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O - Unidad didactica O. Unidad introductoria

0.l - Presentacion y definicién del software libre

O.lLl - Historia y definicion del software libre.

Un poco de historia...

Entre los afios 60 y 70 del siglo XX, el software no era considerado un producto
sino un anadido que los vendedores de los grandes computadores de la época (los
llamados mainframes) aportaban a sus clientes para que éstos pudieran usarlos.

Figura 1: Mainframe IBM S/360 Modelo 91, desarrollado en Centro de Desarrollo de IBM (Boblingen)

En dicha cultura, era comun que los programadores y desarrolladores de software
compartieran libremente sus programas unos con otros. Este comportamiento era
particularmente habitual en algunos de los mayores grupos de usuarios de la
época, como DECUS (grupo de usuarios de computadoras DEC). A finales de los
70, las compaiiias iniciaron el habito de imponer restricciones a los usuarios, con
el uso de acuerdos de licencia.

Definicion de software libre (free software)

El termino free, traducido al castellano, significa tanto “libre” como “gratis”, por
eso muchas veces suelen confundirse el freeware con el software libre aunque
entre ambos existen notables diferencias, que detallamos a continuacién.

Software libre (en inglés free software) es el software que, una vez obtenido,
puede ser usado, copiado, estudiado, modificado y redistribuido libremente. El
software libre suele estar disponible de forma gratuita en la red Internet o a
precio del coste de la distribucidon a través de otros medios.
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Entonces, éel software libre siempre es software gratuito? No es obligatorio que
sea asi y, aunque conserve su caracter de libre, puede ser vendido
comercialmente. Analogamente, el software gratuito (denominado usualmente
freeware) incluye en algunas ocasiones el cddigo fuente. Pero a diferencia del
software libre, el freeware no es libre en el mismo sentido que el software libre,
al menos que se garanticen los derechos de modificacién y redistribucion de
dichas versiones modificadas del programa.

Por otro [ado, no debe confundirse software libre con software de dominio
publico. Este Gltimo es aquél por el que no es necesario solicitar ninguna licencia
y cuyos derechos de explotacidn son para toda la humanidad, porque pertenece a
todos por igual. Cualquiera puede hacer uso de él, siempre con fines legales y
consignando su autoria original. Este software seria aquél cuyo autor lo dona a la
humanidad o cuyos derechos de autor han expirado. Si un autor condiciona su
uso bajo una licencia, por muy débil que sea, ya no es dominio publico.
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Figura 2: Mapa conceptual del software libre
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Libertades del software libre

De acuerdo con la definicidon antes expuesta, el software es "libre" si garantiza las
siguientes libertades:

- Libertad 0: ejecutar el programa con cualquier propdsito (privado,
educativo, publico, comercial, etc.)

- Libertad 1: estudiar y modificar el programa (para lo cual es necesario
poder acceder al cddigo fuente)

- Libertad 2: copiar el programa de manera que se pueda ayudar al vecino o
a cualquiera

- Libertad 3: mejorar el programa, y hacer publicas las mejoras, de forma
que se beneficie toda la comunidad

Es importante sefialar que las libertades 1 y 3 obligan a que se tenga acceso al
codigo fuente. La “Libertad 2" hace referencia a la libertad de modificar y
redistribuir el software libremente licenciado bajo algun tipo de licencia de
software libre que beneficie a la comunidad.

Tipos de licencias

Una licencia es aquella autorizacion formal con cardcter contractual que un autor
de un software da a un interesado para ejercer "actos de explotacion legales".
Pueden existir tantas licencias como acuerdos concretos se den entre el autor y el
licenciatario. Desde el punto de vista del software libre, existen distintas variantes
del concepto o grupos de licencias:

- Las libertades definidas anteriormente estédn protegidas por licencias de
software libre, de las cuales una de las mas utilizadas es la Licencia
Pablica General GNU (GPL). El autor conserva los derechos de autor
(copyright), y permite la redistribucién y modificacion bajo términos
diseflados para asegurarse de que todas las versiones modificadas del
software permanecen bajo los términos mas restrictivos de la propia GNU
GPL. Esto hace que no sea imposible crear un producto con partes no
licenciadas GPL: el conjunto tiene que ser GPL.

Licencias BSD, llamadas asi porque se utilizan en gran cantidad de
software distribuido junto a los sistemas operativos BSD. El autor, bajo
tales licencias, mantiene la proteccién de copyright Unicamente para la
renuncia de garantia y para requerir la adecuada atribucion de la autoria en
trabajos derivados, pero permite la libre redistribucién y modificacion,
incluso si dichos trabajos tienen propietario. Son muy permisivas, tanto que
son facilmente absorbidas al ser mezcladas con la licencia GNU GPL con
quienes son compatibles.
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Puede argumentarse que esta licencia asegura “verdadero” software libre,
en el sentido que el usuario tiene libertad ilimitada con respecto al software,
y que puede decidir incluso redistribuirlo como no libre. Otras opiniones
estan orientadas a destacar que este tipo de licencia no contribuye al
desarrollo de mas software libre.

- Licencias estilo MPL y derivadas: esta licencia es de software libre y
tiene un gran valor porque fue el instrumento que empledé Netscape
Communications Corp. para liberar su Netscape Communicator 4.0 y
empezar ese proyecto tan importante para el mundo del software libre: el
navegador web Mozilla.

Se utilizan en gran cantidad de productos de software libre de uso cotidiano
en todo tipo de sistemas operativos. La MPL es software libre y promueve
eficazmente la colaboracion evitando el efecto "viral" de la GPL (si usas
codigo licenciado GPL, tu desarrollo final tiene que estar licenciado GPL).
Desde un punto de vista del desarrollador la GPL presenta un inconveniente
en este punto, y lamentablemente mucha gente se cierra en banda ante el
uso de dicho cdédigo. No obstante la MPL no es tan excesivamente permisiva
como las licencias tipo BSD.

Estas licencias son denominadas de copyleft débil. La NPL (luego la MPL)
fue la primera licencia nueva después de muchos afios, que se encargaba de
algunos puntos que no fueron tenidos en cuenta por las licencias BSD y
GNU. En el espectro de las licencias de software libre se le puede considerar
adyacente a la licencia estilo BSD, pero perfeccionada.

Hay que hacer constar que el titular de los derechos de autor (copyright) de un
software bajo licencia copyleft puede también realizar una version modificada bajo
su copyright original, y venderla bajo cualquier licencia que desee, ademas de
distribuir la versién original como software libre. Esta técnica ha sido usada como
un modelo de negocio por una serie de empresas que realizan software libre, pues
esta practica no restringe ninguno de los derechos otorgados a los usuarios de la
version copyleft.

También podria retirar todas las licencias de software libre anteriormente
otorgadas, pero esto obligaria a una indemnizacion a los titulares de las licencias
en uso. En Espafia, toda obra derivada estd tan protegida como una original,
siempre que la obra derivada parta de una autorizacion contractual con el autor.
En el caso genérico de que el autor retire las licencias "copyleft", no afectaria de
ninglin modo a los productos derivados anteriores a esa retirada, ya que no tiene
efecto retroactivo. En términos legales, el autor no ha derecho a retirar el permiso
de una licencia en vigencia. Si asi sucediera, el conflicto entre las partes se
resolveria en un pleito convencional
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0O.l.2 - Motivaciones para su creacién y sostenibilidad.

Una de las caracteristicas del software libre es no solamente que el usuario tiene
libertad para modificar el codigo -- adaptarlo a sus necesidades especificas --,
sino también haber difundido masivamente un modelo de desarrollo cooperativo y
comunitario del software, que se revela hoy mucho mas eficiente que la légica
propietaria de las grandes empresas del sector.

El software libre es ante todo una cuestion de libertad y de comunidad. El software libre
incentiva la cooperacion entre usuarios y desarrolladores libremente. Esta libertad tiene su
consecuencia en una mejora constante de la calidad de las distribuciones y aplicaciones
desarrolladas, de los cual se benefician directamente los usuarios finales.

Ademas el uso extendido de aplicaciones de software libre supone una reduccién
de costes para las empresas, que se evitan unas fuertes inversiones en
tecnologia.

0.L.3 - Comparacion con €l software propietario.

Una vez analizadas las caracteristicas principales del software libre, vamos a ver
los aspectos que determina el software no libre o propietario.

El software no libre (también llamado software propietario, software privativo,
software privado, software con propietario o software de propiedad) se refiere a
cualquier programa informatico en el que los usuarios tienen limitadas las
posibilidades de usarlo, modificarlo o redistribuirlo (con o sin modificaciones), o
cuyo cbdigo fuente no esta disponible o el acceso a éste se encuentra restringido.

Para la Fundacién de Software Libre (FSF) este concepto se aplica a cualquier
software que no es libre o que sdlo lo es parcialmente (semilibre), bien porque su
uso, redistribucién o modificacion esta prohibida, o bien porque requiere permiso
expreso del titular del software.

En el software no libre una persona fisica o juridica (compafiia, corporacion,
fundacion, etc.) posee los derechos de autor sobre un software negando o no
otorgando, al mismo tiempo, los derechos de usar el programa con cualquier
proposito, de estudiar como funciona el programa y adaptarlo a las propias
necesidades (donde el acceso al codigo fuente es una condicién previa), de
distribuir copias o de mejorar el programa y hacer publicas las mejoras (para esto
el acceso al codigo fuente es un requisito previo).

De esta manera, un programa sigue siendo no libre aun si el cddigo fuente se
hecho publico, cuando se mantiene la reserva de derechos sobre el uso,
modificacion o distribucion (por ejemplo, el programa de licencias shared source
de Microsoft).
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0.L.4 - Beneficios del cédigo abierto

El codigo abierto (en inglés, open source) posee una serie de beneficios, entre
los cuales destacamos:

- Ahorro considerable en inversion necesaria en aplicaciones software

- Las herramientas open source son capaces de proporcionar la misma
funcionalidad que las versiones alternativas de pago.

- Siempre estad sujeto a continuas revisiones y mejoras, como consecuencia
del creciente n° de usuarios que desarrollan y depuran estas aplicaciones.

- Proporciona libertad e independencia tecnoldgica a nivel personal e
institucional.

™

open source

Figura 3: Logotipo representativo de codigo abierto (open source)

0.2 €l sistema operativo GNU Linux

0.2.1 - Historia de Linux

El proyecto GNU

El proyecto GNU fue iniciado por Richard Stallman con el objetivo de crear un
sistema operativo completo libre: el sistema GNU. El 27 de Septiembre de 1983
se anuncié publicamente el proyecto por primera vez en el grupo de noticias
net.unix-wizards. Al anuncio original, siguieron otros ensayos escritos por Richard
Stallman como el "Manifesto GNU", que establecieron sus motivaciones para
realizar el proyecto GNU, entre las que destaca "volver al espiritu de cooperacién
que prevalecidé en los tiempos iniciales de la comunidad de usuarios de
computadoras". GNU es un acrénimo recursivo que significa "GNU no es Unix".
Stallman sugiere que se pronuncie, en inglés como "guh-noo" (se puede observar
que el logo es un Ad) para evitar confusion con "new" (nuevo). En espafiol, GNU
se pronuncia fonéticamente.
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Figura 4: Logotipo representativo del proyecto GNU
Acerca de Unix...

UNIX es un sistema operativo no libre muy popular, porque esta basado en una
arquitectura que ha demostrado ser técnicamente estable. El sistema GNU fue
disefiado para ser totalmente compatible con UNIX. El hecho de ser compatible
con la arquitectura de UNIX implica que GNU esté compuesto de pequefias piezas
individuales de software, muchas de las cuales ya estaban disponibles, como el
sistema de edicidn de textos TeX y el sistema grafico X-Window, que pudieron ser
adaptados y reutilizados.

Para asegurar que el software GNU permaneciera libre para que todos los usuarios
pudieran "ejecutarlo, copiarlo, modificarlo y distribuirlo", el proyecto debia ser
liberado bajo una licencia disefiada para garantizar esos derechos al tiempo que
evitase restricciones posteriores de los mismos. La idea se conoce en inglés como
copyleft - “izquierdo de copia” - (en clara oposicién a copyright - “derecho de
copia”), y esta contenida en la Licencia General Pablica de GNU (GPL).

El sistema operativo GNU/Linux

GNU/Linux (GNU con Linux) es la denominaciéon defendida por Richard Stallman
y otros para el sistema operativo que utiliza el nucleo (kernel) Linux en conjunto
con las aplicaciones de sistema creadas por el proyecto GNU. ComiUnmente este
sistema operativo es denominado como Linux, aunque segun Stallman esta
denominacién no es correcta.

Figura 5: Richard Matthew Stallman. Programador y creador del proyecto GNU.

Desde 1984, Richard Stallman y voluntarios estan intentando crear un sistema
operativo libre con un funcionamiento similar al Unix, recreando todos los
componentes necesarios para tener un sistema operativo funcional que se
convertiria en el sistema operativo GNU. En el comienzo de los afios 90, después
de seis anos, GNU tenia muchas herramientas importantes listas, como




Open Office. La ofimatica bajo Linux

compiladores, depuradores, intérpretes de Ordenes etc. excepto por el
componente central: el nucleo.

Con el surgimiento del kernel Linux, esta laguna fue llenada y surgié el sistema
operativo con el kernel Linux en conjunto con las herramientas GNU. De esta
manera, Stallman juzga que este sistema operativo es una "version modificada"
del sistema GNU y por lo tanto debe tener la denominacién GNU/Linux. Esta
denominaciéon resolveria la confusion entre el nlcleo y el sistema operativo
completo a que puede llevar, y de hecho ha llevado, la denominacién Linux en
solitario. Stallman también espera que con el aporte del hombre GNU, se dé al
proyecto GNU que él encabeza el reconocimiento que merece por haber creado
las aplicaciones de sistema imprescindibles para ser un sistema operativo
compatible con UNIX.

Algunas distribuciones apoyan esta denominacién, e incluyen los términos
GNU/Linux en sus nombres, tal es el caso de Debian GNU/Linux o GNU/LinEXx.

Algunos sectores de la comunidad de usuarios del sistema operativo han
rechazado la denominacion GNU/Linux por varias razones, entre ellas que ya se
habia empezado a denominar Linux al sistema operativo antes de que Richard
Stallman promocionase esta denominacién. Otras personas se oponen a la
postura ideoldgica de Stallman radicalmente en contra del software no libre y por
ello son contrarios al uso de este nombre para evitar la promocion de las ideas del
fundador del proyecto GNU. Otros sectores de la comunidad han reconocido la
conveniencia de este nombre.

Hay que sefialar que, al igual que es una simplificacion denominar al sistema que
usa el usuario final Linux, obviando las aplicaciones GNU que completan el
sistema operativo, el conjunto GNU + Linux representa solamente una parte
(aunque importante) del software encontrado en una distribucion Linux. Existe
una gran cantidad de software original producido independientemente de los
proyectos GNU y Linux por otras personas u organizaciones, como por ejemplo
Apache, KDE, Samba u OpenOffice.org entre otros.
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Linux

Linux es la denominacion de un sistema operativo y el nombre de un nucleo. Es
uno de los paradigmas del desarrollo de software libre (y de cddigo abierto),
donde el codigo fuente esta disponible publicamente y cualquier persona, con los
conocimientos informaticos adecuados, puede libremente estudiarlo, usarlo,
modificarlo y redistribuirlo.

Figura 6: TuX, el logo y mascota de Linux

El término Linux estrictamente se refiere al nlcleo Linux, pero es mas
comunmente utilizado para describir al sistema operativo tipo Unix, que utiliza
primordialmente filosofia y metodologias libres (también conocido como
GNU/Linux) y que estad formado mediante la combinacion del nacleo Linux con las
bibliotecas y herramientas del proyecto GNU y de muchos otros proyectos/grupos
de software libre y no libre). El nucleo no es parte oficial del proyecto GNU (el
cual posee su propio nucleo en desarrollo, llamado Hurd), pero es distribuido
bajo los términos de la licencia GNU GPL.

La expresién Linux también es utilizada para referirse a las distribuciones
GNU/Linux, colecciones de software que suelen contener grandes cantidades de
aplicaciones ademas del nucleo (entornos graficos, suites ofimaticas, servidores
web, etc.). Coloquialmente se aplica el término Linux a éstas, aunque en estricto
rigor sea incorrecto.

La marca Linux pertenece a Linus Torvalds y se define como "un sistema
operativo para computadoras que facilita su uso y operacion". Actualmente Linus
supervisa el uso (o abuso) de la marca a través de la organizacion sin fines de
lucro Linux International.

Figura 7: Linus Torvalds, creador del nlcleo de Linux.




Open Office. La ofimatica bajo Linux

0.2.2 - Utilidades y aplicaciones

REDES Y CONECTIVIDAD

TIPO DE APLICACION

Navegadores web

Navegadores web en modo
consola

Clientes de e-mail

Lectores de noticias (news
readers)

Gestor de descargas

Clientes FTP

Clientes IRC

Windows

Internet Explorer
Netscape / Mozilla
Opera

Phoenix para Windows

Lynx para Windows

Outlook Express
Mozilla

Eudora

Becky

Xnews
Outlook
Netscape / Mozilla

FlashGet

Golzilla

Reget

Getright

Wget para Windows

FTP in far
SmartFTP
CuteFTP

Mirc
Klient
VIRC
Xircon
Pirch

Linux

Netscape, Mozilla
Galeon
Konqueros

Opera

Phoenix

Nautilus
Epiphany

Links

Dillo

- Links
- Lynx
- w3m
- Xemacs

Evolution

Netscape / Mozilla
Sylpheed, Sylpheed-claws
Kmail

Gnus

Balsa

Arrow

Gnumail

Althea

Knode

Pan

NewsReader
Netscape / Mozilla
Pine

Mutt

tin

Xemacs

Downloader for X
Caitoo

Prozilla

Wget

Aria

Axel

Gftp
Kbear
IglooFTP
Nftp
Wxftp

Xchat
KVirc
Irssi
BitchX
Epic
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Mensajeria local con maquinas . - LinPopup
Windows WinPopup - Kpopup
- Licq
- ICQ - Alicq
Clientes para mensajeria - MSN - Gaim
instantanea - AIM - Kopete
- Trillian ICQ - Everybuddy
- aMSN
Conferencias audio / video Netmeeting Gnomemeeting
L - Speak Freely for Unix
Comunicacion por voz Speak Freely - TeamSpeak
- BlackICE - Kmyfirewall
- ATGuard - Firewall builder
Firewall (cortafuegos) - ZoneAlarm - Shorewall
- Agnitum Outpost - Guarddog
- Winroute PRO - Firestarter

TRABAJO CON FICHEROS

TIPO DE APLICACION Windows Linux

- Midnight Commander

Administrador de Archivos al - X Northern Captain

- - FAR - Deco
estllo FAR y NC - Norton Commander - Portos Commander
- Konqueror
- Konqueror
Administrador de archivos al . - Gnome-Commander
estilo Windows Windows Explorer - Nautilus
- XWC
- Dillo
Inspeccion rapida de ficheros - Konqueror
HTML locales Internet Explorer - Nautilus

- Lynx / Links
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SOFTWARE DE ESCRITORIO

TIPO DE APLICACION Windows Linux

- KEdit

- GEdit

- Gnotepad
Editor de textos Ntepad, Wordpad, Textpad - Kate

- Kwrite

- Vim

- Xemacs

- Vim

- Emacs
- pco

- J'e

- Jed

Editor de texto modo consola FAR Editor

- FileRoller

- Gnozip

- Linzip

- RAR for Linux

Compresores Winzip, Winrar

- Dr. Web for Linux

- RAV Antivirus
Antivirus AVG, Dr. Web, Trendmicro - OpenAntivirus

- VirusHammer

- Linuxconf

- Webmin

- Yast, Yast2

- RAR for Linux

Configuracién del sistema Msconfig

- Lonetar

- Disk archive

- Bacula
Taper

Software para backup - ntbackup
- Legato Networker

- Top
- . - Gtop, Ktop
Administrador de tareas Taskman, Taskinfo - KSysGuard

Reconocimiento de voz ViaVoice Sphinx

- e2undel
- myrescue
Recuperacion de datos R-Studio - TestDisk
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MULTIMEDIA

TIPO DE APLICACION Windows Linux

- XMMS

- Noatun
Winamp - Zinf

- SnackAmp

Reproductores de musica (mp3,
0g99)

- K3b

- XCDRoast

- KOnCd

- GCombust

- WebCDWriter

Grabacién de CDs, DVDs Nero, Roxio, Easy CD Creator

- ksCD

- Oprheus
- Sadp

- Workman

Reproductores de CD CD Player

- Lame
- Bladeenc
Decodificadores MP3 Lame - NotLame

- gogo

- Sweep

- Waveforge
- Sox

- Audacity

Editores de audio Soundforge, Cooledit

- RoseGarden

- Brahms
Secuenciador MIDI CakeWalk - Anthem

- Melys

DISENO GRAFICO - RETOQUE FOTOGRAFICO

TIPO DE APLICACION Windows Linux
- Xnview
. - GQView
Visualizador de archivos graficos ACDSee, Irfanwiew - Qiv
- Compupic
- Kpaint
Editores simples Paint - TuxPaint
Editores complejos Adobe Photoshop The Gimp
- RoseGarden
- Brahms
Secuenciador MIDI CakeWalk - Anthem

- Melys
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0.2.3 - Versiones existentes

Linux es un sistema de libre distribucidon, por lo que podemos encontrar todos los
ficheros y programas necesarios para su funcionamiento en multitud de servidores
conectados a Internet.

La tarea de reunir todos los ficheros y programas necesarios, asi como instalarlos
en nuestro sistema y configurarlos puede resultar una tarea bastante complicada.
Debido a esto nacieron las llamadas distribuciones de Linux (Linux distros), es
decir, empresas y organizaciones que se dedica a hacer el trabajo “sucio” para
nuestro beneficio y comodidad.

Una distribucién no es otra cosa, que una recopilacién de programas vy ficheros,
organizados y preparados para su instalacion. Estas distribuciones se pueden
obtener a través de Internet, o comprando los CDs de las mismas, los cuales
contendran todo lo necesario para instalar un sistema Linux bastante completo y
en la mayoria de los casos un programa de instalacidon que nos ayudara en la
tarea de una primera instalacion. Casi todos los principales distribuidores de
Linux, ofrecen la posibilidad de bajarse sus distribuciones, via FTP (sin cargo
alguno).

Existen muchas y variadas distribuciones creadas por diferentes empresas y
organizaciones a unos precios bastante asequibles.

A continuacion se muestra informacion relativa a las distribuciones mas
importantes de Linux (aunque no las Unicas):

de instalacidon es quizas un poco mas complicado,
pero sin mayores problemas. Gran estabilidad
antes que ultimos avances.

Distribucién con muy buena calidad. El proceso
l i’) Debian

Esta es una distribucion que tiene muy buena

calidad, contenidos y soporte a los usuarios por

redha‘t RedHat parte de la empresa que la distribuye. Es

= ) necesario el pago de una licencia de soporte.
Enfocada a empresas.

Esta es una distribucion patrocinada por RedHat

fedoro ) Fedora y soportada por la comunidad. Facil de instalar.

Esta distribucion es una de las Uunicas que
Ultimamente han incorporado un concepto
totalmente nuevo en Linux. Es un sistema
inspirado en BSD-ports. Se puede

- - O Gentoo compilar/optimizar el sistema completamente

J\*h” - desde cero. No es recomendable adentrarse en
esta distribucion sin una buena conexién a
Internet, un ordenador medianamente potente y
cierta experiencia en sistemas Unix.




" u"Softwarfe- Libre”. GDR Janda Litoralyy

Open Office. La ofimatica bajo Linux

Otra de las grandes. Calidad germana. Facil de

SuSe .
instalar.

SuSe

Existen ademads unas versiones de las distintas distribuciones de Linux, llamadas
LiveCD que sirven para probar como funciona un sistema Linux, sin necesidad de
instalaciones ni espacio libre en el disco duro.

Un LiveCD no es otra cosa que una distribucion de Linux que funciona al 100%,
sin necesidad de instalarla en el ordenador donde la probamos. Utiliza la memoria
RAM del ordenador para “instalar” y arrancar la distribucion en cuestién. En la
memoria también se instala un “disco virtual” que emula al disco dure de un
ordenador.

De esta forma sélo hace falta introducir el CD o DVD en el ordenador en cuestion
y arrancarlo, al cabo de unos minutos tendremos un sistema Linux funcionando
en el mismo. Este tipo de distribuciones solamente sirve para demostraciones y
pruebas, ya que una vez que apagamos el ordenador, todo lo que hemos hecho
desaparece.

Algunas distribuciones tipo "LiveCD" vienen también con la opcidn de instalacién
una vez que la hemos probado.

Por ultimo se ofrece una grafica con las distribuciones mas comunes, ordenadas
cronoldgicamente por orden de aparicién en el mercado, desde el afio 1991 hasta
hoy.
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Figura 8: Cronologia de distribuciones Linux (1991 — 2007)
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0.3 - Guadalinex, la distribucién andaluza

0.3.1 - Caracteristicas de esta distribucion.

Guadalinex es una distribucion Linux promovida por la Junta de Andalucia para
fomentar el uso del software libre dentro de Andalucia. Estd inspirada en un
proyecto similar de la Junta de Extremadura: GnuLinEx. Estuvo basada en la
distribucion Debian GNU/Linux gracias al acuerdo inicial con la Junta de
Extremadura, si bien desde la version actual (v3) se basa en Ubuntu.

Entre las caracteristicas mas relevantes de esta distribucion destacamos:

- Incluye todos los programas habituales para el uso habitual del ordenador
como: aplicaciones de oficina, Internet, disefio grafico, multimedia, juegos...

- Se puede probar sin necesidad de instalaciéon, como LiveCD.

- También es posible instalarla en el disco duro, como sistema operativo Unico
o compartiendo disco con otros sistemas cualesquiera.

- Cuenta con el respaldo de la Junta de Andalucia y con una importante
comunidad de usuarios en los foros de Guadalinex

guada

Figura 9: Logotipo de distribucion Guadalinex

0.3.2 - Razones para €l apoyo politico al software libre.

El propdsito de la Junta es dar a conocer el software libre por las ventajas y valores
que representa.

El software libre no tiene un problema de partidarios. Es sorprendente numerosa la
cantidad y actividad de los grupos de usuarios de software libre a lo largo de toda
nuestra geografia. Por poner una medida real, si se reunen todos los
desarrolladores de software libre de Espafa, superarian a la mayor empresa de
creacion de software de este pais.

Paradigma de esta situacion a nivel internacional esta sourceforge.net. en este sitio
web hay mas de 1.050.000 'desarrolladores' registrados y casi 100.000 proyectos
arrancados (un proyecto normalmente representa una aplicacién). Por poner un
ejemplo es seguro que Microsoft no tiene ni 30.000 programadores entre sus casi
55.000 empleados.
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Otro problema que no tiene el software libre es falta de apoyo politico. Al menos,
en Espafia, hay un nimero razonable de politicos, tanto del PSOE, como del PP, de
IU, de ERC, etc que han usado el software libre como bandera y herramienta para
la popularizacién de la sociedad de la informacion.

No solo seis comunidades autéonomas han creado su propia distribucién de software
libre, sino que el resto han coqueteado en mayor o menor medida con el uso y/o
promocion del software libre.

inalmente tampoco es un problema de un monopolio preexistente en el mercado.
Aunque es grande, desde luego no es el obstaculo definitivo a la difusion del
software libre. Como ejemplo, el lenguaje Java ha pasado a ser casi el lenguaje
numero 1 del mercado desde el afio 95 en que aparecid en el mercado, y presenta
pequeifias ventajas frente a sus competidores. El software libre presenta grandes
ventajas y Linux empezé a crearse en el 91 y Richard Stallman estd apoyando al
software libre desde la FSF desde el afio 85.

0.3.3 - Multiples usos en nuestra comunidad

Existen varios “sabores” de Guadalinex, segun a qué publico esté orientada:

* Guadalinex Base, de propdsito general, que se publica una vez al afio.

e Guadalinex EDU: para los centros educativos.

* Guadalinex CDM: para los Centros de Dia de Mayores.

¢ Guadalinex BIB: para Bibliotecas (actualmente en desarrollo).

¢ Guadalinex Mini: para ordenadores antiguos.

* Guadalinex Guadalinfo: para los centros Guadalinfo de la Junta de Andalucia



http://www.guadalinex.org/modules/xoopsfaq/index.php?cat_id=2#top
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| - Unidad didactica I. Procesador de Textos (\Writer)

I - Gestion de documentos

I.LI - Crear un documento.

Podemos crear un nuevo documento accediendo al mend Archivo -> Nuevo ->
Documento de texto. También podemos hacer esto mismo con la combinacion
de teclas CTRL+U (ver Figura 1) o bien desde el simbolo Nuevo, situado en la
barra de funciones

Editar Wer Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Awyudg
E tew Diocumenta de kexta

= . -
(=2 Abrir., Chel8, {5 Hoja de calculo
=5 "
Documentos recientes 3 g-:_‘;\ Presentacion
= Y . .
) 7 [Dibujo
asistentes 3 .

fﬁl Base de datos

@ Cerrar -

(e Diocurnento HTML

cuard [= Documento de Formulario ZML

uardar como. ..

- - 7 Documento masstro
[, FEdrmula

EEE.u Efiquetas

[= Tarjetas de presentacion -

— OB
| Exporkar... — E =
Plantillas v documentos B &

Ewrrwhay an Fremabn DOE L

Figura 1: Opcién de menu Nuevo documento de texto y simbolo Nuevo en barra de funciones

L2 - Guardar €l documento.

Veremos a continuacion cdmo guardar un documento tras modificarlo, y también
como guardar documentos con nombres y formatos distintos para no modificar el
original.

Las opciones que nos permiten guardar un documento se encuentran en el menu
Archivo de la barra de menu (ver Figura 2)

Guardar

& Guardar como...

Guardar todo

Figura 2: Opciones para guardar un documento

Si intentamos cerrar con el boton Cerrar un archivo que hemos modificado, Writer
nos preguntara si deseamos guardar los cambios. En caso afirmativo
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confirmaremos pulsando Guardar, y en caso de querer dejar el archivo sin
modificaciones, elegiremos Rechazar. La opcion Cancelar nos devolvera al
documento sin realizar ninguna de las acciones anteriores.

Para guardar un documento que hemos modificado, pulsaremos Guardar. Esto
guardara en la misma carpeta y con el mismo nombre, es decir, sobrescribira el
archivo de presentacion original (ver Figura 3)

Upendffice.ong 2:

El documente "Sin nombrel1" ha sido modificado.
iDesea guardar las modificaciones?

‘ iGuardar! J[ Rechazar ][ Cancelar ]

Figura 3: Cuadro de didlogo para confirmacion de cambios sobre un documento al cerrar

Cuando pulsamos Guardar para un documento nuevo (que no se ha guardado
nunca), se nos abrird automaticamente el cuadro de didlogo Guardar como para
ubicarlo y proporcionarle un nombre. Por otro lado, si lo que pretendemos es
guardarlo en otra carpeta o con un nombre diferente, utilizaremos Guardar como,
asegurandonos ademas de que el original no se vera modificado en absoluto. Esta
Gltima opcidon también nos permite guardar el archivo en varios formatos,
incluyendo Microsoft Word y StarWriter.

El cuadro de didlogo para Guardar como es el predeterminado del sistema
operativo. Navegaremos hasta la carpeta en la que queremos guardar una copia del
documento y escribiremos el nombre con el que queremos guardar el archivo. Tras
pulsar Guardar en este cuadro de didlogo, el archivo con el documento se
guardara en la carpeta elegida.

Como se comentd anteriormente, si antes de pulsar Guardar en este cuadro de
didlogo desplegamos la lista Tipo, podremos ver los formatos en los que se puede
guardar el archivo, y elegir el que mas nos convenga (ver Figura 4)
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r Hardd i conmg E 1

Guardar en: H:i Mis documentos ﬂ Ei( Ex~
-1 [)Agencia Tributaria uﬂMis imagenes
\_"\ﬁ @ANF\LISIS WEE CARLOS @Mis videos
Documentos |25 aNTIGUOS (LM Caps
[EEENIES (51 CODIGOS-PROGRAMACION [C3)OFICIMA AMTOMIO CORTES
f® C)Emplen 2006 ) 5oftware libre
— [C)Escanen [Ctorrents
Esciitorio [CIFarmacion 2006 [ Tukariales
; [C3)Iconos para web [CUNED 2006
,/- ) IFEF [CIUNED 2006-2007
_ [ INFORMACION SOBRE CURSOS  [L5)Updater
Mis documentos |y g [CIUTOLT Sanlucar
I @MANU#LES '%Mis carpetas para compartir
ﬁ [CIMASTER LUOC
Wi PC |,3_D|Mi misica
[CIMis archivos recibidos

’
Miz sitios de red  Mombre: | j Guardar
| Cancelar

Tipo: | Texto en formato Openliocument [Lodt)

Texta en farmata DpenD ocument [odt]

Plantila de texto en formato Dpenllocument [ ott)
Documento de texto de OpenOffice.org 1.0 [ zxw)
Flantila de documento de texto de OpenQffice.org 1.0 [ stw)
Micrazaft Word 97/20007F [.doc]

Microzaft Word 95 [ doc)

Microzaft word B.0 [ doc)

Rich Text Format [rtf)

Starwfriter 5.0 [adw)

Plantila de Starwfriter 5.0 [ wor)

Starwfriter 4.0 [zdw)

Flantila de Starwiiter 4.0 [vor)

Starwfriter 3.0 [adw)

Plantila de Starwrter 3.0 [.vor)

Testo [.tt)

Testo codificado [ txt)

Daocurento HTML [OpenOffice.org Wiiter) [ htrnl)
Microzoft Word 2003 ML [ =ml]

Figura 4: Cuadro de didlogo Guardar como

Como gran ventaja sobre otras aplicaciones alternativas para la creacion de
documentos, podemos tener en el mismo directorio varios archivos con el mismo
nombre y distintos formatos (uno .doc para Microsoft Word, otro .vor para
StarWriter, etc.) sin que se sobrescriban, de forma que podemos ser capaces de
abrir, modificar y guardar documentos de muy diversas aplicaciones, empleando
para ello la misma aplicacion (Writer).

Otra forma mas rapida de guardar presentaciones es a través del botdn situado en
la Barra de funciones (ver Figura 5)

5l

Figura 5: Boto disponible en la barra de herramientas para guardar documentos en Writer

Por ultimo, decir que cuando tenemos mas de un documento abierto en
OpenOffice, podremos utilizar Guardar todo para guardar todos los archivos
abiertos con una sola accién. En el caso de tener un solo archivo abierto, la opcién
aparecera inactiva.
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1.3 - Cerrar el documento.

Vamos a ver como podemos cerrar un documento que tengamos abierto. Para
ello, pulsaremos sobre el aspa a la derecha en la ventana de Writer. También
podemos cerrar un documento pulsando Cerrar en el menu Archivo.

LL.4 - Cerrar la aplicaciéon

De forma analoga, para cerrar la aplicaciéon podemos pulsar sobre el aspa situado
en la parte superior derecha de la ventana del programa, o bien a través de la
opcién Terminar del menu Archivo.

L5 - Abrir un documento creado.

Para abrir un documento existente, tenemos dos opciones, bien desde el menu
Archivo - > Abrir, o bien desde el simbolo situado en la barra de herramientas
(ver Figura 6)

Editar Wer Insertar Formato

Muewvo »

L
s  Abr... CErl-A

'}
Docurnentos recientes » =

Figura 6: Opciones para abrir un documento en Writer

Cualquiera de estas opciones nos desplegara el cuadro de didlogo Abrir, que nos
mostrara el arbol de directorios de nuestro disco, para que podamos buscar el
documento que queremos abrir. Una vez encontrado, lo seleccionamos haciendo
clic sobre su nombre, y pulsamos el botén Abrir (ver Figura 7)

2

Buscaren. |y Mis documeninos R I = s

[ 1cones
;Ilmaqm

[ Imaterial

[ Jvis sBiooks

| =] Mis imagenes
_:m;- eBooks

|| Trabajos

(Sl introduccionPDi. ppt
H'ntmdqxcionm_sxi

Mombxe de

Tipo de archivos: ITudm Ioz aichnas [*.%]

Lel Led Lo
il

Weasider |
™ Séo laciura

Figura 7: Cuadro de didlogo Abrir
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También tenemos disponible una forma rapida para abrir los documentos con los
gue hemos estado trabajando mas recientemente, a través del menu Archivo ->
Documentos recientes (ver Figura 8)

Editar Yer Insertar FEormato Tabla Herramientas WYentana Awvuda

theve LA

abrir, .. Chel+A —

Documentos recientes 1 ChDocuments and Setkings JIOMMis |, \paco, odt

Iy
—
=

Figura 8: Documentos recientes

Comentar también que Writer nos permite tener mas de un documento abierto al
mismo tiempo, ya que se abren en ventanas distintas, cada una de las cuales se
muestra en la barra de inicio. Para pasar de una a otra, sdlo tenemos que pulsar
en el icono de la ventana minimizada (ver Figura 9)

BJETs]s]

Fedidos - OpenOfice.org 1.1.0

- Mi presentacion - OpenOffice.arg 1.1.0
Fedidos - OpenOffice.org 1.1.0

Figura 9: Documentos abiertos en la barra de inicio

Otra opcion para movernos entre distintos documentos abiertos es empleando el
menu Ventana, y pulsar a continuacion sobre el nombre del documento a
visualizar. Dicho menu nos indicard el documento en el que nos encontramos

actualmente mediante un punto negro situado a la izquierda del nombre (ver
Figura 10)

Herramientas  Presertacion [RGE Ayuda
]| El =l |.| = Mertars nueva
e Cetrar ventana
s A|[E== =
& Irtroduccion a la Techalogia Mawil - OpenCfficearg 1.1 .0

4 5 67 8 9 1

]

Prezentacion - OpenCifice.org 1.1.0

Figura 10: Moviéndonos entre documentos a través del menu Ventana

Nota: Writer puede abrir no sélo archivos creados previamente con OpenOffice
Writer, sino también documentos creados con Word (de Microsoft Office),
StarWriter (la herramienta de creacién de documentos de StarOffice).

Nota: si el archivo que estamos tratando de cerrar no es un archivo original de
Writer (es decir, si hemos abierto un documento creado con Microsoft Word o

StarWriter), se nos advertird que pueden perderse datos. Podemos ignorar este
mensaje sin problemas.
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LL.6 - Ajustar la escala.

A través de la opcién Escala del menu Ver, o del simbolo correspondiente de la
barra de simbolos (ver Figura 11) podemos visualizar el nivel de zoom en el que
estamos trabajando con nuestro documento, y ajustarlo segln nuestras
necesidades.

Escala x|

Ezcala
Acepkar
" Toda la pagina | i I
" ancho de pagina Cancelar |
" Spkimo
. Ayuda |

" Yariable |1|:||:|% 3:

Figura 11: Ajustando la escala de visualizacién del documento

LL.7 - Seleccionar, borrar y deshacer.

Para seleccionar texto, podemos emplear el raton. Para ello, mantendremos
pulsado el botdn izquierdo del ratdon mientras arrastramos el raton sobre el texto
gue queramos seleccionar. El texto seleccionado quedard sombreado en color
negro. Para quitar la seleccién, basta con volver a hacer 1 clic en cualquier parte
del documento, o bien pulsando la tecla Esc.

Podemos también seleccionar palabras sueltas, sin mas que hacer doble clic con
el boton izquierdo del raton sobre la palabra que queramos seleccionar. Dicha
palabra quedard sombreada sobre fondo negro. Al igual que antes, para quitar la
seleccidn, basta con volver a hacer 1 clic en cualquier parte del documento, o
bien pulsando la tecla Esc.

Existe ademas una forma rapida de realizar selecciones de trozos completos de
texto (lineas completas, parrafos completos) sin necesidad de arrastrar el ratén
por todos ellos. Esto se hace con ayuda de la tecla SHIFT. Para ello, situamos el
cursor de texto en el inicio del area de texto que queremos seleccionar, haciendo
clic en dicho punto con el botén izquierdo del ratén. Ahora, mantenemos pulsada
la tecla SHIFT, y volvemos a hacer clic con el boton izquierdo del ratén al final del
area de texto, con lo cual toda el area delimitada quedara seleccionada.

Si mientras hacemos una seleccion de texto con el ratdn mantenemos pulsada la
tecla CTRL, podemos crear selecciones de trozos de texto no contiguos en el
documento (ver Figura 12)




\

P it

Software §
@ Lbre
“‘-.

1

' u"Smctwarfe Libre”. GDR Janda Litoralyy

Open Office. La ofimatica bajo Linux

Para EElEgEY fexto, podemos emplear el ratdn. Para J mantendremas pulsado el botan
izquierdo del ratén mientras arrastramos el ratan sobre el texto que queramos FEIEI=alIgEl. El
texto seleccionado quedara EelylalZEBl =n color negro. Para quitar |a seleccion, basta con
gLl = hacer 1 clic en cualquier parte del documenta, o bien pulsando la tecla Esc

Figura 12: Selecciones de texto no contiguas

Ademas, podemos seleccionar todo el texto del documento mediante la opcién
Seleccionar todo del menu Edicién (ver Figura 13)

Una vez tengamos seleccionado un texto, podemos eliminarlo, sin mas que pulsar
la tecla Retroceso o bien la tecla Supr.

Por ultimo, comentar que podemos deshacer las Ultimas operaciones realizadas a
través del menu Editar -> Deshacer o mediante el simbolo correspondiente de
la barra de herramientas. Si pulsamos sobre dicho simbolo, desharemos la Ultima
accion realizada, pero si pulsamos sobre el boton situado junto a él (en forma de
pequefo tridngulo negro apuntando hacia abajo), desplegaremos una lista con
las ultimas acciones realizadas. De entre ellas, podemos escoger si deshacer una,
varias o todas, sin mas que deslizar el ratén sobre ellas, quedando seleccionadas
en fondo azul (ver Figura 14)

(= Yer Insertar Formato Tabla  Herramien

Deshacer: Peqgar del portapapeles Chrl+2

Lltimo comando: Pegar del portapapeles

PSP |

Corkar Chel+%
Copiar Chrl+C
Peqar Chel+y
Pegado especial...  Ctrl+Mayusculas+y

Peqar del portapapeles
Escritura; ‘rairigrii*
Escritura: '

Escritura: i
Escritura:
Escritura; 'rigjrijr’
Escritura: '

Deshacer acciones 3
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Figura 14: Lista de acciones para deshacer

L1.8 - Copiar, cortar y pegar. Arrastrar y soltar.

Hay una serie de opciones disponibles sobre el texto que nos van a facilitar la
tarea a la hora de crear nuestros documentos:

- Copiar y pegar: consiste en seleccionar un texto, realizar una copia del
mismo y pegarla en otra ubicacion.

- Cortar y pegar: consiste en seleccionar un texto, realizar un corte del
mismo y pegarlo en otro lado (esto es, movemos el texto de un lado para
otro).

- Arrastrar y soltar: es otra forma de cortar y pegar texto, pero
empleando Unicamente el ratén.

.2 Formatos

.21 - Formato de caracter.

Vamos a ver como cambiar el formato del texto que hayamos anadido a nuestro
documento (color, fuente o tamafio).

Lo primero que haremos sera seleccionar el texto cuyo formato vamos a modificar.
Seleccionaremos el texto a cambiar, y pulsaremos la opcion Caracter en el menu
Formato. Nos aparecera un cuadro de didlogo con tres pestafias (ver Figura 15)
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Se usard la misma fuente en I3 impresora v en la pantala.

Figura 15: Cuadro de didlogo Formato de caracter

- Pestana Fuente: permite cambiar el tipo de letra, estilo y tamafo del texto

- Pestaina Efectos de fuente: permite aplicarle una serie de efectos especiales al texto
(subindice, superindice, tachado, relieve, sombra, etc.)

- Pestafa Posicion: permite establecer la posicion del texto en la linea (normal,
subindice, superindice), asi como el espaciado entre caracteres respecto de otros
elementos del documento (Ej. imagenes)

l.2.2 - Formato de parrafo.

Por otro lado a través del meni Formato -> Parrafo tenemos disponible la opcién para el
formateo de parrafos completos (ver Figura 16)
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Pérrafu F:ﬂ
Sangrias ¥ espacios | Alineacién | Tabuladar
Sanqgtia
Antes del texto 0,000 8
Después del bexko 000cm (2
Primera linea 0,00crn (9] |
]
]
Espacio
Encima del parrafo 0,00cm (2
Debajo del parrafo 0,00cm 2
Interlineado
Sendillo [V]
l Acepkar I [ Cancelar ] [ Avuda ] [ Restablecer

Figura 16: Cuadro de didlogo Formato de parrafo

Al igual que sucedia con el cuadro anterior para el formateo de caracteres, este
cuadro de didlogo posee una serie de opciones distribuidas en pestafas:

Pestafa Sangria y espacios: aqui se encuentran disponibles las opciones
de sangrado, interlineado y espaciado de parrafos.

- Pestafia alineacién: opciones de alineamiento del texto (justificado,
derecha, izquierda o centrado)

Pestaiia Tabulador: permite configurar los valores de los distintos tipos
de tabuladores.

Nota: A través de la barra de funciones tenemos un acceso rapido a algunas de
las opciones de formato vistas para texto y parrafos (ver Figura 17)

Figura 17: Opciones de formato de texto de la barra de funciones
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1.2.3 - Formato y estilos de pagina

Podemos acceder a diversas opciones para el formato general del documento a
través del menu Formato - > Pagina, lo que nos desplegara la ventana Estilo
de pagina (ver Figura 18)

( stilo derpagia. Predeterminado 1

Administrar |Pagina |Fondo | Encabezamiento | Pie de pagina | Borde | Colurnas || Maota al pie

Mombre redeterminado

Estilo siguiente Predeterminado V

Estilos del usuario

Contiene
Ancho: 21,0cm, Albura Fija: 29,7cm + Desde arriba 2,0cm, Desde abajo 2,0cm + Flujo de texto
horizontal desde la izquierda + Descripcion de la pagina: Arabe, Yerticallzquierda +
Predeterminado + Sin conformidad de regiskro

i Aceptar ” Cancelar H Aruda ][R_establecer

Figura 18: Formato de pagina
En esta ventana tenemos disponibles las siguientes pestafias:

« Administrar: permite asignar un nombre y aplicar un tipo de estilo de los
prefijados

« PAagina: contiene las opciones para el formateo de la pagina (formato de
papel, dimensiones, margenes, etc.)

+ Fondo: permite establecer un color de fondo para el documento

« Encabezamiento: permite activar el encabezado de pagina, asi como sus
dimensiones, margenes, etc.)

« Pie de pagina: lo mismo que al anterior pero para el pie de pagina

 Borde: permite establecer un borde para la pagina y sus propiedades
(estilo, grosor, color, etc.)

« Columnas: permite configurar el n® de columnas del documento y sus
propiedades (anchura, espaciado, etc.). Por defecto, los documentos en
Writer se crean con una sola columna.

« Nota al pie: permite establecer las propiedades para las notas al pie del
documento (altura maxima, distancia respecto al texto, etc.).
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1.3 Imagenes

1.3.I - Insertar una imagen.

Podemos agregar imagenes a nuestros documentos, a través del menu Insertar -
> Imagen (ver Figura 19)

== Formato  Tabla Herramientas Wepkana Awuda

Salko manual.. RER d; lETﬁ % ? @ b

Campos ¢ i
38 Simbolos. .. bl ~| N
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B J.4 § 6J. ? AL
== Area..
.:% Hiperenlace

Encabezamiento  »
Pie de pagina *

Mota al pie...

=to, podemos emplear
Marca de textao.., mientras arrastramaos e
Referercia. .. quedard sombreado en |

il "%

Hll

Naka - 2n cualguier parte del

L4

Scrpt...

indices v
Sobre...

[] Marca...
B

Tabla... Crrl+F12
Regla horizontal. ..

FE Yideo v sonida Escanear r

Figura 19: Insertando imagenes
A la hora de insertar una imagen tenemos 2 opciones:

- A partir de archivo: nos permite seleccionar un fichero de imagen
ubicado en alguna carpeta de nuestro arbol de directorios.

- Escanear: si disponemos de un dispositivo de escaner conectado a nuestro
equipo, podemos obtener una imagen a partir de un documento escaneado.
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1.3.2 - Anclaje, ajuste y posicion de la imagen.

Haciendo clic sobre la imagen con el boton derecho del ratén podremos acceder a
un menu flotante que nos dara acceso a una serie de opciones de modificacion de
la imagen dentro del documento (ver Figura 20):

Crganizar I_T Traer al frente

Alineacian ¥ Traer adelante

Anclaje v Erwiar atras

fijuste ¥ ﬂ Enviar al fondo

Irmagen...

Titula, ..

v
|

o]

Mapa de imagenes

i
:.-

lﬁ' e 8

Carkar
Copiar

Peqgar

Figura 20: Opciones de anclaje, ajuste y posicion de la imagen
Las opciones disponibles son:

« Organizar: permite configurar la posicion de la imagen con respecto a otros
contenidos del documento, como texto u otras imagenes, por ejemplo (traer
al frente, traer adelante, enviar atras, enviar al fondo)

« Alineacion: permite alinear la imagen en el documento, tanto horizontal
(izquierda, centro, derecha) como verticalmente (base en la parte superior,
centro o inferior)

« Anclaje: permite fijar la imagen a algun elemento del documento (a la
pagina, al parrafo, a caracter, como caracter)

 Ajuste: permite establecer el ajuste de la imagen en el documento, en
funcién del resto de elementos del documento (sin ajuste, ajuste de pagina,
ajuste de pagina dindmico, continuo, en el fondo, ...)

1.3.1 - Formato de la imagen.

Una vez insertada la imagen, Writer nos ofrece una serie de opciones de formato
que podemos aplicar a la imagen. Para ello podemos emplear la barra de
herramientas Imagen (ver Figura 21)

‘ '\ 7 Predeterminado[v| L, P o (2] an 3

Figura 21: Barra de herramientas Imagen
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Alguna de las opciones de formato disponibles son (de izquierda a derecha):

A partir de archivo: nos permite configurar algunas propiedades de la
imagen, como:
o Dimensiones

o Posicion
o Tipo de borde
o Etc.

Filtro: permite aplicar a la imagen una serie de filtros, consiguiendo
diversos efectos sobre la imagen (invertir, suavizar, poster, etc.)

Modo de color: por defecto Predeterminado, desde este desplegable
podemos establecer el modo de color para la imagen (escala de grises,
blanco y negro, filigrana)

Ajustes de canales de color: esta opcion permite ajustar los valores de
los distintos canales de color de la imagen (rojo, verde, azul), asi como
algunas propiedades (brillo, contraste, gamma)

Transparencia: ajuste del nivel de transparencia de la imagen en %.
Reflejo horizontal: permite reflejar la imagen horizontalmente.

Reflejo vertical: permite reflejar la imagen verticalmente.
Propiedades del marco: permite configurar las propiedades del marco de
la imagen, en caso de que disponga de él.

Nota: para que estas opciones estén habilitadas es necesario tener seleccionada la
imagen sobre la cual vamos a aplicarlas.

Nota: si la barra de herramientas Imagen no se encuentra visible, podemos hacerla
visible a través del menu Ver -> Barras de herramientas -> Imagen.

1.4 Listas

1.4.1 - Crear una lista.

Podemos acceder a la creacion de listas a través de los simbolos ubicados en la
barra de herramientas (ver Figura 22):

=

.= —
o= *

I
I

Figura 22: Botones para la creacién de listas y enumeraciones

Una vez escogido un modelo para crear la lista o enumeracion, nos aparecera en
el documento el simbolo correspondiente para que introduzcamos el primer
elemento de la lista. Pulsando la tecla Intro el elemento quedara introducido, y
saltaremos a la linea siguiente, donde ya tendremos disponible otro simbolo para
anadir un nuevo elemento a la lista. Cuando ya no deseemos agregar mas
elementos a la lista, podemos pulsar dos veces la tecla Intro.
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1.4.2 - Modificar la estructura.

Una vez creada la lista, podemos modificar su estructura. Para ello tenemos
disponible la barra de herramientas Numeracion y viifietas (ver Figura 23)

= S5 E L EEF

LE
LR
HH

Figura 23: Barra de herramientas Numeracion y vifetas

En esta barra de herramientas tenemos, entre otras, las siguientes opciones:

« Modificar del tipo de lista (numerada o con vifietas)

« Cambiar el orden de los elementos en la lista

« Sangrar los elementos dentro de la lista a niveles inferiores o superiores
« Etc.

1.4.3 - Editar el formato.

Writer dispone de un potente mecanismo para el formateo de listas vy
enumeraciones. Podemos acceder a estas opciones de formato a través del menu
Formato - > Numeracion y viiietas.... Esto nos desplegara una ventana con las
siguientes pestafias (ver Figura 24):

(‘ Umeracion y v¥inetas W

Vifietas | Tipo de numeracidn | Esquerna | Imégenes | Posicidn | Opriones
Seleccidn
. ] * |
. *» |
. » [ |
> IE x v
> 4 » X v
4 > X v
L Acepkar 1 [ Eliminar l [ Cancelar ] [ Avuda ] [ Restablecer

Figura 24: Ventana Numeracion y viietas

- Vifetas: contiene una galeria de vifietas disponibles para poder crear
nuestras listas (flechas, circulos, marcas de chequeo, etc.)
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- Tipo de numeracion: de la misma forma que el anterior, pero esta vez
para crear enumeraciones.

-  Esquema: permite escoger un esquema predeterminado para la creacion
de listas. En un esquema pueden mezclarse tanto vifietas como elementos
numerados.

- Imagenes: parecido a las vinetas, pero empleando pequefias imagenes a
modo de vifietas.

- Posicién: permite configurar el espaciado y sangrado de los elementos de
las listas y enumeraciones

- Opciones: algunas opciones adicionales para el formateo de las listas y
enumeraciones.

1.5 Tablas

I.5.1 - Crear una tabla.

Para crear una tabla tenemos el menu Tabla -> Insertar - > Tabla .... Esto nos
abrira la ventana Insertar tabla (ver Figura 25)

[ nserntanr tabla 1

Hombre Tablal
Tamario de tabla

Coluninas z 3

Eilas :
Opciones

[[]Encabezada

1
[ Mo dividir tabla
Borde

[iormateadn automatica,

Figura 25: Ventana Insertar tabla

A través de esta ventana podemos establecer las propiedades basicas de la tabla a
crear, como:

- Nombre

- NO de filas y columnas

Opcidén de afiadirle un encabezado
- Borde

Ademas el boton Formateado automatico nos da acceso a una serie de formatos
predefinidos de tabla que podemos aplicar a nuestra nueva tabla (ver Figura 26)
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Figura 26: Formateado automatico de tablas

Desde esta ventana podremos elegir el formato que mas nos guste. Podemos
eliminar formatos de la lista, mediante el boton Eliminar, asi como modificar
alguno de los formatos existentes. Para esto Ultimo deberemos pulsar el botdn
Opciones, que desplegard una serie de opciones de formato adicionales, que
podemos activar o desactivar a nuestro gusto, modificando asi alguno de los
formatos disponibles (ver Figura 27)

Furmateadu automatico 1

Forrmato

Gris .
Verde U
Rajo

MNegro 1 Horts TO0E B p0E 1p0€
MNegro 2
Turquesa
Moneda

Maoneda 30
Moneda lavanda
Moneda gris
Maoneda turquesa

X

Acepkar

Cerrar

Ayvuda

Cartrada 1200 € 1200 €

fur 1700 € 18,00 €

Eliminar

S 33 3 600 E

o
. i - ambiar normbre
Farrnato nummetico Fuenke |:| Aline:acion =
Borde Modela

Figura 27: Formateado de tablas (opciones adicionales)

1.5.2 - Convertir texto en tabla.

Para llevar a cabo esta operacion el primer paso es seleccionar el texto que vamos
a convertir en tabla. Una vez seleccionado, debemos hacer clic sobre la opcion de
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menu Tabla -> Convertir -> Texto en tabla, apareciendo la siguiente ventana
(ver Figura 26)

ONVETTIT (EXi0 el taid

Separador en el kexto

[Oh: H () Punto ¥ coma

() Parrafo () Otros: s

Mismo ancho para todas las columnas
nateado automatic

Opciones
[] Encabezada
1
[ Mo dividir tabla
Borde

Figura 28: Convertir texto en tabla

Dentro de esta ventana se nos ofrecen las diferentes alternativas disponibles

para realizar la conversion:

- Separador en el texto: indica el elemento que utilizard Writer como
delimitador para distribuir el texto en las celdas de la tabla. Este puede ser
el tabulador, punto y coma, el parrafo o bien otro caracter escogido por el
usuario.

- Mismo ancho para todas las columnas: asigna la misma anchura a las
columnas de la tabla generada

- Encabezado: agrega un encabezado a la tabla

- Borde: afiade un borde a la tabla

- No dividir tabla: impide la divisidn de la tabla

-  Formateado automatico: permite acceder a la lista de formatos de tabla
predefinidos que incorpora Writer.

1.5.3 - Desplazarse por la tabla.

Para desplazarnos por las celdas de una tabla tenemos varios mecanismos:

- Utilizando las flechas de direccion del teclado: arriba, abajo, izquierda vy
derecha

- Haciendo clic con el botén izquierdo del raton sobre la celda en la que nos
queremos posicionar

- Empleando la tecla TAB o Tabulador: nos permite saltar a la celda
siguiente en la tabla

1.5.4 - Seleccionar filas y columnas.
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Tenemos varias formas a la hora de seleccionar filas y columnas de una tabla:

- Arrastrar el ratén por las celdas de la fila o columna

- Situando el ratdn al inicio de una fila o a inicio de una columna aparecera a
su lado una flecha negra. Si volvemos a hacer clic se seleccionara toda la
fila o columna.

- Mantener pulsada la tecla SHIFT y usar las teclas de direccion para
seleccionar filas o columnas.

5.5 - Insertar y borrar filas y columnas.

Insertar filas y columnas

Para insertar nuevas filas y columnas en una tabla no tenemos mas que situarnos
en la fila o columna donde queremos realizar la insercidon y pulsar sobre el menu
Tabla -> Insertar -> Filas, o bien Tabla -> Insertar -> Columnas, segun el
caso. Nos aparecera una ventana que nos dara la opcion de escoger el n° de filas
o columnas a insertar, asi como la posicién (ver Figura 28)

x
Insertar Aceptar I
Cantidad Ii 3:
Cancelar |
Posicign —————————
= Delante Ayuda |

{* Detras

Figura 28: Insercion de filas

Borrar filas y columnas

Para borrar filas y columnas el proceso es analogo al de insercion, pero en este
caso debemos escoger la opcion Tabla -> Borrar -> Filas o Tabla -> Borrar ->
Columnas, una vez estemos situados en la fila o columna a borrar.

1.5.6 - Editar el formato de la tabla.
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Podemos editar el formato de la tabla mediante la barra de herramientas Tabla,
gue podemos hacer visible a través del menu Ver -> Barra de herramientas ->
Tabla (ver Figura 29).

Tabla * X
EH-ife-@m- 1028 - | F -
B B EE 2=

Figura 29: Barra de herramientas Tabla

Adicionalmente tenemos la opcion Formateado automatico, dentro del menu
Tabla, que nos permite aplicar un formato de la lista de estilos predefinidos de la
herramienta (ver Figura 30)

Formateado automatico =l
Farrnat
Aceptar I

3D Zancelar |
Azul

IMarran Horte |
Lavanda Aruda
Arnarilla Certrada

(Gris Afiadir |
Verde

Rajo Elirninar |
Megro 1

I‘T\Jegrn 2 LI Qpciones ¥

Figura 30: Formateado automatico de tablas

Por ultimo, comentar que también tenemos disponible la opcion de aplicar ciertos
formatos a los contenidos numéricos de las celdas de nuestra tabla, mediante la
opcion Formato numérico del menl Tabla (ver Figura 31). Esta es una opcion
similar a la disponible para las celdas de la hoja de calculo Calc.

For
Formato numeérico X|
Cateqatia Farmakao Idiorma
Cepkar
Moneda - | IPredeterminado = I

Cancelar |
Ayuda |

Jpciones
Decimales ID 3: r [egativo en rojo
Ceros a laizquierda ID 3: [~ Separador de miles

Cédigo del Farmata

fe v|#| X|

Figura 31: Formato numérico para tablas
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.6 €jercicios

- Crear un documento nuevo en blanco e introducir el siguiente texto:

“Segun algunos estudios, en cinco afios se generara un volumen de informacién
igual o superior al que se ha creado durante toda la historia de la humanidad.
Unos datos que han de ser guardados, puesto que la informacion supone uno de
los bienes mas preciados de cualquier empresa. De hecho, los analistas aseguran
gue una empresa que pierde los datos de sus clientes y proveedores acabara
desapareciendo en un plazo maximo de tres meses. Por eso es indispensable
guardar la informacion. Desde discos duros hasta unidades removibles externas,
pasando por redes SAN, el almacenamiento es uno de los mercados en auge”.

- El texto debe formatearse a letra Arial, tamafo 12, con alineamiento de
parrafo justificado.
- Seleccionar la palabra proveedores y copiarla detrds de la palabra
almacenamiento. Hacerlo mediante varios métodos:
o Opciones disponibles en el mend Editar.
o Simbolos disponibles en la barra de herramientas
o Seleccionar la frase plazo maximo de 3 meses y ponerla en negrita,
subrayado y cursiva. Ademas, el color debe establecerse a rojo.
- A través de una opcién del menu Editar, buscar la palabra analistas.
Cambiar dicha palabra por investigadores.
- Guardar el documento con el nombre datos_e_informacion.
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- Crear un nuevo documento
- Establecer el tipo de letra a Verdana, tamafio 10.
- Reproducir el siguiente contenido, respetando el formato y alineamiento
establecido para los diferentes elementos:
Madrid, 26 de junio de 2006.
Sr. José Pelaez (Gerente Adjunto)

ACME CORP.

Por la presente, el Dpto. de RRHH, del HOTEL ACME RESORT , quiere hacer
llegar a Ud. el mas sincero saludo en estos tiempos.

Asimismo deseamos poder contar con su presencia en el préximo
acontecimiento en la empresa, por lo que le hacemos llegar un detalle de
nuestras tarifas para la proxima temporada.

TARIFAS: JUNIO — DICIEMBRE de 2000

Suite Single Primera Clase

USS 560
Suite Doble Primera Clase

USS 980
Suite Single Segunda Clase Us$S 700
Suite Doble Segunda Clase Us$S 1200
Suite Doble Presidencial Us$S 200

Es nuestro deseo que se encuentre enteramente conforme con nuestro servicio; a a vez que
aprovecho para saludarlo y comunicarle que estamos enteramente a sus ordenes.

José Pelaez

Gerente Adjunto

- Guardar el documento con el nombre carta_comercial.
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- Crear un documento nuevo.
- Generar el siguiente documento:

200 -
“'ﬁﬂe‘;‘

N e
N L | O

**kkxxx LA LISTA DE LA COMPRA ******%

- Un kilo de peras

- 3 tomates

- 1 litro de leche

- Medio kilo de arroz

- Cereales
+ 1 paquete de arroz inflado
+ 1 paquete de cereales de fibra
« 1 paquete de copos de maiz

- A continuacion, situar el primer elemento (1 kilo de peras) detras del
tercer elemento (1 litro de leche).
- Para la imagen del documento, buscar una imagen relacionada con la

comida, la alimentacién,... y situarla al inicio del documento, tal y como se
aprecia en el documento.
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2 - Unidad didactica 2. Hoja de calculo (Calc)

.7 - Introduccion

1.7l - La ventana de Calc.

La ventana de Calc estd compuesta de los siguientes elementos (ver Figura 1):

fchva Eots e Insetr Eynein Beements Deos deptwe fuds x

"EH2 F BER P ihR-¢ hre BUL D REMmEY Dy

b Al

A0

HE
e
L7

s o o o o o o e

FE]

v | NCE: EXTIRI LHDILE e O-d-4A- 1

| fm B = |
“ | [} £ o | ] | [ | i n | 1 I 1 | ] | T | " I H | o -

[l Hejat (oie el ¢ d|
sl [ 5

Fradeteminedn o sm [+ Sumasl

Figura 1: La ventana de Calc

Barra de titulo: contiene el nombre del documento de hoja de calculo
abierto en cada momento. Si aun no hemos guardado el documento en
nuestro disco, como nombre del documento aparecerd “Sin nombreX”,
siendo X un n° consecutivo, segun el n® de documentos sin guardar que
tengamos abiertos en ese instante.

Barra de mendus: situada justo debajo de la barra de titulo, contiene los
distintos menus de opciones de la aplicacion

Barra de herramientas: situada debajo de la barra de menus, ofrece un
acceso rapido a alguna de las operaciones situadas en |la barra de menus.
Linea de entrada: permite la introduccion de datos y féormulas en las
celdas
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- Cuadricula de celdas: distribuida en filas y columnas, contiene las celdas
de la hoja de calculo

- Navegador de hojas: situado en la esquina inferior izquierda, permite
desplazarnos entre las distintas hojas de un libro de Calc.

- Hojas: situadas en la parte inferior de la ventana, cada hoja de calculo
viene representada por una pestafia. Un documento en Calc se distribuye
realmente en una serie de hojas de calculo que confirman un libro. Por
defecto, cada libro se crea con 3 hojas.

- Barras de desplazamiento: horizontal, situada en la parte inferior de la
ventana y vertical, situada en la parte derecha de la ventana, permiten
movernos a través de la hoja de calculo

- Barra de estado: situada en la parte inferior de la ventana, muestra
informacidén util al usuario sobre la aplicacidon

.7.2 - €l concepto de Hoja de calculo.

Una hoja de calculo es una aplicacion que permite manipular datos numéricos y
alfanuméricos dispuestos en forma tabular o de cuadricula de celdas.

Habitualmente es posible realizar calculos complejos con formulas y funciones, asi
como dibujar distintos tipos de graficas en base a los datos de la hoja de calculo.

1.8 - Conceptos basicos

1.8.1 - Introduccién de datos.

Para introducir datos de una celda, no tenemos mas que posicionarnos en la celda
en la cual queremos introducir el contenido y teclear la informacion a insertar.

Una vez hayamos terminado de introducir los datos, podemos confirmarlos
pulsando la tecla Intro, haciendo clic con el botén izquierdo del ratén sobre otra
celda o bien desplazdandonos con las flechas de direccién de teclado a otra celda
diferente.

Adicionalmente, también podemos introducir datos en una celda a través de la
linea de entrada de Calc (ver Figura 2)

% o’ | ontenido para celda

Figura 2: Linea de entrada de Calc

Los botones del aspa (rojo) y la marca de confirmacion (verde) situados a la
izquierda de la linea de entrada sirven para cancelar o confirmar lo introducido en
la celda a través de la linea de entrada, respectivamente.
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1.8.2 - Los datos de Calc.

La hoja de calculo Calc admite la introduccién de diversos tipos de informacion en
sus celdas. Podemos los tipos de datos permitidos a través del mend Formato ->
Celda, en su pestafia Nameros (ver Figura 3)

- -

ormato’ de celdas @
Nimeros |Fuente | Efectos de fuente | Alineacion | Borde | Fondo | Proteccidn de celda
Cateqaria Formata Idioma
Todos A Predeterminada v
Definido por el usuario | | | -1234 —
-1234,12
1,734
Moneda L Lz, 12
Ferha -1.234,12
Hara
Ciencia ™ 134,57
Opciones
Decimales o [ ] Megativa en rojo
Ceros ala izquierda 1 e [] separador de miles
Cadigo del formato
Estandar
L Aceptar ] l Zancelar l l Avuda l l Restablecer

Figura 3: Tipos de datos en Calc

En la lista Categoria podemos consultar los diferentes tipos o formatos
disponibles para los datos (nimero, %, fecha, hora, texto, etc.)

1.8.3 - Desplazamiento por la hoja de calculo.

Hay varias formas para movernos entre las celdas de la hoja de calculo:

- Empleando el raton: haciendo clic con el botén izquierdo del ratén
podemos posicionarlos en la celda que escojamos.

- Mediante las flechas de direccion del teclado: nos permiten movernos
entre las distintas celdas

- Teclas AvPag, RePag, Inicio, Fin: estas teclas permiten un rapido
desplazamiento a través de la hoja de calculo.

- Barras de desplazamiento horizontal y vertical

Adicionalmente, el menu Editar -> Navegador nos abre una ventana que nos
permite un acceso directo a la celda que le indiqguemos (ver Figura 4)
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EH EH HH

| [ 2rE e -

Columna | p,

kbl kB

Fila 400

= 5 I

EEH Mombres de las &reas
% Areas de base de datos

Areas vinculadas
By Imégenes

Cbjetos OLE
Miokas

By Cbjetos de dibujo

Sin nombrel {ackivo) v

Figura 4: Ventana Navegador

1.8.4 - Seleccionar.

Tenemos varias opciones disponibles a la hora de realizar selecciones sobre
celdas:

- Seleccion de una sola celda: basta con hacer clic con el botén izquierdo
del ratén sobre la celda en cuestién

- Selecciéon de varias celdas contiguas: podemos hacerlo arrastrando el
ratén sobre todas las celdas contiguas a seleccionar. También podemos
hacer esto a través de la tecla SHIFT. Para ello, nos posicionaremos en la
primera celda del rango de celdas contiguas a seleccionar. A continuacion,
y manteniendo la tecla SHIFT pulsada, haremos clic en la celda situada al
final del rango, con lo que todo el rango de celdas intermedias quedara
seleccionado, incluyendo las de los extremos.

- Seleccion de varias celdas no contiguas: para ello, debemos mantener
pulsada la tecla CTRL mientras vamos haciendo clic con el botén izquierdo
del raton sobre las celdas que queremos seleccionar.

- Seleccion de fila completa: para ello haremos clic con el botén izquierdo
del raton sobre la cabecera de la fila a seleccionar (n° de fila)

- Seleccién de columna completa: para ello haremos clic con el botén
izquierdo del ratdn sobre la cabecera de la columna a seleccionar (letra de
columna)

- Seleccionar toda la hoja: esto se hace de dos formas, bien a través del
menlU Editar -> Seleccionar todo, o bien haciendo clic con el botdn
izquierdo sobre el recuadro situado en la esquina superior izquierda del
cuadrante de celdas, esto es, entre la fila 1 y la columna A.
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1.8.5 - Modificacion de datos.

Para modificar los datos de una celda, no tenemos mas que posicionarnos en la
celda a modificar, e introducir el nuevo contenido. Automaticamente los nuevos
datos sustituiran a los anteriores. Una vez hayamos terminado de editar la celda,
podemos confirmar los cambios sobre la celda pulsando la tecla Intro, haciendo
clic con el botdn izquierdo del raton sobre otra celda o bien desplazandonos con
las flechas de direccion de teclado a otra celda diferente.

Al igual que para la introduccién de datos, podemos modificar el contenido de una
celda a través de la linea de entrada de Calc. Al posicionarnos sobre la celda a
modificar, los datos de la misma apareceran en la linea de entrada, pudiendo
modificarlos alli.

Para modificar los datos de una celda, no tenemos mas que seleccionar la celda a
modificar, posicionarnos en ella con el ratén o las flechas de direccion e introducir
el nuevo contenido. Automaticamente los nuevos datos sustituirdn a los
anteriores. Una vez hayamos terminado de editar la celda, podemos confirmar los
cambios sobre la celda pulsando la tecla Intro, haciendo clic con el botén.

1.8.6 - Buscar y reemplazar.

Estas 2 acciones son complementarias, y permiten tanto realizar blsquedas de
informacién en la hoja de calculo como la posterior sustitucion de los datos
encontrados por otros alternativos.

Podemos acceder a ellas a través del mend Editar -> Buscar, o bien a través del
simbolo correspondiente en la barra de herramientas (ver Figura 5)

Wer Insertar Formato  Herramientas
49 Deshacer: Entrada Chrl4+-Z
“{} Ulkima comanda: Entrada (
g Cortar Chries ||
E5  cCopiar ctrC
@ Peqar Chel+y

Pegado especial, .. ChrlH+Mavusculas+y
5 Seleccionar kodo Ckrl+E
Modificaciones *
Comparar documenta, .,
Buscar ¥ reemplazar.. . m

Figura 5: Menu Buscar y reemplazar, y botén Buscar y reemplazar

Esto nos abrird la ventana Buscar y reemplazar (ver Figura 6), que nos
permitird ajustar los parametros para la busqueda (y reemplazo si es el caso). El
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boton Mas opciones desplegara opciones adicionales de concordancia para el
proceso de busqueda y reemplazo.

0

Buscary reemplazar g

Buscar

[ae]

Reemplazar par

[ae]

[ Coincidencia exacta

[ 56lo celdas completas

| |

Avuda Cerrar

Menos opciones &

[ retroceder

|:| Expresiones regulares
[ eisqueda par semejanza

[ Buscar estilns

Farmulas [v]

(%) Filas

O Columnas

Buscar en

Direccion de bisgueda

[ Buscar en todas las hojas

a2

Figura 6: Ventana Buscar y reemplazar
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1.8.7 - Deshacer y rehacer.

Estas 2 acciones nos permiten, como su propio nombre indican, deshacer y
rehacer las Ultimas acciones llevadas a cabo en la hoja de calculo. Para ello
tenemos disponibles 2 simbolos en la barra de herramientas, o bien a través de
las opciones Deshacer y Rehacer del menu Editar (ver Figura 7)

o 1 g

Figura 7: Botones de Deshacer y Rehacer

Estos 2 botones poseen un pequefio botdn a su derecha, ilustrado con un pequeno
tridngulo de color negro apuntando hacia abajo. Si pulsamos sobre él
desplegaremos la lista de las Ultimas acciones realizadas, pudiendo seleccionar el
n° de acciones a deshacer o rehacer, segin el caso, sin mas que pasar el ratén
por encima de ellas (ver Figura 8)

i G NN Sv MHeE

)

Entrada
Entrada
Entrada
Entrada
Entrada |
Entrada ™

Deshacer 1 accionies)

Figura 8: Lista de operaciones para deshacer
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1.9 - Gestion de documentos

1.9.1 - Crear documentos.

Podemos crear un nuevo documento accediendo al mend Archivo -> Nuevo ->
Hoja de calculo. También podemos hacer esto mismo con la combinacion de
teclas CTRL+U (ver Figura 9) o bien desde el simbolo Nuevo, situado en la
barra de funciones

Editar Yer Inserkar

Eormato  Hetramientas Datos Ventana  Avud

= Diocurnento de texto

Chrl4- Hoja de calculo Chri4-L

=5 Abrir,.,

Documentos recientes v [2 Presentacion
= . .
) | Dibujo
Asistentes b p— —
[& Base de datos B~
[nY

Figura 9: Opcion de menu Nueva hoja de calculo y simbolo Nuevo en barra de funciones

1.9.2 - Diversas formas de guardar un documento.

Veremos a continuacién como guardar un documento tras modificarlo, y también
como guardar documentos con nombres y formatos distintos para no modificar el
original.

Las opciones que nos permiten guardar un documento se encuentran en el menu
Archivo de la barra de menu (ver Figura 10)

Guardar Ckrl+3

[E]  Guardar coma, .,

Guardar todo

Figura 10: Opciones para guardar un documento

Si intentamos cerrar con el botén Cerrar un archivo que hemos modificado, Calc
nos preguntara si deseamos guardar los cambios. En caso afirmativo
confirmaremos pulsando Guardar, y en caso de querer dejar el archivo sin
modificaciones, elegiremos Rechazar. La opcion Cancelar nos devolvera al
documento sin realizar ninguna de las acciones anteriores.

Para guardar un documento que hemos modificado, pulsaremos Guardar. Esto
guardara en la misma carpeta y con el mismo nombre, es decir, sobrescribira el
archivo de presentacién original (ver Figura 11)
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El documento "Sin nombrel1" ha sido modificado,
iDesea guardar las modificaciones?

[ Rechazar ” Cancelar ]

Figura 11: Cuadro de didlogo para confirmacion de cambios sobre un documento al cerrar

Cuando pulsamos Guardar para un documento nuevo (que no se ha guardado
nunca), se nos abrird automaticamente el cuadro de didlogo Guardar como para
ubicarlo y proporcionarle un nombre. Por otro lado, si lo que pretendemos es
guardarlo en otra carpeta o con un nombre diferente, utilizaremos Guardar como,
asegurandonos ademas de que el original no se verd modificado en absoluto. Esta
Gltima opcidon también nos permite guardar el archivo en varios formatos,
incluyendo Microsoft Excel y StarCalc.

El cuadro de didlogo para Guardar como es el predeterminado del sistema
operativo. Navegaremos hasta la carpeta en la que queremos guardar una copia del
documento y escribiremos el hombre con el que queremos guardar el archivo. Tras
pulsar Guardar en este cuadro de didlogo, el archivo con el documento se
guardard en la carpeta elegida.

Como se comentd anteriormente, si antes de pulsar Guardar en este cuadro de
didlogo desplegamos la lista Tipo, podremos ver los formatos en los que se puede
guardar el archivo, y elegir el que mas nos convenga (ver Figura 12)

Guaigar en; | L) Mie daoumenios _j A e {3
| IAgencia Tributara (s indoenes
.—'\.‘) I IANALISIS WEB CARLOS mNIS yickos
Dosumenios | ANTIGI0S LMy Crraps
TBCINIEE | CODIGOSPROGRAMACION CJOFICINA ANTONIO CORTES
P s I Errplea 2005 L 5attware lkre
- / I Escanan Ltorrents
Escriario I Farmacion 2006 L Tutariales
I eenos pavs weh L JLMED 20065
I IFEF LALMED 2005-2007
| I INFORMACIEN SOBRE CURSCS  )Lipdater
| Mis documertas oy am LILTOLT Sanlucar
- ILIMANJALES 'ig'!_le catpatas para comparkic
Ej [ MASTER UGC
NiPC 1AM misies

I OMis arehevas reclbides

Miz siioe de red  Nembrs: __v_] Luercian
Tipgi I Heja de ablaulo en famato Openl oaumen [ cds) -] Caricelst

Hea e cileuls er formata DesnDacument [ eds
Flarifills e hoja de edleuls an lamala IZIpenD acumart |.atz)
Heyar e céloulo de Ugenﬂ fiice crg 1.0 [ 5%

Flantills de hoja de céleuln de Openilifice, o|]'g 1.0 te)
Data Interchange Format (. dif|

ABASE [dbf)

Microsolt Excel 574200075 [.4l2)

Flenilla de Miciosoft Exoel 37/20004P [ Ht)
Micrazolt Eyeal 55 [ <1z)

Flerifilla de Miciosofl Excel 95 [t

Micrasolt Excal 50 [ k]

Fleniilla de Miciosoft Excel 5.0 (sl

StarCale 5.0 [ ede)

Fleniills de StaiCals 5.0 (vor)

StarCale 4.0 [ sde

Flaritils de 5taiCals 4.0 (vor)

StarCale 3.0 [ sde)

Flarililla de SlaiCalz 3.0 [var)

SLE [slk)

Teutn C5V |.esy)

Dozumenio HThL (OpenDifice, org Cale] [ htm)
Microsalt Excel 2003 XML [l

Figura 12: Cuadro de didlogo Guardar como
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Como gran ventaja sobre otras aplicaciones alternativas para la creacion de
documentos, podemos tener en el mismo directorio varios archivos con el mismo
nombre y distintos formatos (uno .xls para Microsoft Excel, otro .vor para StarCalc,
etc.) sin que se sobrescriban, de forma que podemos ser capaces de abrir,
modificar y guardar documentos de muy diversas aplicaciones, empleando para ello
la misma aplicacién (Calc).

Otra forma mas rapida de guardar presentaciones es a través del botdn situado en
la Barra de funciones (ver Figura 13)

5l

Figura 13: Boté disponible en la barra de herramientas para guardar documentos en Calc

Por ultimo, decir que cuando tenemos mas de un documento abierto en
OpenOffice, podremos utilizar Guardar todo para guardar todos los archivos
abiertos con una sola accién. En el caso de tener un solo archivo abierto, la opcidn
aparecera inactiva.

1.9.3 - Visualizacion de los documentos.

Una vez que hayamos creados nuestros documentos de hoja de calculo, podemos
abrirlos para visualizarlos o volverlos a modificar.

Para abrir un documento existente, tenemos dos opciones, bien desde el menu
Archivo - > Abrir, o bien desde el simbolo situado en la barra de herramientas
(ver Figura 14)

Editar Wer Insertar Formato

Muewvo »

. '}
Docurnentos recientes » =

Figura 14: Opciones para abrir un documento en Calc

Cualquiera de estas opciones nos desplegara el cuadro de didlogo Abrir, que nos
mostrara el arbol de directorios de nuestro disco, para que podamos buscar el
documento que queremos abrir. Una vez encontrado, lo seleccionamos haciendo
clic sobre su nombre, y pulsamos el botén Abrir (ver Figura 15)
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Buscaren. |y Mis documeninos R I = s

[ 1cones
;Ilmaqm

[ Imaterial

[ Jvis sBiooks

| =] Mis imagenes
_:m;- eBooks

|| Trabajos

(Sl introduccionPDi. ppt
H'ntmdqxcionm_sxi

Mombxe de

Tipo de archivos: ITudm Ioz aichnas [*.%]

Lel Led Lo
il

Weasider |
™ Séo laciura

Figura 15: Cuadro de didlogo Abrir

También tenemos disponible una forma rapida para abrir los documentos con los
gue hemos estado trabajando mas recientemente, a través del menu Archivo ->
Documentos recientes (ver Figura 16)

Editar Yer Insertar FEormato Tabla Herramientas WYentana Awvuda
O e ST ® - o
=& Abrir... Chrl4+a — —

Documentos recientes 1 ChDocuments and Setkings JIOMMis |, \paco, odt

Figura 16: Documentos recientes

Comentar también que Calc nos permite tener mas de un documento abierto al
mismo tiempo, ya que se abren en ventanas distintas, cada una de las cuales se
muestra en la barra de inicio. Para pasar de una a otra, sdlo tenemos que pulsar
en el icono de la ventana minimizada (ver Figura 17)

BJETs]s]

Fedidos - OpenOfice.org 1.1.0
- Mi presentacion - OpenOffice.arg 1.1.0
Fedidos - OpenOffice.org 1.1.0

Figura 17: Documentos abiertos en la barra de inicio

Otra opcion para movernos entre distintos documentos abiertos es empleando el
menu Ventana, y pulsar a continuacion sobre el nombre del documento a
visualizar. Dicho mend nos indicard el documento en el que nos encontramos
actualmente mediante un punto negro situado a la izquierda del nombre (ver
Figura 18)




Software .
@ Lbre

., u"Softwarfe- Libre”. GDR Janda Litoralyy

Open Office. La ofimatica bajo Linux

Herramientas Presertacion RE Ayda
]| I_ET (=) E || ¢ Mertana nuewva
= Cetrar ventans
s A= |
5 &

& Introduccion a la Techologia Mawvil - OpenCifice.arg1.1.0
4

|z s

w

10

Presentacion - OpenCffice.org1.1.0

Figura 18: Moviéndonos entre documentos a través del ment Ventana

Nota: Calc puede abrir no sélo archivos creados previamente con OpenOffice
Calc, sino también documentos creados con Excel (de Microsoft Office), y StarCalc
(la herramienta de hoja de céalculo de StarOffice).

Nota: si el archivo que estamos tratando de cerrar no es un archivo original de
Calc (es decir, si hemos abierto un documento creado con Microsoft Excel o
StarCalc), se nos advertira que pueden perderse datos. Podemos ignorar este
mensaje sin problemas.

1.9.4 - Vista preliminar € impresion.

A la hora de mandar imprimir un documento, podemos realizar antes una vista
previa del mismo. Para ello tenemos disponible la opcidon Vista preliminar del
menu Archivo o bien mediante el simbolo correspondiente en la barra de
herramientas (ver Figura 19)

S e Editar  Ver  Insertar  Formato
3 MNuewvo >
= Abrir.., ChrlHa

Documentas recientes 3
Asistentes 3
[ﬁ Cerrar
Hl  Guardar Chrl4+G

S| Guardar comao...

Guardar todo

v Exportar...
Exportar en Formata POF. ..

Enviar 3

|k Propisdades...
Firmas digitales. ..

Plantilla ’

% Yista preliminar

Figura 19: Opcidn de menu Vista preliminar y boton en barra de herramientas
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Ello nos desplegara la vista preliminar del documento (ver Figura 20). En la vista
preliminar tendremos a nuestra disposicion una serie de botones para realzar
acciones como aumentar el zoom, reducir zoom, pasar a la pagina siguiente,
anterior, etc. (ver Figura 21)

i Ditw dm Fote Comse ok e Yetme ars
B-JHG @ B8B|ve xhn-Fh- e 8HL By HEEAAL D g

D d EE S rewenpiae  Sewisspens

Figura 20: Vista preliminar del documento

o Y| &I A @L EL @ Formato de la pagina  Cerrar la vista preliminar

Figura 21: Barra de herramientas en Vista preliminar
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IO - Formato de la hoja de calculo

LIO.l - Formato de texto.

Vamos a ver como cambiar el formato del texto que hayamos afiadido a nuestras
celdas. Para ello podemos acceder al meni Formato -> Celdas.... Esto nos
desplegard una ventana con una serie de pestafias, a través de las cuales
podremos seleccionar el formato para el texto de nuestras celdas (ver Figura 22)

Formato de celdas x|
Nimeros |Fuente I Efectos de fuente I Alineacion I Borde I Fondo I Proteceion de celda I
Categoria Eormato Idioma
Todos — IF‘redeterminado j
Definido por el usuario -1234
-1234,12
-1.234
-1,234,12
-1,234,12
‘ 1234,57 |
Opciones
Decimales ID 3: r Megativa en rojo
Ceros a la izquierda |1 3: [ Separador de miles
Zadigo del Formato
Estandar V| -l x |

Aceptar I Cancelar | Avuda | Eestablecerl

Figura 22: Ventana Formato

Para darle formato al texto tenemos disponible las pestafias Fuente (tipo de letra,
estilo, tamafo) y Efectos de fuente (subrayado, tachado, color, etc.)

Adicionalmente, en la barra de herramientas tenemos disponibles algunas de las
opciones de formato vistas para el texto (ver Figura 23)

|arial Jw = NC 5

Figura 23: Algunas opciones de formato de texto en la barra de herramientas
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11I0.2 - Bordes y sombreados.

A través de la ventana vista en la Figura 22 podemos configurar los bordes de las
celdas y su sombreado, mediante las pestaifias Borde y Fondo (ver Figuras 24 y
25)

Formato de celdas x|

Nimeros | Fuente | Efectos de fuente | Alineacion  Borde |Fond0 | Proteccion de celda |

Disposicion de lineas Linea ————— Distancia al texto

Predeterminada Estilo Izquierda ID,Ssmm 3
o Derecha  [0,35mm

0,05 pt

——— 0,50pt arriba ID,SSmm 3

1,00 pt

— 7 50 Abajo ID,SSmm 3

Definido por el usuaria

4,00 pk LI [V Sincronizar

Color
I- Hegra - l
Sombra
Posicion Diskancia Color

EEEE [r7emm = |

Aceptar I Cancelar | Avuda | Bestablecerl

Figura 24: Ventana Formato de celdas, pestafia Borde

Formato de celdas x|

Mdmeros I Fuente I Efectos de fuente I Alineacion I Eorde Fondo I Proteccion de celda I

Sin relleno

]

Sin rellenc

Aceptar I Cancelar I Avuda | Eestablecerl

Figura 25: Ventana Formato de celdas, pestafia Fondo

Adicionalmente, tenemos algunas de estas opciones a través de los simbolos
correspondientes en la barra de herramientas (ver Figura 26)

O-o-

Figura 26: Formato de celdas (borde y sombreado) en la barra de herramientas
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1I0.3 - Nombres para las hojas.

Como ya se comentd en el apartado 1.7.1, cuando creamos un nuevo documento
en Calc, éste estd compuesto por defecto por 3 hojas de calculo, nombradas Hoja
1, Hoja 2 y Hoja 3. Realmente estos hombres no son descriptivos del contenido
de las hojas. Calc nos ofrece la posibilidad de cambiar estos nombres por unos
mas adecuados.

Para ello no tenemos mas que situarnos en la hoja que queremos renombrar, y
hacer clic con el botén derecho del ratén sobre la pestafia de la hoja en cuestidn.
En el menu flotante que aparece, seleccionamos la opcion Cambiar nombre de
hoja (ver Figura 27)

Insertar hoja. ..

Eliminar hoja. ..

Cambiar nombre a la hoja. ..
Mover/copiar hoja. ..

Seleccionar kodas

:::{é Carkar

FEE Copiar

| Hoi @I Pegar

Figura 27: Renombrado de hojas de calculo

Nos aparecera entonces una ventana en la cual podremos introducir el nuevo
nombre para la hoja (ver Figura 28)

Cambiar nombre de hoja x|
Hombre | &cepkar I
Fioja2

Cancelar |
Ayuda |

Figura 28: Ventana para renombrar hoja

1.10.4 - Formato numérico.

Para ver las distintas opciones de formato numeérico disponibles tenemos la opcién
Formato -> Celda, que nos abre la ventana vista en el Figura 22. Mas
concretamente, en la pestafia Nimero tenemos disponibles todas estas opciones
(ver Figura 29)
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- -

Formato derceldas @

Nimeros |Fuente Efectos de fuente | Alineacion | Borde |Fondo | Proteccidn de celda
Categaria Eormato Idioma
Tados Ll Predeterminado [V]
Definido par el usuario -1E34
|| iz
Porcerbaie 8 || |
Moneda -1.234,12
Facha -1.234,12
Hora
Ciencia l"] 1234,57 ‘
Qpciones
Decimales 0 [3} [ hegativo en rojo
Ceros a la izquierda 1 [ separador de miles
Cadigo del formato
Estandar

l Areptar ” Cancelar ” Ayvuda ”R_establecer]

Figura 29: Pestafia Nimero (formato numérico de celdas)
En la lista Categoria podemos distinguir varios tipos de datos de caracter

numeérico, y en la lista Formato, los formatos disponibles para el tipo de datos
numeérico elegido.

1105 - Configuracién de pagina.

A través del mend Formato -> Pagina podemos acceder a una ventana en la que
podemos configurar ciertos parametros relativos a la pagina, en concreto la
pestafia Pagina (ver Figura 30)

Estilo de hoja: Predeterminado x|

Administrar  Pagina | Borde I Fonda I Encabezamienta I Pie de pagina | Hoja I

Farmato de papel

Eormato
Ancha 21,00cm =
Altura 29,70cm =

Orientacion % Yertical

" Horizonkal Origen del papel I[De la configuracion de impresﬂ

Mérgenes Configuracian del disefio
Izquierda |2J 00cm 3: Disefio de pagina IDerecha & izquierda j
Derecha IZJDDcm 3: Formato Il, 2,3 j
firriba |2J o0cm 3: Orientacion de lahoja [ Horizontal
Abajo [2.000m = I vertical

Aceptar I Cancelar | Avuda | Eestablecerl

Figura 30: Pestafia Pagina (configuracion de pagina)
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Desde esta ventana podemos configurar aspectos de la pagina tales como:

- Formato: A4, A3, ...

- Anchura, Altura

- Orientacion: horizontal, vertical
- Margenes

- Etc.

110.6 - Encabezados y pies de pagina.

A través del mend Formato -> Pagina podemos acceder a una ventana en la que
podemos configurar también todo lo relativo al encabezado y pie de pagina en el
documento, concretamente en las pestafias Encabezamiento y Pie de pagina
(ver Figura 31)

Estilo de hoja: Predeterminado =

Administrar I Pagina I Borde I Fondo Encabezamiento | Pie de pagina I Hoja I

Encabezamiento

W
[V Contenido a la izquisrdaderecha igual

Margen jzquierda m
Margen derecho m
Espacio m
Altura m

v ajuste dindmico de la altura

Qpciones. .. Editar... |

Aceptar I Cancelar | Ayuda | R_establecerl

Figura 31: Pestafia Encabezamiento (configuracion de pagina)

La ventana para el pie de pagina ofrece opciones andlogas a la pestafa
Encabezamiento.

1.10.7 - Autoformatos.

Configurar y Aplicar Autoformatos

Anteriormente hemos visto como podemos darle un color de fondo a nuestras
celdas, darles un borde... pero étenemos que repetir todos los pasos cada vez que
queremos aplicar un formato? Para ayudarnos en esta tarea en Calc contamos con
la herramienta de formateado automatico.

Para empezar aplicaremos uno de los formatos que Calc trae por defecto.
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+ Seleccionamos el area de datos a la que le queramos aplicar un formato.

El area minima a la que le podemos aplicar un formato es de 3 filas por 3

columnas.

rtar BEALGEICE Herramientas Datos  Wentana  Avuda

\mjs Predeterminado b ¥ B
Fila v
Columna 3

aE Hoja de cllculo 1
Unir celdas 2 I
Pigina..
Areas de impresidn .

el
Maylisculas frindsculas 0

Catilogo de gstilos... Ceri+F11
S+ Estlista Fil
]

Formateado sunormitico

Formateado condicional...
1.22300 € | 54 00 &

P S N L PR

Figura 32: Opcidon de Menu Formateado Automatico

En la barra de menu seguimos los pasos Formato -> Formateado
automatico.

Se nos muestra la ventana de Formateado automatico en la que, se nos
muestran los nombres de cada uno de los formatos y su vista previa.

El botéon “Opciones” nos permite elegir qué caracteristicas de formato
gueremos aplicar:

O

Formato numeérico. Para que los datos de la celda a aplicar el
formato siga siendo de tipo numérico.

Bordes. Conserva los bordes que hayamos definido para nuestras
celdas.

Fuente. Si marcamos esta opcion el tipo de letra no se alterara al
aplicar el formato.

Modelo. Marcar esta opcién mantendra el modelo de imagen
original.

Alineacién. Si hemos seleccionado previamente una alineacién
centrada, a la izquierda o a la derecha ésta no se cambiara.

Ajustar ancho/alto. Por defecto, cuando aplicamos un formato
automatico se produce un ajuste automatico de las filas y columnas
al ancho y al alto. Marcamos esta opcidén si no queremos que se
produzca este ajuste.

Por ultimo, pulsamos “Aceptar” para que se aplique el formato.
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F Fermata rumirice F Futrge F Apecaidn _I

F Berdn 7 Madala F hpatar wcio i

Figura 33: Ventana de Formateado Automatico

¢Y si ninguno de los formatos que trae Calc se ajusta a lo que queremos? En ese
caso podremos crear nuestro propio formato.

En este caso aplicaremos el formato de tipo de letra, tipo de datos, color de fondo,
borde, etc. que vayamos a seguir utilizando en un futuro.

El area de datos minima para poder crear un formato automatico a partir de ella
es de 4 filas por 4 columnas.

Con el formato aplicado manualmente y el area seleccionada elegimos en la barra
de menu Formato -> Formateado automatico.

Para crear nuestro propio formato pulsamos “Afiadir”. Entonces se nos abrird una
ventana donde introduciremos el nombre que queramos dar a nuestro nuevo
formato.

Podemos eliminar un formato en cualquier momento, para ello solo tenemos que
seleccionarlo y pulsar el botén “Borrar”.

Del mismo modo darle un nombre diferente. Una vez mas seleccionamos el formato
gue queramos cambiar pulsamos el botéon “Cambiar nombre”. Escribimos el
nombre con el que queremos que aparezca el formato en la lista y pulsamos
“Aceptar”.

Gestion de los Autoformatos

La caracteristica Formateado automatico de Calc permite muchas tareas de
asignacion de formato estandar en una sola operacidn. Esta caracteristica nos
facilitard en gran medida el trabajo de formateo de nuestras hojas de calculo.

Accedemos a Formateado automatico a través del menu Formato.
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Para utilizar la orden Formateado automatico, primero seleccionamos el rango de
la hoja de cdlculo al que deseamos dar formato. Debemos seleccionar un minimo de
3x3 celdas para acceder a esta orden. Seleccionamos el comando Formateado
automatico del menu Formato, y Calc nos mostrard un cuadro de didlogo como el
mostrado en la Figura 34

Formateado autombticoo

x|

" :

30 Cancelar s

il L

Azl 1

ris Ayyda L

Lawanda E

Marrdn i T

Manedy

Moneda 30 Borrar

Moneda gris

Moneda lnanda

BTN AT Ty LY j mﬂﬂl’l-ti £ |

=

Figura 34: Seccion de Ventana Formateado Automatico
Podemos seleccionar cada uno de los Formateado automaticos de Calc de la lista
de ejemplos que aparecen.

Asi mismo, si hacemos un clic en el botdon Opciones, aparecera una ampliacion del
cuadro de didlogo

Fnrmm et {a iy
¥ Forrmato numérico ¥ Fuente ¥ Alineacidn —I : .

[+ Bordes  Models ¥ Ajustar ancho falto

Figura 35: Ventana de Boton Opciones (Formateado Automatico)

en la que podremos elegir qué partes del formato seleccionado deseamos aplicar
automaticamente a nuestra seleccion. Entre las opciones disponibles tenemos
Formatos de numero, de fuente, de alineacién, de borde, de trama, y de ancho y
alto.

En una misma hoja podemos aplicar tantos formatos como diferentes selecciones
de celdas y rangos hagamos.
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LIl - Gestién de hojas

LILI — Selecciéon de hojas.

Para seleccionar una hoja del libro no tenemos mas que hacer clic con el botén
izquierdo sobre la pestafia correspondiente a la hoja que queremos seleccionar. En
ese momento la hoja seleccionada se convertird en la hoja activa, quedando su
pestafia sombreada en color blanco (ver Figura 36)

[14] 4> 1] Hoja1 /Hojaz { Hojad / ‘
L

Figura 36: Pestafias correspondientes a las hojas (en blanco la seleccionada)
También podemos hacer uso de las teclas SHIFT y CTRL para realizar selecciones

de varias hojas al mismo tiempo, tanto contiguas como no contiguas en el
conjunto de hojas del libro respectivamente.

LlIl.2 - Mover y copiar hojas.

Podemos realizar una serie de operaciones con las hojas de un libro en Calc, como
son mover una hoja (cortarla de una ubicacién para pegarla en otra) y copiarla
(realizar un duplicado de una hoja en otro lugar). Para acceder a estas
operaciones de forma rapida podemos hacer clic con el botén derecho sobre la
pestafia de la hoja sobre la que vamos a hacer la operacion de mover y copiar,
con lo que se nos mostrard un menu flotante con una serie de opciones (ver
Figura 37)

Insertar hoja...

Eliminar haoja. ..

Cambiar nombre a la hoja. ..
Maoverfcopiar hoja. .

Seleccionar todas

% Copiar
@ Pegar

Hojal § AmaZ f Hojad 7 1

Figura 37: Menu flotante con opciones de desplazamiento/copiado de hojas

Una vez seleccionada la hoja, en el menu flotante tendremos disponible la opcién
Mover/Copiar hoja, que al pulsarla nos mostrard la siguiente ventana (ver
Figura 38)
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En la opcion Al documento podemos seleccionar si mover la hoja de posicién con
respecto a las demas en el mismo documento o bien mover la hoja del documento
actual a otro diferente.

El cuadro de chequeo Copiar debe marcarse en los casos en los que queramos
realizar una copia en lugar de un desplazamiento de la hoja.

Desplazar/Copiar hoja il

Cancelar |

Ayvuda |

&l documento

- desplazar a la dlktima posicion -

[ Copiar

Figura 38: Ventana Desplazar/Copiar hoja

LIL.3 - Insertar y eliminar.

Insertar hojas

Para insertar una nueva hoja en un libro Calc basta con hacer clic en el espacio
situado al lado de las hojas existentes, con lo que abriremos una ventana para
anadir nuevas hojas al libro (ver Figura 39)

Insertar hoja |
Pasician P
cepkar I
¢ Delante de Ia hoja actual R
" Detrés de |a hoja ackual Cancelar |
Hioja Ayuda |

o Crear nuesa

Mim, de hojas 1 <

MNombre IHuja4

" A partir de archivo

Examinar...

™ wincular




\

Software § ] ) - '
L"b' ' vSOﬁW'ﬂTC‘ Libre”. GDR Janda L1t0ral¥
‘i Open Office. La ofimatica bajo Linux

Figura 39: Ventana Insertar hoja

Esta ventana nos da opcién a elegir la posicién donde vamos a ubicar la nueva
hoja, el n® de hojas nuevas a insertar, el nombre asignado, o bien, insertar una
hoja ya existente en otro documento.

Eliminar hojas

Para eliminar una hoja u hojas seleccionadas, basta con hacer clic con el botén
derecho sobre la hoja en cuestion y seleccionar la opcion Eliminar hoja del menu
flotante que aparece. El sistema nos solicitard confirmacién para ello (ver Figura
40)

OpenOffice.org 2.0 x|

@ iDesea eliminar las hojas seleccionadas?

w |

Figura 40: Confirmacion de borrado de hojas
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LI2 - Gestion de datos

LI2.]l - Nombres para bloques de celdas.

Podemos asignar un nombre a un conjunto de celdas. Esto es posible gracias al
menu Insertar -> Nombres -> Definir... |o que nos abrird una ventana desde la
cual definir el nombre para el conjunto de celdas (ver Figura)

X
Mombre
| Acepkar |
Celdillas Cancelar |
Ayuda |
ariadir I
Elimninar |
Asignada a
|$H|:|jal BRI m | DpCiones |

Figura 41: Definicion de nombres para celdas

En la figura anterior se puede observar que se ha definido un nombre para un
conjunto de celdas de la Hoja 1 (Celdillas).

L.I2.2 - Relleno automatico de datos.

Calc nos ofrece la posibilidad de rellenar automaticamente un conjunto de celdas
con una serie de datos basada en un patron definido. Para ello haremos lo
siguiente:

1. En una hoja, hecemos clic en una celda y escribimos un namero.

2. A continuacion hacemos clic en otra celda y, de nuevo, clic en la celda en la
que hemos escrito el niumero.

3. Arrastramos ahora la agarradera de relleno de la esquina inferior derecha de
la celda por las celdas que deseemos rellenar, y soltamos el botén del ratén.
En ese instante las celdas se rellenan con niumeros ascendentes.

Otro ejemplo es proceder de igual forma pero introduciendo “lunes” en una celda
y a continuacion arrastramos ahora la agarradera de relleno.
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LI2.3 - Referencias absoluta y relativa.

A la hora de trabajar con férmulas en Calc, podemos hacer referencia a las celdas
sobre las que se va a aplicar la formula de dos formas posibles:

- Referencia relativa: son referencias a celdas que se ajustan al copiar las
formulas (esto es, en la formula, el nombre de la celda se modifica a
medida que lo hace la fila y la columna durante la aplicacién de la funcion
en un rango de celdas

- Referencias absolutas: es decir, referencias que no se ajustan al copiar
una féormula de una celda a otra: para ello, ponemos el caracter $ delante
de la referencia a la columna, a la fila, o a ambas, segin nos interese
mantener fija la referencia a la columna, a la fila, o tanto a la columna
como a la fila.

A continuacién se muestran ejemplos de éstos dos tipos de referencias:

Ej:
Referencia relativa B2
Referencia absoluta a la columna $B2
Referencia absoluta a la fila B$2

Referencia absoluta (a la columna y la fila) $B$2

LI2.4 - Emplear datos de otra hoja.

Si necesitamos hacer referencia a los datos de otra hoja, situaremos el nombre de
la hoja que contiene las celdas con los datos a referenciar justo antes del nombre
de la celda en cuestion. Vedmos esto con un ejemplo:

Ej: Si en nuestra formula queremos hacer referencia a la celda B7 de la hoja
llamada Contabilidad, pondremos en nuestra formula: Contabilidad.B7.
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L.I3 - Graficos

LI3.1 - Creacidon y modificaciéon de graficos utilizando los datos de
Calc.

A partir de un conjunto de datos introducidos en una celda podemos generar una
grafica de tipo estadistico que refleje dichos datos. Esto lo podemos hacer a través
del menu Insertar -> Diagrama o bien por medio del simbolo correspondiente
de la barra de herramientas (ver Figura 42)

]
Seleccidn
Area
¥ Frimera fila como etiqueta Resultados en kabla
¥ Frimera columna como etiqueta Haoiad j

Si las celdas seleccionadas no contienen los datos deseados, seleccione el intervalo de datos ahora.

Seleccione las celdas que kengan etiguetas de columna v fila si desea incluirlas en el grafico,

fryuda Cancelar << Regresar | Siguiente == I Crear

Figura 42: Generacidn de una grafica a partir de un conjunto de datos

Se pone en marcha entonces un asistente que nos guiara en una serie de pasos
para personalizar la grafica a generar. En la primera ventana se nos muestra el
area de celdas seleccionadas para el grafico. Si pulsamos el botén Siguiente nos
aparecen las distintas categorias de graficas disponibles (ver Figura 43)

Formateado automatico diagrama x|

Seleccione un tipo de diagrama

.
&

N

E

Columnas
Representacion de texto en Drakos en: " Filas * Columnas
previsualizacion
Auda | Cancelar << Regresar | Avanzar x> I Crear

Figura 43: Categorias de graficas disponibles

Seleccionamos una categoria y pulsamos el botén Avanzar. El siguiente paso del
asistente complementa al anterior y sirve para escoger una variante de grafica,
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dentro de las disponibles en la categoria que hemos elegido. Escogemos una de
las variantes propuestas y pulsamos el botéon Avanzar.

Lo siguiente es establecer una serie de titulos y leyendas para el grafico (ver

Figura 44)
Formateado automatico diagrama x|
Representacian
[+ Titulo de diagrama Ii’l’tulo principal
¥ Levenda
Titulo del eje
[ Eiex |T|'tu|c- del eje %
™ Eje ITl'tuID del eje ¥
T Eiez ITﬂZU|D del eje 2
Representacion de texto en Datos en: " Eilas % Columnas

previsualizacian

Ayuda Cancelar << Regresar | Awanzar x> | Crear I

Figura 44: Configurando titulos y leyendas para el grafico

Ya sélo nos resta hacer clic sobre el botéon Crear para obtener nuestra grafica
(ver Figura 45)

Titule principal

OLevoma
W haes

O FRemb
OFmics
Eomp

Figura 45: Grafica estadistica
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114 - €jercicios

En este ejercicio se va a practicar lo siguiente

- Crear una nueva hoja de calculo en Calc
- Entrar datos

- Crear formulas

- Dar formato a nimeros

- Autosuma

Introducir la siguiente informacion:

iz
Dh\jeto: rApSEFEr ngresos b GRstps. Cpmpamv al. presupuesto
Tltulo: Lo Liga del Fithpl
Swbtitdp: BYELLpLLESTD
199
ustps
Cateqeria PrEUpUESHD Al Zplve/ Dekajp
wipliates =0 25
Arhitros G4 GOD
Lpiformes 240 200
Alguailer del cavpe 400 00
de juego
Trefeos 150 155
Felptiis 200y GO0
Egulpe 400 450
EECQUFD 1632 1632
Total
MLAKESPE
Devechps de busoripeign, ZEO0 GO0
Eeepilidps =200 000
Totl
hﬂ_}uﬂm.- Y ovaal

Para crear la hoja, usaremos las notas escritas a mano, de la ilustracion de
arriba. Rellenar la hoja de célculo con los titulos empezando por la fila 1,
etiquetas, y datos en el mismo orden. Dejar una fila en blanco arriba de
Gastos, debajo de Seguro, una arriba de Ingresos y una debajo de
Patrocinadores.
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Si es necesario, redimensionar las columnas como resulte necesario, para que se

vean bien las palabras en las categorias.

A continuacion crear una formula en la celda D7 (en la fila de los Volantes de la
columna Sobre/Bajo Presupuesto) para restarle la cantidad Real en la columna C
de la cuenta Presupuesto en la columna B. Si la liga gastd mas de lo planeado, la
respuesta sera un numero negativo. Copie esta formula a las otras celdas en esta
columna que estan en filas con categorias o totales. (Sugerencia: Copiar hacia
abajo toda la columna y después los valores innecesarios.)

Emplear ahora la funcidbn Autosuma para calcular los Totales para Gastos e
Ingreso en ambos, el Presupuesto vy las columnas Existentes.

A continuacién aplicar Formato como Moneda a los nimeros en la hoja, para el
rango B7:D14, rango B16:D16, rango B19:D20, rango B22:D22. Disminuir dos
veces los decimales.

Por ultimo guardar el libro de trabajo como presupuesto fatbol.xls

El siguiente ejercicio pretende calcular el total de alumnos matriculados en un
curso universitario, asi como el porcentaje de hombres y mujeres.

Para su realizacion seguimos los siguientes pasos:

1. Introducir la tabla que se muestra a continuacion teniendo en cuenta que las
celdas sombreadas nos indican la columna y la fila de la hoja de célculo.

A B | C | o | E | F | G | H

1 MATRICULAS PRIMER CURSD

2 REPITEM MUEWDS TOTAL

3 [TITULACION Tota' | Mujeres | Total | Mujeres | Total | %eMujeres | %Hombres
4 |Lic. Veterinaria 10 2] 232 124

5 |Lic. Clencia y Tecnol. Alimentos 13 10 38 7

g |Lic. en Biologia 22 10 155 98

7 |Lic. en Quimnica 2 Bl 183 21

2 |Lic. en Fisica 2 1 53 18

2 |Lic. en Bioguimica 8 14 7

10 |Lic. en Ciencias Ambieniales 4 4 a4 58

2. Calcular el valor de la columna Total (Repiten + Nuevos). Se empleara
la formula para la suma.

3. Calcular el porcentaje de Mujeres y de Hombres sobre el Total calculado,
empleando las operaciones y férmulas necesarias para ello. A continuacion aplicar
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formato de % a los resultados obtenidos. Aplicar estas formulas para todas las
titulaciones.

4. Guardar el documento con el nombre estadisticas.

Generar una grafica estadistica a partir de los datos del ejercicio anterior. Guardar
el nuevo documento como grafica_matriculas
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2 - Unidad didactica 3. Base de datos (Base)

2.l - Conceptos de bases de datos

Una base de datos o banco de datos es un conjunto de datos que pertenecen al
mismo contexto almacenados sistematicamente para su posterior uso. Dentro de
las bases de datos, nos centraremos en las bases de datos relacionales, que son
aquellas en las que el elemento central es la relacién (tabla).

Vamos a ver a continuacion algunos conceptos de bases de datos:

- Campo: se corresponde con las columnas de la tabla

- Registro: se corresponde con las filas de la tabla

- Relacién: es una tabla

- Clave primaria o principal: es el campo o campos de la tabla que
identifica de forma Unica a cada registro de la tabla. Sus propiedades son
que no puede ser nulo (es decir, que tiene que tener obligatoriamente un
valor) y que debe ser Unico para cada fila.

- Clave foranea: es un campo que se usa para poder crear interrelaciones
entre tablas.

- Nulo / no nulo: es una propiedad que se le puede atribuir a los campos de
una tabla. Un campo no nulo es aquel que tiene que tener forzosamente un
valor para cada fila de la tabla. Un campo nulo es aquél que puede tener o
no tener valor, para cada una de las filas de la tabla.

2.2 - Creacién y mantenimiento de tablas

El primer paso es crear una nueva base de datos. Para ello, ejecutamos el gestor
de base de datos de OpenOffice, Base. Una vez abierto, a través del menu
Archivo -> Nuevo -> Base de datos podemos crear una nueva base de datos.

Aparece entonces el Asistente para base de datos, que nos ofrece 2 opciones:

- Crear una nueva base de datos
- Conectar con una base de datos existente

Escogemos la primera opcion y pulsamos Siguiente (ver Figura 1)

A continuacién, se nos pregunta la posibilidad de registrar la base de datos.
Marcamos la opcion “Si, registrar la base de datos”. A continuacién hay 2
casillas de activacion, las cuales marcamos, y pulsamos el botén Finalizar. Esto
nos permitira abrir la base de datos y poner en marcha el asistente para la
creacion de tablas.
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En este momento se abrira el cuadro de didlogo Guardar como, que nos permite
asignarle un nombre a nuestro fichero de base de datos para alojarlo en alguna

carpeta del arbol de directorios de nuestro disco (Ej. BDAUTORES).

Una vez hecho esto, se nos abrira la herramienta Base, con nuestra nueva base
de datos creada, y a continuacién, tal y como marcamos en una opcién del paso

anterior, el asistente para la creacion de tablas (ver Figura 3)

Nota: si la base de datos no se registra, no sera accesible para otros
componentes de OpenOffice, como Writer o Calc.

Una vez creada, vamos a ver como podemos crear una tabla (Ej. tabla

AUTORES).

Pasos

= asistente para bases de datos ] 4

Bienvenido al Asistente para bases de datos de OpenOffice.org

cionar base de datos!

2. Guardar v continuar

Utilice el Asistente para bases de datos para crear una base de datas, abrir un
archivo de base de datos existente o conectarse a una base de datos de un servidor,

inué desea hacer?
* Crear nueva base de datos
€ abrir un archivo de base de datos existents

Usado recientemente

| [~ |
[ Abrir... |
" Conectar con una base de dakos existente
DBC =l

Ayvuda |

<< Regresar | Siguiente == I Finalizar | Cancelar I

Figura 1: Asistente para bases de datos (creacion de BD)

== asistente para bases de d.
Pasos

1. Seleccionar base de datos

. iGuardar y continuari

tos o ] |
Decida como desea continuar una vez guardada la base de datos
iDesea que el asistente reqgistre la base de datos en OpenOffice, org?

¥ 5, registrar la base de datos

' Na, no reqistrar la base de datos

Una vez guardado el archivo de base de datos, équé desea hacer?

I~ Abrir la base de datos para editar

[ Crear tablas usando el Asistente para tablas

Haga clic en 'Finalizar' para guardar la base de datas.

Avuda |

<< Regresar Siguiente = | Einalizar I Cancelar
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Figura 2: Asistente para bases de datos (registro de BD y apertura)

Asistente para tablas x|
Pasos Seleccione los campos de la tabla

nar Campos Este asistente le ayuda a crear una tabla para la base de datos. Después de seleccionar una
categoria de tabla v una tabla de muestra, seleccions los campos que desea incluit en la
2. Establecer tipos v formatos tabla. Puede incluir campos de mas de una tabla de muestra.

3, Establecer clave principal

Categaria
4. Crear tabla ¥ Negorios " Personal
Tablas de muestra
|.|'-\ctivos ;I
Campos disponibles Campos seleccionados

ICAckva =
IDCategoriafckivo & |
CodigoDeBarras iI _l
Comentarios

Malorfctual |

<
FechaCompra - —I
Ferhaventa s
1 | » _I
Awvuda | < Regresar | Siguiente = I Finalizar Cancelar |

Figura 3: Asistente para tablas

El primer paso en el asistente para tablas es la eleccién del tipo de tabla y los
campos que la compondran. La opcién Categoria nos permite escoger el tipo de
tabla que vamos a crear (Negocios o Personal). Dentro de cada categoria, el
programa trae algunas tablas de muestra que podemos utilizar si se amoldan a
nuestras necesidades. En este caso, marcamos la opcion Personal y de la lista,
seleccionamos la tabla Autores, que coincide con la de nuestro ejemplo. Ahora
s6lo nos queda seleccionar, de entre los campos disponibles para dicha tabla,
aquellos que nos interesen, y mediante los botones > o >> pasarlos al espacio
Campos seleccionados (en este caso, IDAutor, Nombre y Apellido) (ver Figura

Asistente para tablas x|
Pasos Seleccione los campos de la tabla

nar campos Este asistente le avuda a crear una tabla para la base de datos, Después de seleccionar una
categoria de tabla v una tabla de muestra, seleccione los campos gue desea incluir en la
2, Establecer tipos y Formatos | tabla, Puede incluir campos de mas de una tabla de muestra,

3, Establecer clave principal

Cakeqoria
4. Crear tabla " Negorios * Personal
Tablas de muestra
Inutores ;I
Campos disponibles Campos seleccionados

1D Aukor
Mombre

LugarMacimiento

FechaFallecimienta = | apelida |
InfluenciasPrincipales

Marionalidad - | |
Mokas

Foko P |

Lugarsprendizaie ;I

Awvuda | < Regresar | Siguiente = | Einalizar | Cancelar |

Figura 4: Asistente para tablas (seleccion de campos)
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Una vez seleccionados los campos pulsamos el botén Siguiente.

El siguiente paso del asistente nos permite configurar algunos parametros de los
campos seleccionados (ver Figura 5)

Asistente para tablas |

Pasos Establecer los formatos de los campos

1. Seleccionar campos Campos seleccionados Informacidn sobre el campao

. Establecer tipus v Formatos [N A Nombre de campo IIDAUtDr

. Mornbire Tioo o

3, Establecer clave principal Apelida I d& campa IInteger [ INTEG'j'

4. Crear tabla Walor automatico Mo -
Ertrada requerida Mo -
Tamafio Im

L
.;l

=]+
fyuda | < Regresar | Siguiente = I Einalizar | Cancelar

Figura 5: Asistente para tablas (formato y tipo de campos)
Las opciones disponibles son:

-  Nombre de campo: tiene sentido sobre todo para los campos nuevos que
agreguemos

- Tipo de campo: aqui podemos establecer el tipo de datos asociado al
campo (numérico, cadena, fecha, hora, etc.)

- Valor automatico: determina si el campo va a tener un valor por defecto,
asociado a su tipo de datos

- Entrada requerida: indica si el campo va a poder ser nulo (entrada
requerida = No) o no nulo (entrada requerida = Si)

- Tamaio: extension del campo, en funcién de su tipo de datos.

Ademas, tenemos disponibles unos botones de + y — que nos permiten agregar o
eliminar campos de la tabla respectivamente.

Una vez configuradas las opciones, pulsamos Siguiente.

El siguiente paso es establecer el campo o campos que formaran la clave principal
de la tabla (ver Figura 6)
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Asistente para tablas x|
Pasos Establecer clave principal
1. Seleccionar campos La dlave principal identifica de forma exclusiva a cada registro de una tabla de base de datos.

Las claves principales Facilitan la vinculacion de informacidn en kablas distintas; se recomienda
2, Establecer tipos v formatos | kener una clave principal en cada kabla. Sin una clave principal, no es posible inkroducir datos
&n esta kabla,

lave principali

4, Crear tabla [V Crear una clave principal

* Agregar una clave principal automaticamente
o Aukowvalar

' Usar un campo existente como clave principal
Mombre del campo LI ™ aukoyslar

' Definir clave primaria coma combinacién de varios campos
Campos disponibles Campos de clave principal
Ikor > | |
rormbre
apelido P | |

Avuda | < Regresar I Siguiente = I Finalizar | Cancelar I

Figura 6: Asistente para tablas (eleccién de clave principal)
El asistente ofrece para esto varias opciones:

- Crear una clave principal: permite que la propia aplicacién cree un campo
para la clave principal de forma automatica. La opcién Autovalor permite
que el campo creado sea un valor autonumérico, que se vaya incrementando
automaticamente con cada nuevo registro que se inserte en la tabla (1, 2,
3...)

- Usar un campo existente como clave principal: deja al usuario la
responsabilidad de establecer qué campo de la tabla serd considerado como
clave principal. Si el campo es de tipo numérico, nos aparecera también la
opcioén de establecerlo como Autovalor.

- Definir clave primaria como combinacién de varios campos: en
algunos casos puede resultar necesario emplear mas de un campo como
clave principal o primaria.

En este caso seleccionamos la segunda opcién, marcamos la opcion Autovalor, y
escogemos para clave principal el campo IDAutor. A continuacion pulsamos
Siguiente.

El Ultimo paso es asignar un nombre a la tabla. Esto nos permite asignar un nuevo
nombre a la tabla creada, para diferenciarla de la que hemos empleado para crear
nuestra base de datos (tabla Autores). Ademas, nos ofrece las siguientes
opciones (ver Figura 7)

- Insertar datos inmediatamente: abre la tabla en modo de insercién de
datos, permitiéndonos introducir registros en la tabla.

- Modificar el disefio de la tabla: abre la tabla en modo edicién, lo que nos
permite modificar su estructura (campos y configuracién de campos)

- Crear un formulario basado en esta tabla: permite crear un formulario a
partir de la base de datos creada.
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Asistente para tablas x|

Pasos Crear tabla
1. Seleccionar campos £Qué nombre desea dar a la tabla?
X Inutores
2. Establecer tipos v formatos
3. Establecer clave principal ) ) ” -
Enhorabuena. Ha proporcionado toda la informacidn que hacia Falka para crear la tabla,

4. Crear babla

4Qué desea hacer a continuacion?

' Insertar datos inmediatamente
£ Maodificar el disefio de la tabla
' Crear un Formulario basada en esta tabla

Avuda | < Regresar | Siguiente = | Einalizar I Cancelar

Figura 7: Asistente para tablas (asignacion de nombre)

Dejamos el nombre de la tabla por defecto (Autores) y dejamos la primera opcidn
seleccionada (Insertar datos inmediatamente), y pulsamos Finalizar. Con esto
habremos finalizado el proceso de creacidén de una tabla en nuestra base de datos,
la cual estara disponible en la categoria Tablas de la ventana principal de la
aplicacion (ver Figura 8)

Base de datos Tareas

E? Crear tabla en wista Disefio...
i IUsar el asistente para crear tabla, ..

Tablas | Crear viska...

F

B

Consultas

=,
d
=
Formularios

Informes

Figura 8: Tabla Autores
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Si ahora quisiéramos volver a modificar la estructura de la tabla (campos y
configuracién de campos), podemos hacer clic con el botédn derecho sobre el
nombre de la tabla y pulsar la opcién Editar del menu flotante que aparece. Esto
nos llevara al modo de edicién (ver Figura 10)

Mombre del campao | Tipo de campo | Descripcion
IDAUkar Inteqger [ INTEGER. ]
Mombre Texto [ VARCHAR ]
Apellido Texto [ WARCHAR ]

EENNNNERENNNEERENNNERENERSE

-

Propiedades del campa

Walor automatico Ma -

Entrada requetida Mo -

Tamario ID—

Yalor predeterminado I

Ejemplo de formato ID _I

Figura 10: Modo edicidn de tabla

Desde este modo podemos realizar acciones para modificar la estructura de la
tabla, como:

- Cambiar el nombre de un campo

- Cambiar el tipo de datos de un campo

- Crear o eliminar campos

- Editar las propiedades de un campo: valor automatico, requerido, tamano,
formato, etc.

- Establecer la clave primaria

- Etc.

Una vez hechos los cambios, podremos guardarlos a través de la opcion Guardar
del menu Archivo o bien mediante el botdn correspondiente de la barra de
herramientas.
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2.3 - Gestién y edicion de datos

Una vez creada la tabla, podremos acceder al modo de introduccion de datos para
agregar datos (registros) a la misma. Para ello, desde el entorno de la aplicacion
Base haremos clic sobre la categoria Tablas (ver Figura 11). Esto nos mostrara
la lista de tablas de nuestra base de datos. Para acceder al modo de insercién de
datos no tenemos mas que hacer doble clic con el botdn izquierdo del ratén sobre
el nombre de la tabla. Se nos abrird entonces la tabla creada en modo
introduccion de datos, donde podremos ir insertando registros, dando valores a los
distintos campos de la tabla (ver Figura 8)

IDAukar | Mombre | Apelido

1 Paco De la Hoz
z Manalo Sankalar
3 Aguskin Peruske

Figura 8: Insertando datos en tabla

Una vez hayamos terminado de introducir datos, pulsamos sobre el botdén
Guardar del menu Archivo o bien mediante el botén correspondiente en la barra
de herramientas, y pulsamos sobre el aspa situada en la parte superior derecha de
la ventana (Cerrar). Esto nos llevara a la ventana principal de la aplicacién, donde
veremos nuestra nueva tabla creada (ver Figura 9)

2.4 - Filtros

A través del modo de insercion de registros podemos acceder a las opciones de
filtrado de los registros de una tabla, mediante las opciones Autofiltro, Usar
filtro y Filtro estandar situada en la barra de herramientas del modo de
insercién de datos (ver Figura 9).

Archivo Editar Yer Herramientas Mentana Avuda

2] X R mMH et LRy v ¥IREE

1DAukar | Mombre | Apelida |

Aqustin Peruete
A
z Manalo Santolar
1 Paco De la Hoz

Figura 9: Filtrado

Estas opciones, como su propio nombre indica, permite realizar selecciones sobre
los registros de una tabla, en base a criterios de seleccidon sobre los campos. La
opcién Filtro estdndar nos abre una nueva ventana que permite configurar el
criterio de seleccion (campos y condiciones sobre los campos) (ver Figura 10)
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Filtro estandar x|
Criterios Py
cepkar I
Winculo Mombre del campo Condician Yalor a

INDmbre j |= j I Cancelar |
I‘f =] I ringuna - | | =1 ayuda |
I‘.’ j I ninguno - j I j I

Figura 10: Filtro estandar

Como puede verse en el ejemplo de la figura anterior, hemos establecido un
criterio de seleccion sobre el campo Nombre, y como condicion, que sea igual a
“Agustin”. Esto podria traducirse como: "Devuélveme todos los registros de
la tabla cuyo campo Nombre sea Agustin” . Al pulsar el boton Aceptar nos
aparece de nuevo la tabla, con el resultado de la aplicacién del filtro (ver Figura
11)

IDAutor | Mombre | Apelida |

A Peruete

Figura 11: Resultado de aplicacion de filtro estandar

2.5 - Creacion de formularios y reportes

Creacion de formularios

Un formulario es un objeto de base de datos que permite una cémoda gestion de
los datos insertados en la base de datos. Esta gestion incluye operaciones como:

- Insercidn de nuevos registros en tablas
- Modificacion de registros

- Eliminacién de registros

- Consulta

Los formularios se pueden crear a partir de la categoria Formularios, disponible a
través de la ventana principal de la aplicacién (ver Figura 12)

=Y
=l

Formularios

Figura 12: Categoria Formularios

Los formularios se pueden crear a partir de la categoria Formularios, disponible a
través de la ventana principal de la aplicacién (ver Figura 12)
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Una vez seleccionada la categoria, se habilitan una serie de opciones para la
creacion de formularios en la parte superior de la ventana principal de la
aplicacion:

- Crear formulario en vista diseio
- Usar el asistente para crear formulario

En este caso seleccionaremos la segunda opcion, por resultar mas sencillo su
desarrollo. Al hacer clic, se nos abrird la ventana del asistente para la creacidn
de formularios en una serie de pasos (ver Figura 13)

Paso 1: Seleccién de tabla/consulta y campos

Este primer paso nos permite seleccionar la tabla o consulta en la que se basara
el formulario, asi como los campos que contendra:

Asistente para formularios x|
Pasos Seleccione los campos del formulario
ceion de campa: Tabla o consulta
2, Configurar un subformulario Tabla: Autores LI
3. Agregar campos de Campos dispanibles Carnpos del Farmulario
subformulario IDALtar
Mombre

4, Cbtener campos -
cambinados #peliida

5. Organizar campos de —I
control |
6, Establecer entrada de =
datos

[ [¥ [

7. Aplicar estilos L . A
Los campos binarios siempre se incuyen en la liska izquierda, en la que se pueden

seleccionar,
Si es posible, se interpretan como imagenes.

Awuda | < Regresar Siguiente = Finalizar | Cancelar

8. Establecer nombre

Figura 13: Asistente para creacion de formularios (Paso 1)

En este caso seleccionamos la tabla de ejemplo que teniamos creada, Autores,
y los campos Nombre y Apellido. Una vez seleccionados pulsamos el botén
Siguiente.

Paso 2: Configurar un subformulario

Un subformulario es un formulario insertado dentro de otro. Estos se emplean
para mostrar los datos de las tablas o consultas entre las que se establecen
interrelaciones del tipo uno a varios (ver Figura 14)
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Asistente para formularios |
Pasos Decida si desea configurar un subformulario
1, Seleccion de campo " Agregar subformulario

onfigurar un subFormularic  subformulatio basada en relaridn existente

3, Agregar campos de Jué relacion desea agregar?
subformulario

4, Obtener campos
combinados

. ¥ subformulario basado en seleccidn manual de campos
5. Organizar campos de

contral

@ Un subformulario es un Formulario insertado en otro Formulario,

6. Establecer entrada de Ltilice los subformularios para mostrar los datos de las tablas o consultas
datas con una relacion de uno & varios.

7. Aplicar estilos

g, Establecer nombre

Avuda I < Regresar | Siguiente = I Finalizar I Cancelar |

Figura 14: Asistente para creacion de formularios (Paso 2)

En nuestro ejemplo este paso no tiene sentido, pues nuestra base de datos sélo
cuenta con una tabla (Autores), por lo que pulsamos el boton Siguiente.

Paso 3: Agregar campos de subformulario

Este paso nos permite seleccionar los campos que van a formar parte del
subformulario, de forma andaloga al paso 1. En el caso particular de nuestro
ejemplo, al no contar con subformularios, no se nos activa este paso del
asistente.

Paso 4: Obtener campos combinados

Este paso permite relacionar los campos del formulario principal con los del
subformulario, de manera que queden entre ellos reflejadas las interrelaciones
existentes entre las tablas en las que se basan los formularios.

En el caso particular de nuestro ejemplo no se activa este paso del asistente, al no
contar con subformulario.

Paso 5: Organizar campos de control del formulario

A través de este paso podemos elegir la posicion y disefio de los campos de
nuestro formulario (y del subformulario si lo hubiera). Tenemos disponibles
varias opciones (como hoja de datos, en columnas, por filas, etc.) (ver Figura
15)
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Asistente para formularios x|

Pasos Organice los campos de control del formulario

1. Seleccisn de campa Origntacidn de los campos de etiquetas
% Izouierda

2. Configurar un subfarrmulario
" Derecha

3. Agregar campos de
subformulario Disposicion del Formulario principal

4, Obterer campos B [t et
combinados 52 == % ==
== [ | [— ]
Como hoja de datos
6. Establecer entrada de Disposicidn del subformulario
datos
e —— =
7. Aplicar estilos = = o [
= = (| o
8. Establecer nombre (G il s

Avuda | % Regresar | Siguiente = I Finalizar | Cancelar |

Figura 15: Asistente para creacion de formularios (paso 5)

Escogemos por ejemplo el modo En bloques - Etiquetas arriba y pulsamos el
botén Siguiente.

Paso 6: Establecer modo de entrada de datos

Este paso nos va a permitir seleccionar el modo en que vamos a introducir datos
en la base de datos a través del formulario creado (ver Figura 16)

Tenemos 2 opciones disponibles:

-  Emplear el formulario para la introduccion de datos nuevos: este
modo no nos permite ver los datos ya existentes en la tabla o consulta
asociada al formulario.

- El formulario mostrara todos los datos: esta opcidon nos permite ver los
datos ya introducidos, asi como introducir datos nuevos. Ademas, esta
opcion cuenta con una serie de opciones alternativas que permiten restringir
nuestro comportamiento en este modo (no permitir la modificacion de los
datos existentes, no permitir el borrado de los datos existentes, no permitir
la adicién de datos nuevos)

Asistente para formularios x|
Pasos Seleccione el modo de entrada de datos
1. Seleccién de campo " El Formulatio sa va a utilizar para introduci Gnicarmente datos nuevos.

o se mostraran los datos existentes
2. Configurar un subformulario
* El Farmulatio mostrard todos los datos
3. dagregar campos de . )

sEbFogrmularig ™ Mo petmitir |3 modificacion de los datos existentes

[ Mo permitit el borrado de los datos existentes
4. Obtener campos i
combinados ™ M permitir |2 adicién de dakos nusvos

5, (rganizar campos de
control

7. Aplicar estilos

8. Establecer nombre

Ayuda < Reqgresar | Siquiente = I Einalizar Cancelar
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Figura 16: Asistente para creacion de formularios (paso 6)

Para nuestro ejemplo, dejamos la opcion por defecto (el formulario mostrara
todos los datos existentes).

Paso 7: Aplicar estilos

Desde este paso podemos configurar el aspecto de nuestro formulario, tanto el
estilo del formulario en si como de los campos (ver Figura 17). Para nuestro
ejemplo hemos escogido el estilo “Azul luminoso”, con estilo de borde

w ”
Planos”.
Asistente para formularios x|
Pasos plique el estilo del formulario
1. Seleccién de campo Aplicar estilos Bordes de campo
Beige i
2. Configurar un subFormulario \icleta € gin bordes
r
3. Agregar campos de = ol *
subformulario (Gis clara ol
Oscura
4, Obtener campos Maranja
combinados Azul higlo
(Gris
5. Organizar carmpos de Agua
control Rojo

&, Establecer entrada de
datos

7. Aplicar estilos

8. Establecer nombre

Ayuda | < Regresar | Siguiente = I Finalizar | Cancelar |

Figura 17: Asistente para creacion de formularios (paso 7)

Paso 8: Establecer nombre

Esta ultimo paso nos solicita un nombre para el formulario. Ademas nos permite
elegir entre 2 acciones una vez el formulario haya sido creado (ver Figura 18)

- Trabajar con el formulario (por defecto)
- Modificar el formulario

Para nuestro caso particular le asignamos el nombre Formulario Autores,
dejamos seleccionada la opcion por defecto (trabajar con el formulario) y
pulsamos el boton Finalizar, lo que nos abrira el formulario creado para proceder
a consultar e insertar registros en la tabla (Autores) a través de él (ver Figura
19)
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Asistente para formularios x|
Pasos Establezca el nombre del formulario
1. Seleccién de campa Mombre del formulatio

. . IFormuIario autores|
2, Configurar un subformulario

3. Agregar campos de

; i ) .
subformulario éComo desea proseguir tras crear el formulario?

4. Obtener campos % Trabajar con el Formulario

combinados  Modificar el Formulario

5. Organizar campos de
control

6. Establecer entrada de
datos

7. Aplicar estilos

5. Establecer nombre

Ayuda | < Regresar | Siguiente = | Finalizar I Cancelar |
Figura 18: Asistente para creacion de formularios (paso 8)

"‘E Formulario Autores{solo lectura) - OpenOffice.org Writer - |E||5|

frchivo  Editar Wer Insertar Formato Tabla Herramientas Veptana  Awvuda

Bl ae R ESRVEIEhR-¢ e A -vIiHOE@ [

Marmbre apellida

Reqistro ankerior

>

P M registro 1 de 3 I s l®™ o iy P §
[Pagina 11 [ Predeterminado [ [ [st0 [wwe [ [ |

Figura 19: Formulario creado

En la parte inferior de la ventana del formulario podemos ver una barra de
herramientas que nos permite realizar operaciones con los registros a través del
formulario (ver Figura 20)

F.EQIEZCFo ancerTar o
%Registrull de 3 |4I_‘i'_ﬂ_’grl|i”)%|ﬂ'|%§l}¢lv?‘?

Figura 20: Barra de herramientas de formularios

Las opciones disponibles son:

- Buscar registro de datos: permite realizar una buUsqueda entre los
registros de la tabla/consulta a través del formulario.

- Registro x..... de y: muestra el n® de registro actual que estamos
visualizando a través de los campos del formulario.

- Primer registro, Registro anterior, Registro siguiente, Ultimo
registro: nos permiten movernos entre los registros a través del formulario
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- Registro nuevo: permite afiadir un nuevo registro a la tabla a través del
formulario

- Guardar registro: para guardar los nuevos registros o los modificados

- Deshacer: permite deshacer las Ultimas operaciones realizadas

- Eliminar registro: permite eliminar un registro de la tabla a través del
formulario.

- Actualizar: permite actualizar los datos en la tabla con los Ultimos cambios
realizados en los campos del formulario

- Ordenar: permite ordenar los registros de la tabla/consulta mediante el
formulario
Opciones de filtrado: permite aplicar filtros a los datos de |la
tabla/consulta a través del formulario.

Creacion de reportes

Un reporte o informe es un documento o listado, generado a partir de los datos
almacenados en una tabla o consulta de una base de datos.

Los reportes se pueden crear a partir de la categoria Informes, disponible a
través de la ventana principal de la aplicacién (ver Figura 21)

Informes

Figura 21: Categoria Informes

Al igual que en el caso de los formularios, vamos a ver el proceso de generaciéon
de un informe a través de una serie de pasos:

Paso 1: Seleccién de tabla/consulta y campos

Este primer paso nos permite seleccionar la tabla o consulta en la que se basara

el informe, asi como los campos que contendra (ver Figura 22)




Open Office. La ofimatica bajo Linux

Asistente para informes 1[
Pasos £Qué campos desea incluir en el informe?
ion de campoi Tabla o consulta
2. Campos de etiquetas ITabIa: Aukares LI
3. Agrupacidn Campos disponibles Campos del informe
4, Opciongs de ordenacion [DAUEDr
Mornbre
5. Seleccidn del disefio Apellida

6, Crear informe

|
|

[l e ]

Los campos binarios no se pueden mostrar en el informe,

Avuda = Regresar Siguiente = Finalizar | Cancelar

Figura 22: Asistente para creacion de informes (paso 1)

En nuestro caso particular, seleccionamos los campos Nombre y Apellidos, y
pulsamos el botén Siguiente.

Paso 2: Campos de etiquetas

Este paso permite establecer las etiquetas textuales que se mostraran en el
informe para cada uno de los campos (ver Figura 23)

=]
Pasos Tipo de etiquetaje de los campos:
1. Seleccidn de campo Campo Etiqueta
ampos de ekiquetas; Nambre INombre :I
3. Agrupacidn Apelido |Apellido

4, Cpriones de ardenaridn
5. Seleccion del disefio

6. Crear informe

|

Avyuda | < Regresar | Siguiente = I Finalizar | Cancelar |

Figura 23: Asistente para creacion de informes (paso 2)

En este caso dejamos las propuestas ofrecidas por el asistente (que consisten en

emplear el mismo nombre de los campos para las etiquetas), y pulsamos el botén
Siguiente.

Paso 3: Agrupacion
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Desde este paso tenemos la opcidon de decidir si agrupar los datos del informe en
funcion de algun campo de la tabla o consulta (ver Figura 24)

Asistente para informes 5[

Pasos iDesea agregar niveles de agrupacion?

1. Seleccion de campo Campos Agrupaciones
} Mombre

2, Campos de etiquetas ppelida

3, Agrupacion:

4, Cpriones de ordenacion

5. Seleccion del disefio LI _I
6, Crear informe s | |

Mota: El texto de ejemplo se sustituird por el contenido de la base de datos cuando
se hava finalizado el informe,

Avuda | < Regresar | Siguiente = I Einalizar | Cancelar

Figura 24: Asistente para creacion de informes (paso 3)

En nuestro caso no vamos a realizar ningun tipo de agrupacion, por lo que
directamente pulsamos el botdn Siguiente.

Paso 4: Opciones de ordenacidn

Esta opcién nos va a permitir ordenar los registros del informe en base a uno o
varios campos (ver Figura 25).

Asistente para informes x|

Pasos £Segiin qué campos desea ordenar los datos?
1. Seleccion de campo Ordenar por

2, Campos de etiquetas % Ascendente

" Descendente

3. Agrupacion

Después seqgln

ordenacidn IS
Ascendente
. . I- sin definir - LI =
5. Seleccidn del disefio ™ Descendente
&, Crear informe Despuss sequn
 Ascendente
I— sin definir - LI -
" Descendente
Despuss segun
% Ascendente
|— sin definir - ;I -

" Descendente

Awvuda | < Regresar | Siguiente = I Einalizar | Cancelar

Figura 24: Asistente para creacion de informes (paso 4)

Para nuestro caso particular, vamos a ordenar los datos en base al campo
Nombre, en sentido ascendente. Luego pulsamos el boton Siguiente.
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Paso 5: Seleccion del disefio

Agui vamos a escoger el disefio para nuestro informe, tanto para el disefio de los
datos como para el encabezado y pie de pagina. Ademdas también podemos
establecer la orientacién del mismo (ver Figura 25).

Asistente para informes ﬂ

Pasos iQué aspecto desea que tenga el informe?

1. Seleccidn de campo Disefio de datos Disefio de encabezados v pies de pagina
Esquema - clésico =]
Esquema - clsico, con sangria
Esquema - compacko

Esquema - compacka, con sangria Controlling

Esquema - destacado Finanzas

Fequema - destacado, con sangria Formal con el logotipo de la empresa

2, Campos de etiquetas

3. Agrupacion

4, Opciones de ordenacion

Esquema - enmarcado Maparmundi
6. Crear informe Esquema - enmarcado, con sangria Pizarra de_papel
Esquema - moderno Predeterminada
Esquema - moderno, con sandria Screenbeans
Moderno - alineado a la izquierda Sencillo
Predeterminadao -
Crientacion Mota: El texto de ejemplo se sustituird
% Horizontal . pot &l contenido de la base de datas

cuando se hava finalizado el informe.
= Wertical —

Avuda < Regresar | Siquiente = I Einalizar | Cancelar

Figura 25: Asistente para creacion de informes (paso 5)
Para nuestro caso particular hemos escogido un Esquema destacado con
sangria para los datos, estilo de Anteproyecto para la cabecera y pie, y una
orientacion horizontal.

Paso 6: Nombre y creacién de informe

El dltimo paso nos solicita un nombre para el informe, el tipo de informe a crear
(estatico o dindmico) asi como la accion a llevar a cabo tras el uUltimo paso del
asistente (modificar su disefio o crear el informe) (ver Figura 26)

Asistente para informes 5[

Pasos Decida como desea proseguir

1. Seleccidn de campo Titulo del inForme

2. Campos de etiquetas IInForme Autores

3. Agrupacion £Qué clase de informe desea crear?
4. Opciones de ordenacion £ Informe estatico

. e & Informe dindmico
5. Seleccion del disefio . ) )
4CAma desea prosequir bras crear el informe?

5. Crear informe " Modificar disefio de informe

% Crear informe ahora

Avuda < Reqgresar Siguiente = I Einalizar I Cancelar
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Figura 26: Asistente para creacion de informes (paso 5)

En nuestro caso particular, hemos establecido “Informe Autores” como nombre, de tipo
dinamico y continuar con Crear informe ahora. Pulsamos Finalizar y automaticamente se
nos abrira el informe generado (ver Figura 27)

11 de diciembre de 2006

| Nombre | Apellido
Agustin Peruete

Manala Santalar

Paco De la Hoz

Pagina 111

Figura 27: Informe generado

2.6 - €jercicios

a) Crear una base de datos llamada SUPERMERCADOS. Crear a continuacion
una tabla llamada Clientes Andalucia.

b) Utilizando las opciones copiar y pegar vamos a crear dos tablas mas: Clientes
Murcia y Clientes Valencia. Hemos de copiar sélo la estructura en ambos casos
y modificar las reglas de validacion y los valores predeterminados (ya no es ldgico
que aparezca como valor predeterminado “Malaga”).

- Introducir 7 registros en cada tabla

- Crear otra tabla llamada Productos de alimentacion. Utilizando las
opciones copiar y pegar vamos a crear dos tablas mas: Productos de
drogueria-perfumeria y Productos de bazar. Introducir 10 Registros en
cada tabla.

TABLA PRODUCTOS
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Campo Tipo | Tamaio| Formato | Validacion
Referencia Texto 9 Mayusculas|
Producto Texto 25
Propio Si/No Casilla
Precio Numéricol Simple Euro >0
Tipo IVA Numéricol  Byte General | 0,4,76 16
Fecha caducidad Fecha F.Corta
Foto OLE
Proveedor Texto 25
Observaciones Memo

TABLA CLIENTES
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Nombre del | Tama Tipo Regla y Texto de Otras Caracteristicas
Campo fo Validacion
Nombre 30 Texto Caracteres en Mayusculas
13 Texto Indexado (Sin duplicados)
CIF-NIF Mascara de entrada
Caracteres en Mayusculas
Persona de 35 Texto
Contacto
Direccion 25 Texto
Cp 6 Texto Valor predeterminado =
29007
L, 25 Texto Valor predeterminado =
Poblacién -
Malaga
25 Texto Texto de validacion "Sélo
Solo debe admitir se admite Malaga,
Provincia Malaga, Granada, Almeria o Cadiz"
Granada, Almeria y Cadiz| Valor Predeterminado =
Malaga
Teléfono 13 Texto Mascara de entrada
Fax 13 | Numérico Mascara de entrada
Fecha Texto de validacién "La Fecha Corta
Fecha Fecha Fecha posterior siempre a
ha de ser posterior a 1/3/99
1/3/99
Texto de validacion “No
Saldo NUMérico se Formato Simple
admiten valores Debe ser mayor de 0
negativos”
Crédito Si/No Valor Predet.= No
Logotipo OgJLeéo Insertar alguna imagen

a) Crear una base de datos llamada PERSONAL con los campos que se detallan a
continuacion:

TABLA PERSONAL

Nombre Tipo de Campo Tamaiio
NOMBRE Texto 30
POBLACION Texto 12
SUELDO Numérico Numérico Largo
PRECIO/HORA Numeérico Numérico Largo
HORA EXTRA Numérico Byte

b) A continuacion introducir los siguientes registros:




Open Office. La ofimatica bajo Linux

Rodriguez Perez, Chiclana | 750 € 24 € 3
Antonio
Gbémez Saco, Rafael Rota 780 € 25 € 0
Lopez Rubio, José M2 | Puerto Real 800 € 30 € 4
Gomez Ruiz, Paloma Rota 700 € 20 € 2
Ruiz Escalante, Lucia | Puerto Real 740 € 25 € 3
Garcia Sanchez, Chiclana | 780 € 35¢ 2
Ramon
Urgel Paris, Andrés Puerto Real 750 € 25 € 5
Navarro Land, Pablo Rota 770 € 30 € 3
Sanchoz Gracia, Mario Chiclana 790 € 24 € 4
Travesia Valle, Julio Chiclana 800 € 22 € 2
Alvarez Castro, Cesar Rota 720 € 20 € 1
Benito Moncada, | pq1to Real | 740 € 25 € 1
Gaspar

c) Una vez introducidos los datos, llevar a cabo las siguientes operaciones:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

Ordenar la tabla por nombre.
Ordenar la tabla primero por nombre y después por poblacién.

Introducir un nuevo campo llamado FECHA DE NACIMIENTO, con formato
de fecha corta.

Introducir para cada registro de la tabla una fecha.

Hacer un filtro por seleccion de las poblaciones de Rota y Puerto Real.
Hacer un filtro por formulario para la poblacion de Puerto Real.
Ocultar el campo Fecha.

Reemplazar los registros que tengan dos horas extras por cuatro.
Borrar el 59 registro.

Situar el campo Poblacién como ultimo campo.

Muestra la columna que ocultaste.

Cambia la fuente de la tabla a Times New Roman, tamaiio 12 y color
azul.

Realizar una consulta de seleccién con los campos nombre, poblacién y
sueldo donde aparezcan aquellos registros que sean de Chiclana o Puerto
Real.

Igual que el anterior y que tengan tres o mas horas extras.
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15. Realiza una consulta de seleccién con los campos nombre y poblacion,
donde aparezcan aquellos registros que tengan un sueldo entre 720 € y 780
€.

16. Realizar una consulta de creacion de tablas para cada una de las poblaciones
y que contengan todos los campos.

17. Afadir dos campos a la base de datos: Crédito y Total.

18. Hacer una consulta de actualizacién para dar valor al campo crédito con la
siguiente férmula 20% del SUELDO+PRECIO HORA*HORA EXTRA). Y dar
valor tambien al campo total que serd igual al (SUELDO+ HORA EXTRA *
PRECIO HORA).

19. Realizar una consulta para seleccionar los registros de una poblacion dada,
al ejecutar la consulta.

20. Realizar una consulta de eliminaciéon de registros de aquellos registros que
contengan cuatro horas extras.

21. Hacer una consulta de pardmetros de manera que se pida la inicial del
nombre y se muestre todos los registros que concuerden con esa inicial.

22. Realizar una consulta de actualizacion incrementando el sueldo un 10%.

Realizar una consulta de seleccion donde aparezcan los registros que tengan un
precio hora mayor o igual a 750 € y que esté ordenado por orden ascendente.

a) Crear una base de datos llamada LIBROS. Crear una tabla Ilamada LIBROS con
los siguientes datos.

TABLA LIBROS

Titulo Autor Tema PVenta| Stock| Editorial
Dracula Bram Stocker Novela 12 € 5 Anaya

El Nombre de la Rosa Humberto Eco Novela 6 € 10 Reverte
Don Juan Tenorio Zorrilla Clasico 15 € 5 Anaya

El Libro del Buen Amor | Arcipreste de Hita Clasico 20 € 3 Anaya

El Quijote Cervantes Clasico 17 € 1 Paraninfo
Analisis Matematicos Alejandro Pérez Ciencias 30 € 12 McGraw Hill
Problemas de Fisica Shaim Ciencias 40 € 17 Reverte
La Isla del Tesoro ER.L. Stevenson Clasico 18 € 14 Anaya
La Celestina Fernando Ro Clasico 15 € 18 Anaya
Tipler I y II Schaum Ciencias 22 € 20 McGraw Hill
Quimica Aplicada Schaum Ciencias 25 € 13 McGraw Hill
Basic para nifios Julidn Puentes Informatica| 15€ 15 McGraw Hill
Los perros del Paraiso Abel Posse Novela 16 € 4 Anaya
Cobol Avanzado Pérez Ojeda Informatica 17 € 7 Paraninfo
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b) Crear a continuacién una segunda tabla, EDITORIALES con los siguientes
datos.

TABLA EDITORES

Editorial Direccion Localidad | Porcentaje
Anaya Avda. Cervantes, 34 Madrid 45%
Mc.Graw Hill| Calderdn de la Barca, 5| Valencia 50%
Paraninfo Alberti, 20 Sevilla 40%
Reverte Arcipreste de Hita, 7 Granda 45%

c) Establecer las relaciones entre ambas tablas.

d) Una vez tenemos las tablas relacionadas, efectuar las siguientes operaciones:

23. Usar filtros para visualizar: las novelas de Anaya ordenadas por autor,
libros de tema Clasico o Novela ordenados por editorial, libros del autor
Schaum, libros de Reverte de |la materia de Ciencias.

24. Ordenar la tabla segun el tema del libro.

25. Ordenar los libros segun la editorial. Solo se desean ver los campos Titulo,
Autor, Stock y Precio de Venta.

26. Crear un formulario usando el asistente.

27. Cambiar el formato de la tabla a Arial de tamafio 12. Ajustar el tamano de
las columnas si es necesario.

28. Hacer una consulta de seleccion que muestre los libros de Informatica que
cuesten entre 15 €y 25 €.

29. Hacer una consulta de eliminacion de los registros cuyo stock sea menor
de 5 ejemplares.

30. Dar de alta usando el formulario los dos libros siguientes:

a. “"Lo que el viento se llevo” de Margaret Mitchell. Stock de 10
ejemplares. Novela. PVP 17 €. Editorial Reverte.

b. “Relato de un Naufrago” de Garcia Marquez. Stock de 7
ejemplares. Novela. PVP 15 €. Editorial Paraninfo.

31. Introducir un nuevo campo PCOSTO en la estructura de la tabla libros con
formato numérico moneda.

32. Rellenar el contenido del campo PCOSTO mediante una consulta de
actualizacion que se hallara descontando al precio de venta un 25%.

33. Hacer un informe agrupando los libros segun la editorial. Deben aparecer los
Titulos, Autores, Stock y Precios de Venta.
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34. Mediante consulta de creacion de tabla crear tres nuevas tablas con Titulo,
Autor y Editorial. Una contendra los libros de Informatica, otra los libros
de Ciencias y una ultima las Novelas.

35. Crear con el método anterior una tabla llamada ANAYA con los libros de
dicha editorial.

36. Afadir mediante consulta de actualizacion los libros de la editorial
Paraninfo que traten de informatica.

37. Disefiar un informe de la tabla ANAYA agrupado por editorial.

38. Hallar una consulta de campos totales que muestre el promedio de los libros
en cada editorial, sobre la tabla principal LIBROS.
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3 - Unidad didactica 4. Presentaciones (Impress)

3.1 - Elementos de una presentacion

3.1L1 - La barra de simbolos.

Impress cuenta con un area situada por defecto en la parte superior de la ventana
de la aplicacién, en la que se ubican una serie de simbolos, que dan acceso a
multiples opciones de la aplicacién, llamada barra de simbolos o de herramientas
(ver Figura 1)

&2 =N AW '5‘|!‘\',?| [ gy O - WA (R @ Woupodtiva [lEetlo de diapositiva | Ll Precarkacien

I T = Sy N—— T T e [=FT] 2 =
Figura 1: Barra de simbolos de Impress

Esta barra es personalizable, pudiendo el usuario agregar o quitar simbolos de la
misma, o incluso modificando la posicién de dicha barra. Para ello basta con
pinchar con el botén izquierdo del ratédn sobre la linea de puntos situada en el
extremo izquierdo de la barra y arrastrar la barra a su nueva ubicacién dentro de
la pantalla.

Para personalizar la barra, anadiendo o quitando simbolos, tenemos disponible un
pequeno botdn con un icono en forma de triangulo negro situado en el extremo
derecho de la barra, que nos da acceso a las opciones de personalizacién (ver
Figura 2)

ikiva @ Estilo de diapositiva @ Presentacion

Botones visibles *

Personalizar barra de herramientas. ..

Bloquear posicion de la barra de herramientas

Cerrar barra de herramientas

Figura 2: Opciones de personalizacidon de la barra de herramientas

Las opciones disponibles en este menu son:

- Botones visibles: lista de los botones actualmente visibles en la barra de
herramientas seleccionada

- Personalizar barra de herramientas: permite agregar o quitar simbolos de
las barras, asi como crear nuestras propias barras de herramientas
personalizadas
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- Bloquear posicion de la barra de herramientas: permite bloquear la
situacion en la que tenemos ubicada una barra de herramientas, de forma que
no sea posible moverla de ese sitio

- Cerrar barra de herramientas: oculta la barra seleccionada

3.2 - La barra de menus.

Ademas de la barra de simbolos, Impress cuenta con un menu de opciones,
situado en la parte superior de la ventana de la aplicacion, justo por encima de la
barra de simbolos, que da a acceso a todas las opciones del programa (ver
Figura 3)

Archivo  Editar Wer Insertar Formato Herramientas Presentacion  Yentana  Avuda

Figura 3: Barra de menus de Impress
Impress cuenta con los siguientes menus:

- Archivo: contiene las opciones basicas de gestién de ficheros: Crear, Abrir,
Guardar, Cerrar, asi como las opciones para la impresién del documento,
entre otras.

- Editar: opciones de Copiar, Cortar, Pegar, Busqueda, entre otras.

- Ver: opciones de ocultacion / visualizacién de elementos, asi como modos de
visualizacién del documento, entre otras.

- Insertar: opciones de insercion de elementos en la presentacién: imagen,
audio, video, entre otras.

- Formato: opciones de formato de texto e imagenes, entre otras.

- Herramientas: incluye opciones diversas como Corrector ortografico,
Generador de macros, Opciones de personalizacion del entorno, entre otras.

- Presentacion: opciones para el control de la presentacion, efectos de
animacion, transiciones, entre otras.

- Ventana: permite abrir ventanas adicionales del mismo documento, asi
como mantener una lista con los documentos abiertos para movernos de uno
a otro de forma rapida.

- Ayuda: contiene el sistema de ayuda de la aplicacidn, asi como un asistente
para la busqueda de actualizaciones online del programa.
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3.2 - Operaciones basicas

3.2I1 - Crear y guardar una presentacion.

Creando una nueva presentacion

Podemos crear una nueva presentacidon accediendo menu Archivo -> Nuevo y
pulsaremos Presentacion, o bien pulsaremos el botén Nuevo en la barra de
funciones.

Guardando los cambios realizados
Veremos a continuacién como guardar una presentacion tras modificarla, y
también como guardar presentaciones con nombres y formatos distintos para no

modificar el original.

Las opciones que nos permiten guardar una presentacion se encuentran en el
menu Archivo de la barra de menu (ver Figura 5)

lE Guardar Ctr+S
B Guardar como...

Guardar todo

43 Recargar
YWersiones., .

Figura 5: Opciones para guardar una presentacion

De la misma forma que utilizdbamos el mend Archivo -> Abrir para abrir un
documento existente, podemos utilizar varias opciones para guardar una
presentacién que hayamos editado.

Si intentamos cerrar con el botén Cerrar un archivo que hemos modificado,
Impress nos preguntard si deseamos guardar los cambios. En caso afirmativo
confirmaremos pulsando Guardar, y en caso de querer dejar el archivo sin
modificaciones, elegiremos Rechazar. La opcion Cancelar nos devolvera al
documento sin realizar ninguna de las acciones anteriores.

Para guardar un documento que hemos modificado, pulsaremos Guardar. Esto
guardara en la misma carpeta y con el mismo nombre, es decir, sobrescribira el
archivo de presentacion original (ver Figura 6)
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UpenUtfice.ong 2.0

El documente "Sin nombrel1" ha sido modificado.
iDesea guardar las modificaciones?

I iGuardar! I[ Rechazar ][ Cancelar ]

Figura 6: Cuadro de didlogo para confirmacion de cambios sobre presentacion al cerrar

Cuando pulsamos Guardar para un documento nuevo (que no se ha guardado
nunca), se nos abrird automaticamente el cuadro de didlogo Guardar como para
ubicarlo y proporcionarle un nombre. Por otro lado, si lo que pretendemos es
guardarlo en otra carpeta o con un nombre diferente, utilizaremos Guardar como,
asegurandonos ademas de que el original no se vera modificado en absoluto. Esta
Gltima opcidon también nos permite guardar el archivo en varios formatos,
incluyendo PowerPoint y StarImpress.

El cuadro de didlogo para Guardar como es el predeterminado del sistema
operativo. Navegaremos hasta la carpeta en la que queremos guardar una copia de
la presentacién y escribiremos el nombre con el que queremos guardar el archivo.

Tras pulsar Guardar en este cuadro de didlogo, el archivo con la presentacion se
guardara en la carpeta elegida.

Como se comentd anteriormente, si antes de pulsar Guardar en este cuadro de
didlogo desplegamos la lista Tipo, podremos ver los formatos en los que se puede
guardar el archivo, y elegir el que mas nos convenga (ver Figura 7)

2/
Guardas enc I'_-‘Trat-ms ﬂ &= F d‘ﬁ'

[testiz - Guardas

|Dp=n0ﬂk:e.m 1.0 - Presentacion [ 5:4] = Cancelar

Dpeni] fhice.oeg 1.0 - Frezentacion [ 5x)
Operi0ffice.ceg 1.0 - Plantila de pesemacion [z |
Miciosalt PowerPoirt 37/2000/F [ ppt - pps)

Microsolt PowerPoirt 97/2000/5F Plantila | pot’

heenue N B can 3 0 Cidb e (0 el D e, sy Deasrs /2

Figura 7: Cuadro de didlogo Guardar como

Como gran ventaja sobre otras aplicaciones alternativas para la creaciéon de
presentaciones, podemos tener en el mismo directorio varios archivos con el mismo
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nombre y distintos formatos (uno .ppt para PowerPoint, otro .sxi para OpenOffice,
etc) sin que se sobrescriban, de forma que podemos ser capaces de abrir, modificar
y guardar documentos de muy diversas aplicaciones, empleando para ello la misma
aplicacion (Impress).

Otra forma mas rapida de guardar presentaciones es a través del botdn situado en
la Barra de funciones.

=

Figura 8: Botones disponibles en la barra de herramientas para Crear, abrir y guardar presentaciones
en Impress

Por Uultimo, decir que cuando tenemos mas de un documento abierto en
OpenOffice, podremos utilizar Guardar todo para guardar todos los archivos
abiertos con una sola accién. En el caso de tener un solo archivo abierto, la
opcion aparecera inactiva.

3.2.2 - Abrir y cerrar una presentacion existente.

Para abrir una presentaciéon existente, tenemos dos opciones, bien desde el Piloto
automatico de OpenOffice, bien desde la opcidon correspondiente en la barra de
mendus.

Piloto automaticn - Presentacion x|

#
il
Tipo
' Presentackin vacia
" D= plantila

¥ Previsusizaciin
[ No mostrar més este disiog

— o [ e [ o

Figura 1: Abriendo una presentacion desde el Piloto automatico de OpenOffice

Tal y como muestra la Figura 1, seleccionaremos la opcion  Abrir una
presentacion existente, y el piloto nos mostrard una lista de presentaciones
abiertas recientemente. Si es la primera vez que accedemos a la aplicaciéon (como
es el caso de la figura) no habra ninguna. En su lugar aparecera el texto “Otra
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posicion”, que nos permite escoger una presentacion del arbol de directorios de
nuestro disco.

Hacemos pues doble clic sobre Otra posicién y se nos abrira el cuadro de dialogo
Abrir del sistema operativo, desde el que navegar y elegir el archivo de
presentacidon que deseamos (ver Figura 2). Una vez seleccionado, pulsando el
botén Abrir del cuadro de didlogo volveremos al Piloto automatico, esta vez con la
presentacion elegida para poder abrirla de forma automatica.

21

Buscar erc | (3 Miz documertcs R ol = s

[ Niconos
;Ilmaqm
_‘"flatefu!‘

" Jivis eBooks

| =] Mis imagenes

_:lrrw eBocks

|| Trabajos

5] introduccionPD.ppt
Emm&x:m.sxi

Hoembie de

Tipo de archivos: [ Todas los aichivos 7]

Lef Lef Lol
i

Wersidn: |
I Séoleciura

Figura 2: Cuadro de didlogo Abrir

Ademads, si en el Piloto Automatico activamos la casilla de verificacidon
Previsualizacion, se nos mostrara una imagen de la presentacién seleccionada en
el piloto

Por otro lado, también podemos abrir presentaciones desde los menus de acceso a
OpenOffice, asi como desde el inicio rapido seleccionando Abrir documento, que
nos mostrara directamente el cuadro de didlogo Abrir del sistema operativo desde
el que elegir el archivo.

Si ya tenemos abierto Impress, podemos acceder a abrir otra presentacion desde el
menu Archivo -> Abrir.

Impress nos permite tener mas de un documento abierto al mismo tiempo, ya que
se abren en ventanas distintas, cada una de las cuales se muestra en la barra de
inicio. Para pasar de una a otra, sélo tenemos que pulsar en el icono de la ventana
minimizada (ver Figura 3)

DTapos

Fedidos - OpenOffice.org 1.1.0
“| & i presentacion - OpenOfiice.org 1.1.0
Fedidos - OpenOffice.org 1.1.0
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Figura 3: Presentaciones abiertas en la barra de inicio

Otra opcién para movernos entre distintas presentaciones abiertas es empleando el
menu Ventana, y pulsar a continuacién sobre el nombre del documento a
visualizar. Dicho menuU nos indicara el documento en el que nos encontramos
actualmente mediante un punto negro situado a la izquierda del nombre (ver
Figura 4)

Herramientas  Presertacion G Ayuda
-

]| I_El = B || E Mentana nueva
e Cetrar ventana

s A[=] |
5

& Introduccion a la Tecnologia Movil - OpenOffice.org 1.1.0
4 E (7 &8 o 1o

tacidn - OpenCffice.org1.1.0

Figura 4: Moviéndonos entre presentaciones a través del menu Ventana

Por ultimo, vamos a ver como podemos cerrar una presentacion que tengamos
abierta. Para ello, pulsaremos sobre el aspa a la derecha en la ventana de
Impress. Pulsando sobre el aspa en la barra superior, cerraremos tanto el
documento como la aplicacién. También podemos cerrar una presentacion pulsando
Cerrar en el menu Archivo.

Nota: Impress puede abrir no sélo archivos creados previamente con OpenOffice
Impress, sino también presentaciones creadas con PowerPoint (de Microsoft Office),
y StarImpress (la herramienta de presentaciones de StarOffice).

Nota: si el archivo que estamos tratando de cerrar no es un archivo original de
Impress (es decir, si hemos abierto una presentacién creada con PowerPoint o
StarImpress), se nos advertird que pueden perderse datos. Podemos ignorar este
mensaje sin problemas
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3.3 Trabajar con paginas

3.3.1 - Insertar y eliminar paginas

Vamos a ver ahora el modo de afiadir paginas (diapositivas) adicionales a la
presentacion, asi como la manera de eliminarlas.

Para afadir diapositivas tenemos disponible la opcion de mend Insertar ->
Diapositiva. Asimismo, si hacemos clic con el botén derecho del ratén sobre la
lista de diapositivas situada en la parte izquierda de la interfaz de usuario
aparecera un menu flotante con la opcién de anadir una nueva diapositiva (ver
Figura 5)

Formato  Herramientas Pn

Diapositiva

e
I

Duplicar pagina

Mimero de pagina. ..
Fecha v hara. ..
Campos 3

Marca de formato k
Hipetrenlace

Imagen animada, ..

Imagen 3

s H

Yideno v sonido
Chjeta ¥

Hoja de calculo

Diagrarna...

Frame

| & [H

Archiva, ., E Muewa diapositiva

Figura 5: Distintas opciones para insertar nuevas diapositivas

Esto abrird el didlogo Insertar diapositiva, y desde el que podemos elegir un
modelo con los marcos de texto y otros objetos afiadidos y listos para ser
rellenados. Si ningun modelo nos convence, siempre podemos elegir el primer
modelo, que esta completamente vacio, y anadir nosotros los elementos
deseados. Una vez elegido el prototipo, escribiremos un nombre para la
diapositiva y pulsaremos Aceptar.
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Para eliminar una diapositiva podemos acceder desde el menu Editar a la opcién
Borrar diapositiva. Desde el area Diapositivas, sbélo tendremos que marcarla
haciendo clic sobre ella y pulsar la tecla Supr. Otra opciéon es hacer clic con el
botén derecho sobre la diapositiva a eliminar. Aparecerd entonces un menu
flotante, conteniendo la opcién (ver Figura 6)

Normal | Esquema | Matas

Diapositivas X

Pagina 1

& Mueva diapositiva

Borrar diapositi

Cambiar nombre de diapositiva

Estila de la diapasitiva

B FEl

Disefio de diapositiva

Transicion de diapositivas

OQculbar diapositiva

Corkar

3 | B3

Copiar

Figura 6: Borrando una diapositiva

3.3.2 - Desplazamiento a través de paginas

Para movernos a través de las paginas de una presentacion no tenemos mas que
hacer clic con el botdn izquierdo del ratén sobre la diapositiva en la que queremos
situarnos.

3.3.3 - Copiar y mover paginas

Copiar paginas
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Para copiar una pagina o diapositiva no tenemos mas que seleccionarla con el
ratdn y una vez seleccionada, pulsando con el botén derecho sobre la diapositiva

aparece un menu flotante, con la opciéon de Copiar en ultimo lugar (ver Figura
7).

=

Cambiar nombre de diapositiva

Mueva diapositiva

[

Estilo de la diapositiva

s

Disefio de diapositiva

Transicidn de diapositivas

Qcultar diapositiva

Gl
Es

Figura 7: Copiando diapositivas

—

Cambiar nombre de diapositiva

&y - o
?L Mueva diapositiva

Estilo de la diapasitiva

| Disefio de diapositiva

Transicion de diapositivas
Eﬁl Qcultar diapositiva

% Copiar

Figura 8: Pegando diapositivas

Una vez copiada la diapositiva, si volvemos a hacer clic con el botén derecho sobre
la misma, aparecera de nuevo un menu flotante, pero en el cual se ha habilitado
la opcién Pegar. Si pulsamos sobre dicha accion la aplicacion nos consultara en
que posicién queremos pegar la copia (antes o después de la diapositiva pegada).

Mover paginas

Esta es una operacién parecida a la anterior, pero en este caso vamos a
desplazar una diapositiva para ubicarla en otra posicion dentro de la
presentacién. Como es logico, para poder llevar a cabo esta operacién es
necesario que la presentacion cuente con al menos 2 paginas.

Para mover una diapositiva tenemos 2 opciones:

- Seleccionarla y arrastrarla a su nueva posiciéon empleando el ratén.
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- Haciendo clic con el boton derecho sobre la diapositiva, y en el menu
flotante, seleccionar la opcidon Cortar. Posteriormente, hacemos clic con el
botédn derecho sobre la ubicacion en la que queremos situar la diapositiva
cortada y pulsamos sobre la opcién Pegar.

3.3.4 - Reglas y cuadriculas

A través de la opcion Regla del menu Ver podemos visualizar una regla que nos
va a permitir controlar de manera mas precisa el posicionamiento de los diferentes
elementos (texto, imagenes, graficas, etc.) dentro de una diapositiva (ver Figura
9)

H ] 12 3 45 6 7 8 5 1011 12 13 14 15 16 17 16 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 .

2

1

201918 17 16 15 14 1312 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1

Figura 9: Reglas (horizontal y vertical)

Ademas, si arrastramos el botdn izquierdo del ratdon desde alguna de éstas reglas,
podremos introducir lineas guia en el documento, que no son mas que lineas
punteadas que nos sirven a modo de ajuste y alineamiento de elementos en la
diapositiva.

Otro elemento complementario a la regla es la cuadricula, accesible desde el menu
Ver -> Cuadricula. Si la activamos, se nos mostrara una cuadricula de puntos
sobre el fondo de la diapositiva, lo que nos serd de gran ayuda para distribuir
elementos en la diapositiva.
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3.4 Creacion de presentaciones

3.4. - Crear una presentacion con el autopiloto.

Vamos a ver como podemos crear una nueva presentacion vacia desde Impress.
Para ello disponemos de varios métodos:

Si no hemos ejecutado aun la aplicacion Impress, lo mas sencillo es emplear el
acceso del panel de inicio de OpenOffice, pulsando sobre Presentacion, lo que
nos abrira el Piloto automatico. Una vez en él, elegiremos la opcion
Presentacion vacia y pulsaremos el boton Siguiente para seguir configurando
parametros en la nueva presentacion (ver Figura 1)

El’ih:r{c- automitico - Presentacion

‘]

-
Tipo
(¥ Presertaciin vacia
" D plentils
(™ abrir una prasentacitn existants

Figura 1: Creando una presentacion vacia desde el Piloto automatico de OpenOffice

El siguiente paso consiste en elegir el fondo de las diapositivas, y el modo en que
se van a presentar (ver Figura 2). En nuestro caso, elegiremos Pantalla ya que
la presentacion estd destinada a su visién en una pantalla. Como veremos a
continuacion, este parametro condiciona una serie de elementos de las
diapositivas, como por ejemplo su tamafio. Podremos modificarlo después, pero
es recomendable elegir ya en este momento el medio de presentacion adecuado.
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ﬁpn.m. automidtico - Presentacidn ;l:li]
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Figura 2: Ajustando pardmetros en nueva presentacion

El Piloto automatico nos permite en ese momento elegir un disefo para la
presentacion, seleccionando una opcion del cuadro desplegable “Seleccione un
disefio de diapositiva” y marcando uno de los disefios predeterminados
mostrados en la lista de abajo. Al seleccionarlo, se nos mostrara en la
Previsualizacién como quedaria ese disefio en una diapositiva. Esto también
podemos elegirlo (o modificarlo) mas tarde. Una vez establecidas las opciones
anteriores, pulsamos el botén Siguiente.

En este Ultimo tenemos que escoger el tipo de transicion entre diapositivas, asi
como otra serie de opciones avanzadas. Una transicidon es el modo en que una
diapositiva es reemplazada con otra (Ej. podemos hacer que la diapositiva
desaparezca moviéndose hacia la derecha y la siguiente aparezca por la
izquierda). Existen infinidad de efectos de transicién. De momento, podemos
dejar los valores por defecto que establece el Piloto automatico, y mas adelante
proceder a su modificacion. (ver Figura 3)

=4 Piloto automatice - Presentaciin

Eijn of tioo da presentacion
(= Prodetermpado
" fugomitico
T TSR (W
e el e [ ]

Figura 3: Configuraciéon de modelo de transiciones entre diapositivas

Es ahora momento de pulsar el botén Crear, lo que hard que se nos abra la
aplicacién Impress. Como estamos disefando una nueva presentacidén vacia, nos
aparecera la interfaz utilizada para afiadir diapositivas (ver Figura 4).
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Debemos elegir qué tipo de diapositiva queremos anadir. Hay muchos tipos, con
texto, imagenes y texto, diagramas, etc.

Si ya tenemos claro el titulo que vamos a dar a nuestra presentacion, podemos

elegir una diapositiva de tipo titulo (la segunda de la primera fila, empezando por
la izquierda), y pulsaremos Aceptar para afiadirla.

Insertar diapositiva

x|
Mombre
[Diqposnmi
Cancelar
Elija un dizefio automatico
1 e |
(=1
oo | |EEEES
&= ([Edo) [Z] |db =
Jod
Diapositiva-ttula
Mostrar
[V Eondo
[V Objetos en el fondo

Figura 4: Interfaz diapositiva

3.4.2 - Creacion de una presentacion mediante plantillas.

Otra forma que tenemos de crear una presentacién es a partir de una plantilla ya
existente. Para ello podemos acceder al mend Archivo -> Nuevo ->
Presentacion, lo que nos abrird el piloto automatico. Ahora debemos
seleccionar, en su primer paso, la opcién De plantilla. Esto nos habilitard una

lista con los disefios disponibles. Una vez seleccionado uno, pulsamos el botén
Siguiente (ver Figura 5)

TifRG -
" Pregentacian vacla
e plarklla
~

ar graclsl

¥ Preysaslizaciin
T Mo yobver & mostrar sse aslsterts
Ay I Carzelar | b | Siuisee I Craar ]

Figura 5: Creacion de presentacion desde plantilla
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En el siguiente paso podemos escoger un estilo de fondo para la plantilla, asi
como el medio que vamos a emplear para su presentacién (ver Figura 6). Una
vez seleccionados pulsamos Siguiente.

Asistente: Presentaciones {(Azul oscuro) x|

%, @u@

Elija un estilo de pagina

IFondos de presentacidn j

Elija un medio de presentacian

" Original " Pantalla
" Transparencia " Diapositiva

e = ¥ Preyvisualizacicn
" papel

Avuda Cancelar << Regresar | Siguiente == I Crear

Figura 6: Eleccidon de estilo y medio de presentacion

A continuacién podemos escoger el tipo de transicion entre diapositiva y
diapositiva, asi como la velocidad en la transicién. También tenemos opcién de
establecer el tipo de presentacion (predeterminado o automatico) y en este ultimo
caso, su duracion. (ver Figura 7). Una vez establecidas estas opciones pulsamos
Siguiente.

Asistente: Presentaciones (Azul oscuro) 5'

- '
Z i e i e e

Elija un cambio de diapositiva

Efecta IBarrido hacia la deres 'I

Yelocidad

Elija &l tipo de presentacion
' Predeterminado

" Aukomatico

Duracion pagina Inu:nu: 10 32

Duracion pausa anenm: 10 - IV Preyisualizacion

¥ Mostrar logotipo

Avuda | Cancelar | << Regresar | Siguiente => I Crear

Figura 7: Eleccidon de efectos de transicion y tipo de presentacion

Lo siguiente es establecer una serie de datos sobre la presentacién: empresa,
tema de la presentacion, ideas principales. Cuando hayamos terminado, pulsamos
el boton Siguiente. (ver Figura 8)
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Asistente: Presentaciones {Azul ogcuro)

Membre sus ideae princpales
ACuél ez 20 nombre o el nombre de su smpress?

ALV s |4 tematca de su presentacsnt

ADlras deas a presentar?

Ay | Cancalar | é<5¢qru_ar |

Figura 8: Introduccion de informacion sobre la presentacion

El Ultimo paso es seleccionar las paginas que se van a mostrar en la presentacion.
Una vez seleccionadas, pulsamos el botén Crear (ver Figura 9)

Asistente: Presentaciones (Azul oscuro)

Elija lag pginas que deces

IV Previsuslizacién
I Grear resumsn

Fyda | Cancalar | < Regrasar | Slauieria o |

Figura 9: Eleccion de las paginas a mostrar en la presentacion

Finalmente podremos ver la presentacion creada (ver Figura 10)

Pulse para afadir un titulo

+ Pulse para afiadir un esquema

Figura 10: Presentacion creada a partir de plantilla
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3.4.3 - Diseno de diapositivas.

3.4.4 - €jecucidon € impresion de una presentacion.

Para ejecutar una diapositiva tenemos disponible la opcion Presentacion dentro
del menU Presentacién. Para pasar de una diapositiva a la siguiente podemos
hacer clic con el botdn izquierdo del ratdén, o pulsar cualquier tecla del teclado. Si
pulsamos la tecla Esc se aborta la ejecucion de la presentacion.

Ademas, si pulsamos con el botdn derecho del ratén nos aparece un menu flotante
en el que se muestran opciones adicionales de navegacion para la presentacion
(ver Figura 11)

4  Anterior
It a diapositiva |4 Primera diapositiva
Pantalla » Pagina 1
Paqina 2

Finalizar presentacion

Pagina 3

Figura 11: Opciones de navegacion durante ejecucion de presentacion
Esto hace que se ejecute la presentacion, tal y como se vera al proyectarla.

Por otro lado, para imprimir la presentacion tenemos disponible la opcion Archivo
-> Imprimir, o bien a través del simbolo correspondiente de la barra de
herramientas (ver Figura 12). Esto abrira el cuadro de didlogo de impresion, que
nos permitird escoger una de las impresoras instaladas en el equipo para imprimir
el trabajo.

LU Editar  Wer [Insertar  Formato
Muswvo 3
(=5 Abrir... Chrl+a

Documentos recientes b

Asistentes 3

[1-? Cerrar
L]
=]
m

Guardar Chrl+5
Guardar comao. ..

Guardar todo

¥ FRecargar
Versiones, ..

Exportar...

[

Expaortar en Formata POF...

Enviat 3

Propiedades...

e

Firmas digitales. ..

Flantilla »

Irnptirnit ., |:ﬁ

Figura 12: Opciones para imprimir presentacion




Y

Software .
g\ bre

3

M"Softwarfe- Libre”. GDR Janda Litoralyy

Open Office. La ofimatica bajo Linux

o

3.5 - Trabajar con texto

35.1 - Insertar y modificar texto.

En las diapositivas existen dos zonas diferenciadas, y en ambas aparece un texto
invitandonos a pulsar sobre él para afadir contenido. La primera (superior) hace
referencia al titulo de la diapositiva, mientas que la inferior es un area de texto
para agregar contenido.

Para afiadir texto al titulo haremos doble clic sobre el cuadro superior. Podemos
introducir el texto sin preocuparnos por el final de linea, ya que Impress se
encarga de realizar el salto de linea de manera automatica. Cuando acabamos de
introducir un parrafo y queremos empezar otro nuevo, pulsaremos la tecla Intro.

La linea vertical que parpadea se denomina cursor o punto de insercion e
indica donde aparecera el texto introducido mediante el teclado. Si necesitamos
insertar texto dentro del ya existente en el documento, situaremos el cursor en el
lugar deseado haciendo clic con el raton y luego escribiremos el texto. El nuevo
texto empujara al que hay a continuacion.

También existe la posibilidad de que el texto nuevo que se introduzca sustituya al
existente. Para eso habrd que cambiar el modo normal de trabajo, que se
denomina insercion y pasar al modo sobreescritura. Pasar de un modo a otro
es tan sencillo como pulsar la tecla Insert. En el modo sobreescritura el ancho
del cursor es mayor, cubriendo totalmente la letra que se va a sobrescribir.

Fijate que, al escribir en el titulo, te aparece una caja alrededor del texto. Eso se
[lama marco de texto y delimita la zona en la que podemos escribir.

Cuando acabemos de escribir el titulo, pulsaremos fuera del marcador de texto, y
éste se tornara invisible.

35.2 - Formato de texto.

Vamos a ver como cambiar formato del texto que hayamos afiadido a nuestras
(color, fuente o tamafio).

A la hora de formatear texto, Impress nos ofrece 2 opciones diferenciadas:

- Aplicar formato de caracter
- Aplicar formato de parrafo

Lo primero que haremos sera seleccionar el texto cuyo formato vamos a modificar.
Seleccionaremos el texto a cambiar, y pulsaremos la opcion Caracter en el menu
Formato. Nos aparecera un cuadro de didlogo con tres pestafias (ver Figura )
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%

Fuente | Efectos defuente | Posicin |

(K

| Espaiol (Espefia) 7|

olucion de la soc

Se usard la misma fuente en I3 impresora v en la pantala.

Figura: Cuadro de didlogo Formato de caracter

- Pestaia Fuente: permite cambiar el tipo de letra, estilo y tamafio del texto

- Pestaina Efectos de fuente: permite aplicarle una serie de efectos
especiales al texto, que veremos mas adelante.

- Pestaia Posicion: permite establecer la posicion del texto en la linea
(normal, subindice, superindice), asi como el espaciado entre caracteres
respecto de otros elementos del documento (Ej. imagenes)

Por otro lado a través del menu Formato -> Parrafo tenemos disponible la
opcion para el formateo de parrafos completos (ver Figura)
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Pa’rrafu Pﬂw
Sangrias ¥y espacios | Alineacian | Tabulador
Sangria
antes del texto 0,00cm E:]
Después del texto 0,00cm (3
Primera linea 0,00cm 8 |
|
|
Espario
Encima del parrafa 0,00cm (2
Debajo del parrafo 0, 0cm E;]
Interlineado
Sendillo [V]
l Aceptar l [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer

Figura: Cuadro de didlogo Formato de parrafo

Al igual que sucedia con el cuadro anterior para el formateo de caracteres, este
cuadro de didlogo posee una serie de opciones distribuidas en pestafas:

- Pestaia Sangria y espacios: aqui se encuentran disponibles las opciones
de sangrado, interlineado y espaciado de parrafos.

- Pestaia alineacion: opciones de alineamiento del texto (justificado,
derecha, izquierda o centrado)

- Pestaia Tabulador: permite configurar los valores de los distintos tipos
de tabuladores.

Por ultimo, comentar que a través de la barra de funciones tenemos disponibles
una serie de opciones de formateo rapido para el texto (ver Figura)

B Negro v <Dy Color v/ szl s [w]

Figura: Opciones de formato de texto de la barra de funciones
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3.5.3 - Efectos especiales.

Como vimos anteriormente, a través del cuadro de didlogo Formato -> Caracter
teniamos disponibles, en la pestaifia Efectos de fuente una serie de efectos
especiales para afadir al texto (ver Figura)

( aracteres PH}
Fuente Efectos de fuente | Posician
Subrayado
[ Automdtica
Tachado Relieve
(Sin [v] (Ninguno) [v]
Color de fuente [] Contarne
[ Autemdatico [v] [] sombra
Arial
E Aceptar i [ Cancelar ] [ Ayvuda l [ Restablacer

Figura: Efectos especiales para texto
Algunos de ellos son:

- Subrayado

- Tachado

- Color de fuente
- Relieve

- Etc.

3.5.4 - Numeracién y vinetas.

Muchas veces necesitamos organizar una lista de elementos en un documento,
utilizando vifietas o bien, en el caso en que el orden de los elementos sea
importante, numeraciones. El uso de vifietas y numeraciones es muy habitual en
las presentaciones debido a que en las diapositivas suelen sélo aparecer las ideas
mas importantes de una forma muy esquematizada. Vamos a aprender a realizar
estas listas en Impress.
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Algunos de los disefios de diapositiva de Impress ya tienen viietas incorporadas,
con sus respectivos estilos.

Primero vamos a aprender a afadir nuestras propias listas, para luego modificar las
existentes.

Si queremos colocar vifietas o numeraciones a un grupo de parrafos, utilizaremos el
botén Activar/Desactivar viiietas en la barra de objetos, pulsandolo tras
seleccionar el parrafo o parrafos que queremos convertir a lista. Si queremos
convertir una lista en parrafos, pulsaremos también sobre este botén

Si estamos en un parrafo con numeracién o vifieta y pulsamos la tecla Intro para
crear un nuevo parrafo, este aparecera también con la numeracién o con la vifieta.
Si no queremos que el nuevo parrafo tenga la numeracion o vifieta, tendremos que
volver a pulsar la tecla Intro o hacer clic sobre el botén Activar/desactivar
vifietas o Activar/desactivar numeracion.

Podremos modificar el tipo de vineta si accedemos al cuadro de didlogo
correspondiente pulsando Formato / Numeracion y vifetas.

x|
Vifietas | Tipo de numerscidn | imégenes | Posicin | opciones |
b
. L * |
. | * [ |
. ] * [
2> » X v
-> > X v
> X v
Acephar | Cancalar MSyuds Bestablecer

En la pestafa Vifletas podremos cambiar el tipo de vifieta que queremos utilizar.
Veremos mas tipos bajo al pestafia Imagenes. Para seleccionar cualquiera de
ellas, pulsaremos sobre el modelo.

En Tipo de numeracion, podemos elegir los distintos tipos de numeracion que
podemos utilizar
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T 1. (1) .
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_tomptor | comceler | mue | Bestobecer

Igual que con el anterior, seleccionaremos el tipo deseado pulsando sobre él.

Imagenes nos permitird elegir una serie de imagenes para utilizar como vifieta.
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Podemos abrir el cuadro de didlogo también utilizando el botén Vifietas de la barra
de objetos.

Podemos crear esquemas numerados partiendo de una lista con vifetas o
numeracién ya creada. Para cambiar el nivel jerarquico de un elemento en la lista
ya creada, utilizaremos los botones mostrados en la barra de objetos.

Si pulsamos ahora Formato / Numeracion y vifietas y accedemos a las pestainas
que vimos anteriormente, podemos modificar las imagenes o nimeros utilizados en

cada uno de los niveles.

3.5.5 - Corrector ortografico.

Impress posee una herramienta muy util para realizar la revision ortografica del
contenido textual de nuestras presentaciones. Podemos ponerlo en funcionamiento
a través del menu Herramientas - > Revision ortografica... (ver Figura)

Presentacidn  Wentana Ay

i6n ortografica. ..

Idioma v
Correccidn automatica. ..

Gallery
Pipeta

i1y Reproductor de medios

Macros 3
Adrinistrador de extensiones. ..
Configuracion del filero XML,
Personalizar. ..

Opciones...
Figura: Acceso al corrector ortografico

Asimismo OpenOffice dispone de un acceso desde la barra de funciones, junto con
un botén que permite activar de forma automatica la revision ortografica mientas
construimos nuestra presentacién. Esta revision automatica posibilita que si el
corrector detecta algun tipo de error ortografico, nos lo indicard inmediatamente
subrayando la palabra errénea en rojo (ver Figura)

AR
Figura: Botones de acceso al corrector ortografico y activacion automatica de la revisidon
Al activar el corrector (ver Figura), éste realiza un analisis del documento en
busca de errores de ortografia, ofreciendo una serie de opciones para la correccién
de los mismos, como:
- Lista de palabras alternativas para sustituir la errénea

- Sustitucion de una palabra errénea por una correcta o bien de todas sus
apariciones en el documento
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- Posibilidad de agregar una palabra desconocida para OpenOffice a su
diccionario, con lo cual la palabra deja de resultar desconocida y no la
tratard como errénea a partir de ese instante

fo esta en el diccionario

{no hav sugerencias)

Idioma del diccionario

-
Ignorat toda

il

’ fvuda ] ’ Deshacer ] [ Cerrar

Figura: Corrector ortografico

Una vez el corrector termine de realizar la revision ortografica del documento, nos
informara de ello con un mensaje (ver Figura)

Opendificerong 200

Figura: Fin de revision ortografica

3.6 - Imagenes

3.6.1 - Insertar imagenes.

Podemos agregar imagenes a nuestras diapositivas, a través del menu Insertar ->

Imagen (ver Figura)
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EENETS Formako  Herramienkas  Presentacion  Wentana  Ayuda

3 E Diapositiva % o ﬁ o
@ﬂ Duplicar pagina 1
gro [1] & Color [i

Motas | Documento Clasific

Mumero de pagina. ..

1 Fecha v hora..,
Campos 3
[ Marca de farmato 3

.;g) Hiperenlace
Imagen animada. ..

T video v sonido Escanear ¥

" Ohijeto 3

Hoja de clcula

Diagrama. ..

EH
&
D Frame
By

archiva, .,

Figura: Insertando imagenes
A la hora de insertar una imagen tenemos 2 opciones:
- A partir de archivo: nos permite seleccionar un fichero de imagen
ubicado en alguna carpeta de nuestro arbol de directorios.

- Escanear: si disponemos de un dispositivo de escaner conectado a nuestro
equipo, podemos obtener una imagen a partir de un documento escaneado.

3.6.2 - Formato de la imagen.

Una vez insertada la imagen, Impress nos ofrece una serie de opciones de formato
que podemos aplicar a la imagen. Para ello podemos emplear la barra de
herramientas Imagen (ver Figura)

. T Predeterminadn&] m T 0% (% m Q = QE._'j -

Figura: Barra de herramientas Imagen
Alguna de las opciones de formato disponibles son (de izquierda a derecha):

- Filtro: permite aplicar a la imagen una serie de filtros, consiguiendo
diversos efectos sobre la imagen (invertir, suavizar, poster, etc.)
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- Modo de color: por defecto Predeterminado, desde este desplegable
podemos establecer el modo de color para la imagen (escala de grises,
blanco y negro, filigrana)

- Ajustes de canales de color: esta opcién permite ajustar los valores de
los distintos canales de color de la imagen (rojo, verde, azul), asi como
algunas propiedades (brillo, contraste, gamma)

- Transparencia: ajuste del nivel de transparencia de la imagen en %.

- Linea: permite configurar las caracteristicas del borde de la imagen (tipo
de linea, grosor, color, etc.)

- Relleno: permite seleccionar un color de relleno para la imagen, pudiendo
establecer desde un color sélido, a un degradado de color, una textura, etc.

- Sombreado: permite activar un efecto de sombra sobre la imagen

- Recortar: permite modificar las proporciones de la imagen

Nota: para que estas opciones estén habilitadas es necesario tener seleccionada la
imagen sobre la cual vamos a aplicarlas.

Nota: si la barra de herramientas Imagen no se encuentra visible, podemos hacerla
visible a través del menu Ver -> Barras de herramientas -> Imagen.

3.7 - €jercicios

1. Crear una presentacion sobre el sistema solar. La presentacion debera constar
de las siguientes caracteristicas:

- 3 diapositivas, mas una diapositiva de portada, que contenga el titulo “EL
SISTEMA SOLAR"” y una imagen ilustrativa acompanando, situada debajo
del titulo.

- Cada diapositiva debe contener el detalle sobre un planeta del sistema
solar.

- Cada diapositiva debe tener:

o Un titulo, con el nombre del planeta descrito, con fuente Arial,
tamafio 16, en negrita y color rojo.

o Un parrafo o lista de elementos, detallando algunas caracteristicas
del planeta, con fuente Verdana 12, color azul.

o Una fotoiraﬂ'a ieiueﬁa del ilaneta comentado.

2. Crear una presentacion sobre el software libre. Las caracteristicas de dicha
presentacién son:

a. La presentacion debera estar basada en una plantilla de las que ofrece
la aplicacion.

b. Una portada, con el titulo “SOFTWARE LIBRE". El tipo de letra para el
titulo es Comic Sans Serif, con tamafio 18, negrita, subrayado y
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cursiva. Ademas, ilustrando la portada incluir una imagen de algun
personaje o logotipo relacionado con el mundo del software libre.

c. La presentacién debe tener al menos 5 diapositivas. Para los contenidos
de dichas diapositivas se puede utilizar diversos contenidos
relacionados con el software libre (ventajas, inconvenientes, personajes
ilustres, aplicaciones, etc.). Cada diapositiva debe contener un titulo
sobre los contenidos desarrollados en la diapositiva.
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4 - Unidad didactica 5. Draw

4. - Importacion de objetos

41l - Tipos de archivos importables.

La herramienta Draw permite realizar la importacion de una gran cantidad de
formatos, los cuales se pueden consultar en el cuadro de didlogo Abrir, accesible
a través de la opcion de menu Fichero -> Abrir... (ver Figura 1).

t  Format Tools  Modify  wwinddfl
Text documents

Spreadshests
Prezentations

N r=ywm Drawings
Buscar en: m web pages
Maszter documents
I Corel User | Farmulas
dMi misica |Databasze documents

&

Diocumentos Mis eBooks
L= eBos OpenDocument Test % adt)

rec:antes ﬁMls IMa3=M 0 penD ocument Text Template [ att)

I3y Virkual N0 penDffice.org 1.0 Test Document [* s@w)
OpenOffice.org 1.0 Text Document Template [*.ztw)
Esciritario Microzoft \Word 972000/ [*.doc)

Microzoft Wword 97/2000/F Template [ dat)
Microzoft Waord 6.0 / 95 [*.doc)
Microzoft Word 95 Template [* dot)
Rich Texst Faormat [*.rtf)
Starwriter 3.0 - 5.0 [* zdw]
Starwriter 3.0 - 5.0 Templates [ var)
Text [* tut)
Teut Encoded [*.tat)
HTHL Document [Open ffice.org whiter] [* html;* htm)
ApartizDiac [Palm) [ pdb)
DocBoak [*xml)
- Microzoft Wintaford 5 [*.doc)
‘_} Microzoft ward 2003 =ML [ xrl)
" FPocket Word [ paw)]

Mis sitios dered M ombre: Starwiriter 1.0 (" sdw) m
Bmare Standiiter 2.0 [ scw] | e |

by |

\\_.'

Mis documentos

%

=

i P

[y}

v
Tipo: | 4l files %) ~|  Cancelar
Wersion: | j
[~ Read-anly

Figura 1: Tipos de archivos importables

Entre los distintos tipos de ficheros importables, encontramos entre otros:

- Documentos de texto

- Hojas de calculo

- Presentaciones

- Paginas web

- Documentos de base de datos
- Etc.
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4.2 - Galeria de imagenes

4.2 - Anadir objetos a la galeria

Draw nos proporciona una galeria de elementos graficos (texturas, fondos,
iconos, etc.), de audio (en formato .wav, .mp3, etc.), ... que podemos utilizar a la
hora de componer nuestros documentos en Draw. Esta galeria esta accesible
desde el mend Herramientas -> Galeria o bien por medio del botén
correspondiente en la barra de herramientas. Una vez ejecutada, nos aparece la
galeria, con los elementos disponibles organizados por temas (ver Figura 2)

[ Mew Theme. .. EE §§§ Backgrounds - ice-light {C:" Archivos de programa’OpenOffice.org 2.1

ﬂ Bullets

ﬂ Homepage

@ My Theme

ﬂ Rulers - ot
ﬂ Sounds

Figura 2: Galeria

Podemos ver los elementos contenidos en cada tema sin mas que hacer clic sobre
cada uno de los temas situados en la parte izquierda (Fondos, Reglas, Sonidos,
etc.)

Draw nos permite ademas crear nuestros propios temas (botén Nuevo tema) y
agregar nuevos elementos a los ya existentes, bien dentro de un nuevo tema o
bien dentro de uno de los temas ya disponibles.

Veamos por ejemplo como podriamos afiadir un grafico desde un documento,
como por ejemplo una pagina HTML a la galeria de Draw, por medio de una
operacion de arrastrar y soltar con el ratdén. Para ello seguiremos los siguientes
pasos:

1. Abrimos el tema de la galeria en el que deseamos afiadir la imagen..
Posicionamos el puntero del ratén sobre el grafico, sin hacer clic.

3. Si el puntero del ratdn cambia a forma de mano significa que el grafico
incluye un hiperenlace (cosa probable al tratarse de un documento que es
una pagina web), en cuyo caso hacemos clic en el grafico mientras que
mantenemos pulsada la tecla ALT (para seleccionarlo sin ejecutar el enlace
correspondiente). Si por el contrario el puntero del raton se mantiene
invariable, podemos hacer clic para seleccionar el grafico directamente..

4, Una vez el grafico ha sido seleccionado, soltamos el boton del ratdn.
Hacemos clic de nuevo sobre la imagen, manteniendo pulsado el boton del
ratdn por un espacio superior a 2 segundos, por lo que el grafico serd
copiado a memoria.

N
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5. Sin soltar el botén del ratén, arrastramos el grafico dentro de la galeria.

De forma analoga, podriamos completar la galeria con otro tipo de elementos (Ej.
elementos de audio, animaciones, etc.)

4.3 - Creacion de objetos vectoriales

Draw nos permite crear objetos graficos basados en vectores. La ventaja de estos
es la capacidad de modificar sus dimensiones sin que por ello su aspecto se vea
distorsionado.

Para la creacién de objetos vectoriales, Draw cuenta con una serie de elementos
disponibles a través de la barra de herramientas de Dibujo, situada en la parte
inferior de la interfaz de Draw (ver Figura 3). En caso de estar oculta, podemos
hacerla visible a través del menu Ver -> Barras de herramientas -> Dibujo.

/oM T L-W->-O-Q-@-0-0-%- 1K 2

Figura 3: Objetos vectoriales de dibujo

En esta barra de herramientas podemos encontrar elementos graficos para
dibujar:

- Lineas y flechas

- Formas geométricas: rectangulo, elipse

- Trazados curvos

- Conectores

- Formas basicas: rombo, trapecio, arcos, circunferencias, etc.
- Formas simbdlicas

- Flechas para conectar bloques

- Simbolos para diagramas de flujo

- Etc.

Una vez insertado cualquiera de estos elementos, podemos editar sus propiedades
para cambiar su aspecto (dimensiones, color de linea, color de fondo, etc.) sin
mas que hacer clic con el boton derecho del raton sobre el elemento y
seleccionando la opcion Editar Estilo..., lo que nos llevara abrird una ventana con
las diferentes propiedades del elemento (ver Figura 4)
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Graphics Styles: Default

Text Texk Animation Dimensioning Connectar Alignment Tabs
Crganizer |Line | Area | Shadowing | Transparency || Font | Font EFfect | Indents & Spacing
Line properties Arrow shvles
Skyle Skyle
= Contnuous 3 - nane - ¥ | |- none - 4
Colaor ‘Width
Ml Elack - 0,30cm S 0,30cm =
width [ center [ center
0,00cm = [ synchronize ends
Transparency Corner skyle
0%, ES Stwle
Rounded “
[ o] l [ Cancel ] ’ Help ] [ Reset ] ’ Standard ]

Figura 4: Objetos vectoriales de dibujo

4.4 - Texto grafico

De forma andaloga a los elementos de dibujo vistos anteriormente, Draw nos
permite insertar elementos de tipo textual y tratarlos como si fueran un elemento
de dibujo mas. Para ello tenemos un icono disponible dentro de la barra de
herramientas de dibujo (ver Figura 5)

T

Figura 5: Boton para texto grafico

Para introducir un elemento de texto grafico debemos seguir los siguientes pasos:

1. Pulsamos sobre el botdén anterior y a continuacion situamos el puntero del
ratdn sobre el punto del documento en el que queremos situar el texto.

2. Trace un marco en el documento (pulsando la tecla del ratén y arrastrandolo)
que defina la posicion y el ancho maximo del area de texto. Si introduce mas
texto, el marco se extenderd hacia abajo para abarcar todo el texto.
Posteriormente podra desplazar el marco con el ratén o modificar su tamafio,
si bien el marco nunca podra ser mas pequefio que la extension requerida
para el texto.

3. Escriba o pegue el texto en el marco de texto (ver Figura 6)

Draw !!
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Figura 6: Texto grafico

Si queremos editar el texto introducido, basta con hacer doble clic en el texto para
editarlo o para dar formato a sus propiedades, como el tamafio o el color del tipo
de letra. Si queremos editar las propiedades del objeto en si, deberemos hacer clic
en el borde del objeto de texto para editar propiedades como el color del borde o
la colocacion delante o detras de otros objetos.

45 - Colores y texturas

A la hora de modificar el aspecto de los distintos elementos de nuestro
documento (objetos gréficos, texto, etc.), tenemos disponibles una gran variedad
de colores y texturas disponibles, todos ellos accesibles desde el menu Formato -
> Area. Esto nos abre una ventana como la siguiente (ver Figura 7)

Arca El
Area |Shadow | Transiaency || Colors | Gradents | Hekching | Blmaps |
Al
T HBSRERR
|__TITT I
= Turquore |
[0 Tuquase 2
Turguoiee 2
[0 Turquaise 4
[ Tuquase s
B Tuquases
I Turqudise 7
I Turguoise 8
W0 Gzen |
B Grown 2
T (esan 7 ]
ot [ cares [ ele [ pgaser |

Figura 7: Colores y texturas

Las distintas opciones de esta ventana vienen organizadas por categorias (Area,
Sombra, Transparencia) a través de las cuales podemos modificar:

- El color de fondo del elemento

- El color para la linea del borde

- Posibilidad de aplicar un efecto de sombra

- Posibilidad de aplicar un efecto de transparencia

- Posibilidad de aplicar un tramado

- Posibilidad de utilizar una imagen como textura de fondo

4.6 - Objetos 3D

Otra opcién disponible en Draw es la creacion de objetos en 3 dimensiones. Para
ello tenemos disponible la barra de herramientas Objetos 3D, accesible desde el
menl Ver -> Barras de herramientas -> Objetos 3D (ver Figura 8)
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Figura 8: Objetos 3D

Una vez insertado un objeto, haciendo clic sobre el con el botén derecho,
tenemos disponible un menu flotante. La opcion de este menu nos permite
ajustar ciertos parametros del objeto, como luz, rotacién, etc. (ver Figura 9)

30 Effects

(D e ) =] Fd

=

Sagmarks

Hetizonbal |24 2| vertiaal |z 12
hormals

(o e <]

] @ :

]

Figura 9: Objetos 3D

4.7 - Trabajar con capas

A la hora de crear nuestros documentos, Draw nos ofrece la posibilidad de
distribuirlos en distintas capas. Esto nos ofrece un abanico de posibilidades a la
hora de crear distintos efectos visuales con los elementos (superposicion,
ocultacién, visualizacion parcial de elementos.

Inicialmente, cuando creamos un nuevo documento en Draw, estamos trabajando
sobre una capa por defecto, la capa disefio o composicidon. Sobre dicha capa
podemos ir agregando nuevas capas. Para insertar una capa, tenemos disponible
el mend Insertar -> Capa ... (ver Figura 10)

Insert Layer §|

Mame e
|Nueva Capa |

Properties
[4] wsible
Printable
[ ]Locked

Figura 10: Insertando una nueva capa

Desde esta ventana podemos:
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- Darle un nombre a la capa

- Determinar si la capa va a ser visible (si se van a visualizar sus contenidos),
imprimible (si son contenidos van a imprimirse o no) y bloqueada (si vamos a
poder editar los contenidos de la capa)

Una vez afiadida la capa podemos comenzar a colocar elementos en ella

4.8 - €jercicios

Crear un documento, de nombre formasbasicas, que incluya los siguientes
elementos:

Crear un documento, de nombre diagramaflujo, que reproduzca el siguiente
diagrama de flujo con los pasos a seguir para el estudio de un curso:
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PASOS PARA EL
ESTUDIODE
CURSD

Mo Estudio de unidad
i didactica

éHe comprendido los
conceplos explicados?

| Hacer ejercicios

'

Mandar respuestas al
tutor por e-mail

Crear un documento, de nombre cartel, que reproduzca el siguiente cartel de una
agencia de viajes:

Aproveche esta magnifica oportunidad!!
Ultimas plazas digponibles para vuelos
directos a: Cancun, Santo Domingo, Islag
Coco y Cuba, por menos de 600 €

C'ontacto: Srta. Amable
TIf: 902 111 222
E-mail: amabilidad@ total.com
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5 - Unidad didactica 6. Integracién de aplicaciones de
OpenOffice

5.1 - Graficos estadisticos en un documento de texto

Si estamos trabajando con documentos que incluyen datos estadisticos, podemos
ilustrar dichos datos con graficas creadas en la hoja de célculo (Calc). Para ello,
una vez tengamos creado nuestro documento en Writer por un lado, y nuestra
grafica a partir del conjunto de datos en Calc por otro, no tenemos mas que hacer
clic con el botén derecho sobre la grafica seleccionar la opcion Copiar del mend
flotante (ver Figura 1). Ahora nos trasladamos al documento en Writer y
mediante la opcién Pegar del menu Editar, pegamos el la grafica generada (ver
Figura 2).

Titulo p_rincipal N

=

0

k=]

[ s 2

a5 ] [ ciunrs B
[Occmrac

o [Jcstmra

[l ciunre E

1 E]%» Posicidn v tamafio. ..
3 Mombrar objeto. ..
0 P
Fla Posicion »
| . v
= Alineacion »
Aanclaje b

Modificar rango de datos. ..

Agrupar »

Carkar

Copiar

Editar

Figura 1: Copiando grafica estadistica desde Calc

A continuacion se muestran los datos de Ia grifica generada en Cale,
una vez copindos a un documento de Writer.

Titulo principal

16 4
a0

Cetimim &
Celummg B
Cetuini ¢
cotunma
[ otumra B

b
10 -
1%
10
5

o -
Fila 1 Fim & Filad

Figura 2: Grafica estadistica incrustada en documento de Writer
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5.2 - Mailing utilizando bases de datos de Base

Otro ejemplo de integracion entre las aplicaciones de OpenOffice lo tenemos en la
opcidon de poder realizar un envio de correo masivo a una serie de destinatarios
ubicados en una base de datos. En este caso las aplicaciones implicadas serian
Writer y Base.

En este caso, la redaccion del modelo de documento la realizariamos en Writer,
mientras que la base de datos de destinatarios se realizard en Base.

Vamos a describir este proceso en una serie de pasos:
Paso 1: Creacion del modelo de documento en Writer
Para ello emplearemos la aplicacion Writer. En la siguiente imagen (ver Figura)

podemos ver un ejemplo de documento, en el que se han dejado espacios para
rellenar con los datos de los destinatarios:

QJuerido Sr. ; N° PEDID{O:
Direccion:
Teléfono:

Le envio este mensaje para comunicatle que su pedido va se encuentra en nuestras mstalaciones,
para que pueda pasarse arecogerle cuande lo estime oportunc.

Fdo: EL GERENTE|

Figura 1: Modelo de documento para enviar para realizar mailing

Paso 2: Creacion de la base de datos con los destinatarios de correo

Para ello emplearemos la aplicacion Base. A continuacion podemos ver un ejemplo
de la tabla creada en nuestra base de datos de destinatarios:

Mombre | Apellidos | Direccion | Telefono | numPedido |
Juan Dominguez Pérez Calle Juela 3 945 76 17 29 119
Maria Sanchez Ramirez Calle San Ankan 11 675 165 112 153
Julio Roman Cales Calle J4n 45 957 176 122 122

Figura 2: Tabla de destinatarios de correo
Paso 3: Combinar correspondencia

Una vez creado el modelo de documento y la base de datos con los destinatarios,
es momento de enlazar ambos elementos. Para ello emplearemos la opcion
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Combinar correspondencia, disponible a través del menu

aplicacién Writer (ver Figura 3)

BEE=n =2 Yentana  Avuda
F& Revisidn ortografica. .. F7
Idioma »

Contar palabras
Correccidn automéatica. ..

Mumeracian de capitulos. ..
Numeracion de lineas. ..

Motas al pie. ..

Gallery

Reproductor de medios
Base de datos bibliografica

Asistente para combinar correspondencia

Actualizar v

Macros 3
Adrministr ador de extensiones. ..
Configuracidn del filtro ML
Personalizar...

Opciones. ..

Figura 3: Combinar correspondencia

Herramientas de la

Esto abrird el asistente para combinar correspondencia, que nos guiard en este

ultimo paso del proceso.

AgistEnte para‘combinur correspondencia

1. |Seleccone el docurmento

Iriclal

ra

. Seleccone el tipa de
docurmanto

I~

o Seleccone b lista de
direcciones

Ayuda

Pasos Seleccionar documento inicial para combinar correspondencia

Selecconar el documento en el que se debe basar el documento de combinaddn de correspondencia

(%) Usar el documento actual
D Crear documents rysve
() Empezar a partir del dacurnento gxistente

() Empezar a partlr de una plaptila

Examinar, .

Cancelar

Figura 4: Asistente para combinar correspondencia (Paso 1)
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En el primer paso de dicho asistente debemos seleccionar el documento origen
que servira para la combinacion con los datos de la base de datos. Tenemos la
opcidon de utilizar el documento creado, generar uno nuevo a partir del que ya
tenemos o bien exportar a partir de una plantilla.

En este caso, vamos a seleccionar la opcidon por defecto, esto es, emplear el
documento actual, y pulsamos el boton Siguiente.

En el siguiente paso del asistente debemos escoger el tipo de documento que
vamos a crear para la correspondencia (ver Figura 5). Las opciones disponibles
son:

- Carta: para la generacién de cartas para envio por correo ordinario
- Mensaje de correo electrénico: para generar un mensaje que se pueda
mandar como correo electrénico.

( isistente pard coimbmigi cormes poindencia 1

Pasos Seleccione un tipo de documento
1. Seleccione el documento 4Qué tipo de documento desea crear?
imicial
O Carta
(#) Mensaje de corren electrdnico
3, Seleccione la lista de Mensaje de correo electrénico:
direcciones Enviar mensajes de corren electrdnica a un grupo de destinatarios. Los mensajes de correa

electranico pueden contener un saludo, Los mensajes de correo electranico se pueden
personalizar para cada destinatario,

Figura 5: Asistente para combinar correspondencia (Paso 2)
Seleccionamos la segunda opcion y pulsamos Siguiente.
En el siguiente paso debemos escoger la lista de direcciones, esto es, los datos

correspondientes a los destinatarios del mensaje de correo electrénico (ver
Figura 6).
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Asistente para combinar correspondencia

Pasos Insertar bloque de direcciones
1. _Sgh_accmne el documento il Sglecc_mnar la lista de direcciones con _Ios datos de Seleccionar lista, de direccionss. . ]
inicial direcciones que desee usar, Se necesitan estos datas

para crear el blague de direcciones.
2, Seleccione el tipo de
documento

la lista de

4, Crear saludao

5. Ajustar disefio

6. Editar documento

7. Personalizar documento

&, Guardar, imprimir o enviar

Figura 6 Asistente para combinar correspondencia (Paso 3)

Para ello pulsamos sobre el botén Seleccionar lista de direcciones, lo que
desplegara el cuadro de didlogo Abrir. Esto nos permitird buscar en el arbol de
directorios la base de datos creada anteriormente en la aplicacion Base (ver
Figura 7)

b 21|

Buscar en: | (3 Mis documerts = +~®EckE-

[ Viconos
Dlmmm

| Iraterial

[ Mis eBooks

| = iz imdgenes
|1 My eBiocks

) Trabajos

5] introduccionPDd. prt
I ntroduccionPDAsxi

Meenbee de :
Tipo de archivos: [ Todos los aichivos [*7) =l Cancelat |
Vesside: | =l

I~ Séko lectura

Figura 7: Cuadro de didlogo Abrir

Una vez seleccionada la base de datos, aparecera una ventana que nos mostrara
la tabla de la




\

' u"Smctware Libre”. GDR Janda Litoralyy

oftware |
g \bre
B Open Office. La ofimatica bajo Linux

base de datos que se va a emplear para realizar el envio del correo. En nuestro

caso, la tabla se denomina CLIENTES, y la base de datos BDEJEMPLO (ver
Figura 8)

Selec[:innar lista de direcciones 1

Seleccione una liska de direcciones, Haga clic en ‘agregar..." para seleccionar los destinatarios de

una liska diferente. Sinao tiene ninguna liska de direcciones, puede crear una hacienda clic en
. y
Crear... .

Los destinatarios se seleccionan actualmente de:

Mombre Tahla | [ Agregar... ]
CLIENTES

BD EJEMPLOL CLIENTES | e |

[ Eiltrat. .. ]

I Aceptar I [ Cancelar ] [ Avuda

Figura 8: Seleccion de lista de direcciones

Pulsamos sobre el boton Aceptar y a continuacion Siguiente.

El siguiente paso del asistente nos ofrece la posibilidad de personalizar el mensaje
a enviar, con la inclusién de un saludo (ver Figura 9)
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"l

[
Asistente para’ combinar cornespondencia ®

Pasos Crear saludo
1. Seleccione el documento Este documento debe contener un saludo
imicial

Insertar saludo personalizado

2. Seleccione el tipo de . - -
documento Fernening Apreciada Sra, <Apelidos:, [v]
3. Seleccione la lista de Masculing Apreciada Sr. <Apelidas:, [v]

direcciones
Campo de lista de direcciones gue indica un destinatario Femenino

Marmbre de campao [v]

5. Ajustar disefio

Yalor de campo [v]
6. Editar documento

) Saludo general
7. Personalizar documento o

A quien corresponda, [v]
8. Guardar, imprimir o enviar

Vista previa

Apreciada Sra. Dominguez Pérez, Asignar campos. ..

Apreciado Sr, Dominguez Pérez,
Dacumenta: 1 E] E]

Figura 9: Personalizacion del saludo para el mensaje

Escogemos las opciones que mas nos interesen y pulsamos sobre el botén
Siguiente.

El siguiente paso permite ajustar el disefio del mensaje, en referencia al saludo y
bloque de direcciones (ver Figura 10)
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Asistente’ pana combinar correspondencia

Pasos Ajustar disefio de saludo ¥ bloque de direcciones
1. Seleccione el documento Posician de bloque de direcciones
inicial

Alinear con cuerpo de texto

Z. Seleccione el tipo de

documents Desde la izquierda 2,50cm

3, Seleccione la lista de Lo >,45cm

direcciones

Pasician de saludo
4, Crear saludo Mower Lrriba

. djustar disefio

Mover abajo

6. Editar documento
7. Personalizar documento

&, Guardar, imprimir 0 enviar

Zoom |Toda la pagina M

== Regresar ]l Siguiente > I Finalizar

Figura 10: Ajuste del disefio del mensaje

Una vez ajustados dichos valores, pulsamos sobre el botén Siguiente.

El siguiente paso nos permite ver una vista previa de nuestro documento
resultante, asi como la edicidon o modificacién del mismo (ver Figura 11)
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( heistente Pard comomg i conres puimdencid E

Pasos Obtenga una vista previa y edite el documento
1. Seleccione el documento La vista presvia del documento combinado es ahora wisible, Para obtener la vista previa de otro
imicial dacumento, haga clic en una de las flechas,

2. Seleccione el tipo de
dacumenta Destinatario 1
3. Seleccione la lista de

Girerciones [ Excluir este destinatatio

4. Crear saludo Editar documento

Escriba o edite el documento ahora si a0n no lo ha hecho, Los cambios afectaran a todos los
documentos combinados,

i, Editar docume

7. Personalizar documento . ] . . "
Al hacer dlic en 'Editar documenta. ..’ el asistente se convertird temporalmente en una pequefia

ventana para poder editar el documento de combinacion de correspondencia. Una vez editado,
vuehva al asistente haciendo clic en "olver al Asiskente para combinar correspondencia’ de la
venkana pequefia,

3. Guardar, imprimir o enviar

Editar documenta. ..

<< Regresar “ Siguiente > > l

Figura 11: Edicion y vista previa del documento

Una vez realizadas las modificaciones oportunas, pulsamos sobre el botdén
Siguiente. Esto hace que en este momento se genere una copia del documento
original personalizado para cada uno de los destinatarios localizados en la base de
datos.

En el siguiente paso podemos llevar a cabo la personalizacion de cada una de las
copias del documento generadas en el paso anterior (ver Figura 12)
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Asitenterpararcombinarcanespondencia x|

Pagos P lizar los documentos de combinacién de correspondencia
1, Seleccione el docunento Puede personalizar documentos concratos, Al hacer clic en ‘Editar documenta individual, ' &l
inlcial asistente se convertivd temporaimente enuna pequelia ventana para poder edtar el documento,
Una vez aditads, vuelva al asistente haclendo clic en "Yolver al Asistente para combinar
2, Seleccione el tipo de cortespondencla’ de la ventana pequefia,
documerto
3, Seleccione la lista de [ Editar docurmerio individual ., ]
direccionss
4, Crear saldo
Buscar
5, Ajustar disefio
e e et | [ =
6. Edtar dccumento [] 5810 palepras completas
[ Retrogeder
8, Guardar, imprimir o enviar [ Coincidir maytscubas v mindsculas
Ayuda [ <o Rgrasar ] [ Slguiente = ] Finalizar

Figura 12: Personalizacién de copias

Una vez hechas las modificaciones, pulsamos sobre el botén Siguiente.

Este ultimo paso del asistente nos ofrece para terminar las siguientes opciones
(ver Figura 13):

- Guardar el documento inicial

- Guardar el documento combinado

- Imprimir el documento combinado

- Enviar el documento combinado por correo electréonico
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Pasos Guardar, imprimir o enviar el documento

1. Seleccione el documento Seleccione una de las opriones siguientes:
inicial L
() Guardar el documenta inicial

2, Seleccione &l tipo de () Guardar documento combinado
documento

() Imprimir documenta combinado

3. Seleccione la lista de . i L.
(%) Enviar documento combinado comao correo eleckrdnico

direcciones
4, Crear saludo Configuracidn de carreo electranico
Hasta Direccion V
6, Editar documento Asunko RECEPCION DE PECIDG EM TIENDA
7. Personalizar documento Enviar como HTML Message v
5. Guardar, imprimic o enviar
Sin bitula,

(%) Enviar todos los documentas

CiDesde |1 3

Enviar documentos:

Figura 13: Guardar, imprimir o enviar

Esta Gltima opcion serd la que escogeremos. Una vez seleccionada, se habilitaran
una serie de campos adicionales que nos permitiran especificar:

- Hasta: aqui tendremos que establecer el campo de nuestra tabla que contiene
la direccion de correo electrénico del destinatario (en nuestro ejemplo, el
campo E-mail)

- Asunto: un texto para el asunto del mensaje

- Enviar como: aqui podemos indicar el formato en que se enviard el
documento, teniendo disponibles opciones como texto plano, fichero adjunto
de Word, HTML, etc. Ademas esta opcidon nos permite establecer si enviaremos
todas las copias generadas (a todos los destinatarios) o a un grupo de ellos.

Por ultimo, como requisito previo al envio de las copias por correo es necesario
configurar los datos de la cuenta de correo electrénico que se empleara para ello.
Para esto tenemos disponible el botén Enviar documentos, que nos ofrece esta
posibilidad (ver Figura 14)

Una vez establecidas, pulsamos sobre el botdn Finalizar, y si todo ha ido bien, se
realizara el envio de las copias generadas a los destinatarios de correo de la base
de datos.
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orreo electromco de Combinar COITESPONUETcid E

Informacion del usuario
Aceptar
Su nombre |
N - Zancelar
Direccidn de corren electranice
[ Enviar respuestas a diferentes direcciones de correo electrdnico ayvuda

Configuracion del servidor de salida (SMTP)

Mombre del servidor Puerto |25

[ Usar conexidn segura (S5L)

[ Autenticacion del servidor l

[ Probar configuracion... ]

Figura 14: Configuracién de cuenta de correo para envio de copias

5.3 - Creacién de animaciones multimedia en presentaciones graficas.
Insercidn de objetos flash.

Quizas te hayan llamado la atencidon los iconos o banners animados que
encuentras por la Internet, y te gustaria saber como poder hacerlos tu mismo.
Hay programas de tratamiento de imdagenes, especificos que te permiten
realizarlos, pero no necesitamos nada mas que OpenOffice para poder realizarlos
con toda facilidad.

Una vez creado, podremos insertarlo en las presentaciones que creemos con la
herramienta Impress. El problema es que la opcién para incluir este tipo de
contenidos no esta inicialmente visible. A continuaciéon vamos a realizar una
serie de pasos para solucionar esto:

- En la ventana de Impress, hacemos clic sobre el menu Herramientas -
Personalizar

- A continuaciéon, en la pestafia Menuis , seleccionamos el menu
Presentacion y en la lista de entradas escogemos la ubicacion deseada
y pulsamos el botén Agregar

- En el cuadro de didlogo que aparece (Agregar Comandos), se
selecciona la categoria Opciones y en la lista de comandos
correspondiente, bajamos hasta hallar la imagen animada.

- Tan soélo resta pulsar el botéon Agregar y luego Cerrar, y ya tendremos
esta opcion en la lista de entradas del menu Presentacion.

- Pulsando Aceptar en el cuadro de didlogo Personalizar ya estard
“visible” esta opcion en el programa
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Creacion de animaciones

Para la creaciéon de una animacién vamos a partir de un diseno creado a
partir de la herramienta Draw (ver Figura 15)
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Figura 15: Elementos para crear una animacion en Impress

Una vez abierto el documento Draw con los dibujos, seguiremos paso a paso:

1)

2)

Crearemos un documento Impress con una sola diapositiva en blanco
mediante el mend Archivo - Nuevo - Presentacion

Mediante cualquiera de las modalidades de "copiar y pegar" copiaremos
algunos de los dibujos del ejemplo en la diapositiva vacia.

Atencién: dado el diferente formato de pagina predeterminado de Draw e
Impress, es posible que algunos de los dibujitos queden copiados por debajo
del area de la diapositiva; en ese caso arrastradlos hasta la diapositiva.
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Figura 16: Creacion de diapositiva en Impress a partir de animacion

3) Abriremos el editor de animaciones mediante el mend Presentacion -
Animacion. Este cuadro de didlogo nos permitira ir afiadiendo imagenes a
modo de fotogramas y establecer una demora para cada una de ellas.

4) Para poder exportar posteriormente la animacion en formato GIF,
seleccionaremos el botén de radio Objeto mapa de bits, en otro caso,
podriamos crear la animacién igualmente, pero no podriamos exportarla
como grafico animado independiente.

5) Seleccionaremos en la diapositiva la primera imagen de nuestra animacion
y, seguidamente, en el editor de animaciones pulsaremos el boton Aceptar
objeto. Nuestra imagen aparecera en el cuadro de vista previa del editor. El
botén Aceptar objetos uno a uno incluiria la imagen dividida en sus
componentes, en nuestro ejemplo, un fotograma para la cabeza, otro para el
cuerpo, etc

6) En el cuadro incremental Duraciéon pondremos el intervalo en segundos que
queremos para saltar a la siguiente imagen, en el ejemplo, [0:30].

7) La lista desplegable Cantidad de secuencias lo dejaremos en su valor por
omisién [Max.] para que la animacién se repita indefinidamente. Si tan sélo
deseamos que la animacidén se repita un determinado numero de ciclos,
seleccionaremos en la lista el valor deseado.

8) Para cada una de las imagenes a anadir, la seleccionaremos en la diapositiva
y pulsaremos el botén Aceptar objeto del editor. Las imagenes se iran
afiadiendo sucesivamente.
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Figura 17: Montaje de animacién en diapositiva de Impress

El cuadro incremental Niamero de imagen bajo la vista previa, nos
permitird avanzar o retroceder fotogramas, para modificar su duracién, o
eliminarlos mediante los botones Borrar imagen actual o Borrar todas
las imagenes. Los controles de avance y retroceso nos permitiran
reproducir la animaciéon en un ciclo completo.

9) Cuando ya tengamos todas las imagenes incluidas en nuestra animacion y
ésta se desarrolle a nuestro gusto, pulsaremos el botén Crear. La imagen se
anadird a nuestra diapositiva. Demomento no se percibe la animacion
porque esta seleccionada, basta con quitar la seleccion para observar el
mufieco en accion.

10) Tan solo falta exportar el mufieco como imagen GIF. Para ello, lo
seleccionaremos y, a continuacion, iremos al menu Archivo - Exportar. En
Formato de archivo, seleccionaremos GIF - Graphics Interchange Format
(.gif), asegurandonos de que la casilla de verificacién Seleccidon esta
activada, le daremos nombre al archivo y pulsaremos el boton Exportar

Impress es también compatible con el formato .swf, por lo que ademas de crear
nuestras propias animaciones, podremos insertar animaciones ya hechas en
formato Flash en nuestras presentaciones.
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5.4 - €jercicios

Generar el siguiente documento en Writer:

RESULTADOS DE LAS ELECCIONES

Estos son los resultados de las elecciones, una vez realizado el recuento de todos

los votos:
Partido Populacho
Partido Sociable 25%
Unidos a la Izquierda 20%
Desplazados a la Derecha 25%

Partido de los de En medio

Encuesta realizada por: EL ENCUESTAZO S.L
Una vez generado el documento, ilustrar los datos reflejados anteriormente con

una grafica estadistica.

Crerar una base de datos llamada notas con la aplicacion Base. Dicha base de
datos debe contener una tabla ALUMNOS con los siguientes campos y sus tipos
de datos asociados:

- DNI (TEXTO)

- Nombre (TEXTO)

- Apellidos (TEXTO)

- Asignatura (TEXTO)

- Calificacion (NUMERO)

Dicha base de datos debe contener los siguientes datos:

DNI Nombre Apellidos Asignatura Calificacion
75726387] Antonio Rodero Lengua 5,6
45762786G Maria Ramirez Inglés 7
34657889L Gonzalo Abelino Tecnologia 8,3
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A continuacion elaborar un documento a modo de carta Writer, siguiendo el
siguiente modelo, donde el texto sombreado corresponde a campos de la tabla
ALUMNOS. Llamar a dicho documento carta_calificaciones:

De: Grupo Docente Instituto ACME

Se comunica al

Fecha: 31/12/06

alumno <<Nombre>> <<Apellidos>> que la calificacidn

obtenida en la asignatura de <<Asignatura>> es de <<Calificacion>>.

Fdo: Grupo Docente

Cordiales saludos.

A partir de la base de datos y el documento anterior, generar una copia de la carta

personalizada para cada uno de los alumnos de la base de datos.
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