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Capitulo 1. Breve introduccion a
OpenOffice.org

1.1. ;Qué es OpenOffice.org?

Se puede definir OpenOffice.org como un paquete, conjunto de herramientas o suitte para la oficina, que
contiene cinco aplicaciones:

- OpenOffice.org Writer. Herramienta para la edicion de textos.
« OpenOffice.org Calc. Realizacion de hojas de célculo

« OpenOffice.org Impress. Presentaciones y diapositivas

- OpenOffice.org Draw. Diagramas, dibujos y graficos

- OpenOffice.org Math. Representacion de férmulas matematicas

De lo que se trata es de crear una suitte internacional de oficina, que trabaja en todas las plataformas, y
permite un acceso a la funcionalidad, por medio de los APIs abiertos.

Esto tiene como principal ventaja el hecho de que se pueda modificar el cédigo del programa,
adaptandolo a las necesidades de la empresa.

Como la APl es de cddigo abierto, se puede modificar cualquier elemento del programa, incluso los
cuadros de dialogo, para adaptarlo.

Una API se define como la descripciéon del mecanismo que permite que se empleen las funciones de
libreria del software. Entre dichas funciones caben incluir las destinadas a la manipulacién de los
cuadros de dialogo, las ventanas y barras de herramientas de OpenOffice, los menus, etc..

1.1.1. ;Bajo qué plataformas trabaja?

Trabaja con las siguientes plataformas:

«+ Linux (todas sus distribuciones), Unix

- Free-BSD

+ Solaris

« Mac OS-X (actualmente version en inglés del 1.0.1), Mac Os-9
+ Microsoft Windows 95/98/2000/Me/NT/XP
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Al realizarse sobre un intérprete JAVA, el funcionamiento en cada una de las plataformas es el mismo. Se
muestran las mismas ventanas, barras y cuadros de dialogo.

1.1.2. ¢ D6nde puedo encontrar informacién y documentacion acerca de
OpenOffice.org?

Casi toda la informacion que hay en la red sobre este paquete se encuentra en la web oficial
http://lwww.openoffice.org, en concreto en su apartado relativo a la documentacion
(http://documentation.openoffice.org, y en la web del Proyecto de Documentacion sobre OpenOffice,
http://www.ooodocs.org. Cualquier tipo de documentacién se puede encontrar en dichas webs.

Las paginas estan escritas en inglés. Pero también podemos encontrar, aunque en menor medida,
documentacién en espafiol. Para ello hay que dirigirse a la Comunidad en Espafiol de OpenOffice.org, o
directamente indicar Espafiol en la web de documentacién antes indicada. La web de dicha comunidad es
http://www.openoffice.org/comunidad/

Entre la documentacion en espafiol cabe destacar los siguientes tutoriales, que se incluyen en el CD del
curso, y que son los mas basicos, aunque en la web :

- Manual de referencia de OpenOffice.org 1.0.1 y StarOffice 6.0, de Target International, Ltda.
- Manual del Usuario de OpenOffice.org 1.0.1, realizado por Plasticos Modernos, S.A.

« Manual basico del Procesador de Textos OpenOffice Writer1.0, realizado por Fatima Becerra Garcia
(programasl@ect.juntaex.es). Direccién: http://www.linex.org/linex2/openoffice/writer/home.html

« Manual de Calc, por AG-Consultoria. Incluido también en el CD

En la seccién de documentacion en espafiol de la comunidad espafiola de OpenOffice.org antes
comentada, encontraréis estos materiales y muchos mas, para profundizar en el conjunto de herramientas.
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2.1. Empezando con Writer
2.1.1. Definicion de Writer

Lo podriamos considerar como el programa estrella de OpenOffice.org, dedicacdo dentro de la siutte al
tratamiento de textos. Es un programa de Software Libre GNU, lo cual quiere decir que se puede usar de
forma gratuita, bajo las plataformas Linux, Windows y Mac. Se considera como la version libre de
StarOffice 6.0

2.1.1.1. El entorno de trabajo

El entorno de trabajo contiene los siguientes elementos:

Archivo Nueve harcadores Escritorio Ventanas Ayuda
r ——
(]

ISICI

Aichivo Editar Ver Insenar Fomam Hemarmemas Vemrana Ayuda

[ o s
[Predeterminado =] [Nimbus RomanNi=] 12 =] [N

g oL T s I s TS 16 1¢ « 18- =]
= Cortio todo programia gque se prede, writer contiene nna interfaz que va a ser la encargada de
@ In “interconexion”, enlace o mediacion entre €l nsuario ¥ el ordenador. Dicha interfaz estd
# constrmida en java, por lo cnal se hace impresci que las nna
= miguing victnal capaz de ejecatar Java,

A Java es un intérprete de comandos. Esto guiere decir, que coando el ordenador pasa nna
I instruccién escrita en Java la ejecutard inmediataments sin esperar a traducic la signiente
e instruccién, Es decir, que a la vez que ejecuta, compila, La ejecncién, debido al gasto en recursos
i del ordenador que supone ¢ste proceso, es algo lenta,

ey Luairterfaz de Writer contiene los signienites elerteritos:

i}

F

2

el L«

| |

Pagina 1/1 Precetertinado 100% |INSERT [STD [HYP

En la barra de herramientas nos vamos a encontrar distintos botones que van a contener distintas
funciones, las mas esenciales, relacionadas con el documento actual con el que vamos a trabajar. Dichas
funciones son las mas importantes que nos vamos a encontrar a la hora de trabajar con un documento de
texto, que van a ser insertar, editar, revisar ortograficamente, buscar textos o palabras, realizar trabajos
con bases de datos y modos de visualizacion del disefio.

En la barra de funciones nos encontraremos con una serie de botones encargados de realizar tareas de
mantenimiento, como pueden ser por ejemplo, guardar, abrir otro documento, abrir nuevo documento,
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impresion, deshacer/rehacer, o galeria de dibujos.

En la barra de funciones, estan aquellos botones que contienen funciones especificas para la edicién del
documento. Son funciones tales como aplicar estilo, nombre de la fuente, subrayado, negrita, itélica,
alineacion, edicidn de parrafo, color de texto y color de fondo de texto y de parrafo.

La barra de menus contiene todos aquellos menus que permiten que el usuario pueda trabajar con todas
la funcionalidades que contiene OpenOffice.org

Otro elemento es la regla, con la cual podemos trabajar con las distintas posiciones del texto. Gracias a
ella podemos hacer tabulaciones y sangrias, colocando los textos en las posiciones en que mas nos
convengan.

La barra de estado es la que contien la informacién mas relevante sobre aquel texto con el que estemos
trabajando. En ella se incluye el nUmero de pagina, la escala, el funcionamiento del modo insertar
(ON/OFF) y del modo Hiperenlace, ademas de poder contener la hora y fecha del sistema.

El aspecto es muy similar al de cualquier procesador de textos, y esto da la ventaja de que permite un
facil manejo de la aplicacion, ademas de un sencillo aprendizaje.

2.1.1.2. Creacioén de un nuevo documento

Cuando abrimos OpenOffice.org writer, sin dar ninguna opcién desde la linea de comandos del Linux o
desde la ventana de MS-DOS en Windows, lo primero que hace es abrirse con la zona de trabajo
completamente vacia, como si fuéramos a editar un documento nuevo. En este caso podemos empezar a
escribir un nuevo documento que podemos guardar si lo deseamos.

Si estamos trabajando con un documento, y deseamos abrir uno nuevo, lo que podemos hacer es lo
siguiente:

- Iralabarra de objetos, pulsar "nuevo", y nos abre un cuadro flotante de dialogo, en el que podemos
seleccionar el tipo de documento nuevo que deseamos crear.

B Documento de texto
[&5] Hoja de calculn

& Presentacion

[# Dibuio

@] Documents HTML
38 Docurmanto magstro
=] Eérmula

=] Etiquetas

[E] Tarjetas de visita

[#] Plantillas v documentos




Capitulo 2. OpenOffice.org 1.0.1 WRITER

- Ir ala barra de menus, seleccionar Archivo-->Nuevo-->Documento de texto

L Abi Control+0r
AumPilon ,

& Cerrar
Guardar como.

Enyiar v
@ Propiedades |

Plantila
[4 vista preliminar / Impresion de pagina L
&5 Imprimir Contal+P
=5 Configuracian de la impresora.

Teminar Comiol+Cr

L /horme fe/OpenOfiice_cursofdiapositivas.sxi

2: /hame/ic/OpenOfi.. /cursoOpenCificeTexm. sxw

3: fhome/e/OpenOfiice_c . /SequndaEjercicio sk

4: thome/ic/OpenOffice_curso/TercerEjercicio.sxc

En ambos casos, el resultado sera la apertura de un nuevo entorno de trabajo

2.1.1.3. Abrir y Guardar un Documento

Se denomina al proceso de abrir un documento como el hecho de llamarlo o invocarlo, estando este
accesible localmente por medio de nuestro disco duro, disquete o CD-ROM, o bien de forma remota en
unared

Podemos abrir un documento de dos formas:

- Bien con el uso del teclado, pulsando CTRL-O

- Pulsando el botén "Abrir Archivo" de la Barra de Herramientas

=

En ambos casos, el resultado es la apertura del siguiente cuadro de dialogo:

=] BE&
Mharmedic/cursoOpenofiice cF| 8
Tiwlo [Tipo [Tamafo  [Fecha de modificacidn
(03 cursoOpendfice Carpeta 220272003, 113209
2 cuisapenofice junk Carpela 22/02/2003, 11.27.40
[ cuisoomenoffice sgmi SGML-Archivo 297 Byles 22/02/2003, 1131115
[q cursnOpenOfice sgril~  SGML~-Archiva 297 Byes 16/02/2003, 2311:28
[ IntertazWiiter jpg Imagen (pg} 107,5KB 220022003, 164313

Nornbre de arehivo: ]|

Abiir

Yersitr: [

Tipo de archivo: [Todas lns archivos 1

I Sélo lectura

|
| Cancelar
7| Ayuda
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Para guardar un documento cualquiera, procedemos de la siguiente forma:

- Para guardar un documento nuevo, que no se haya creado previamente, se puede hacer pulsando desde
el teclado CTRL-S. También se puede hacer pulsando Guardar Documento en la Barra de Objetos. En
ambos casos el resultado es la aparicion del cuadro de dialogo Guardar Documento

« Para guardar cualquier documento que se haya creado previamente, basta con pulsar sobre el botéon
Guardar Documento situado en la Barra de Objetos. Aunque el cuadro de dialogo de Guardar
Documento no aparece, las maodificiaciones que se hayan hecho al mismo quedaran guardadas.

El aspecto del cuadro de dialogo Guardar Documento es el siguiente:

ey ey
fhare/fic okl =
Tl [Tipo [Tamafio  [Fecha de modfficaciin
3 alloy 0.1 Carpeta, 16/02/2003, 16,5246 -
23 cursoopenoflice junic Carpeta 25/02/2003, 19:2906
(03 Defaunt Carpeta 08/01/2003, 11:03:43
(3 Deskiap Carpeta 26/02/2003, 15.02:58
(03 dacbook zhtrl-dir Carpeta 22/02/2003, 11.21:32
(23 Documents Carpeta 24/02/2003, 230140
21 efercicios_shell_seript Carpeta B0, 221008
Hormbre de archivo: || =l Guarar 1
Tipode aichvo:  [OpenOfiice org 1.0 Docurments de textn = e

Ayuda

I” Guardar con cantrasefia v Ampliacién aut. nambre de archiva

Para guardar el documento se ha de indicar el nombre del mismo y después pulsar sobre Guardar

A la hora de guardar cualquier documento, hemos de indicar el formato en que queremos hacerlo.
OpenOffice soporta numerosos formatos, entre los que se encuentra.doc, que permite la visualizacién de
documentos hechos en OpenOffice.org writer, en el procesador de textos Word

Si queremos que un texto se pueda visualizar en el procesador word, tenemos que indicarle que lo guarde
en formato.doc, dentro de la lista Tipos de Archivo

Cuando guardamos el documento, podemaos protegerlo para que otros usuarios no lo puedan abrir.

[ Guardarcon contraseia

Si nos fijamos en el cuadro de dialogo Abrir Documento, abajo a la izquierda hay una casilla de opcién,
Guardar con contrasefia. Si activamos dicha casilla, cuando guardemos el documento se desplegara una
ventana donde se escribira la contrasefa y se pide confirmacion.
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O Introduzca la contrasefia E

Contrazena | I:]
. Cancelar
Confirmar |

Avuda

Posteriormente, sélo se podra abrir dicho documento cuando se introduzca la contrasefia correcta, en la
ventana en que se solicite al abrir dicho documento.

2.1.1.4. Edicién de un texto

Vamos a trabajar con la barra de objetos en el siguiente ejercicio. Recordar, que para seleccionar una
palabra, situamos el cursor sobre la misma y presionamos con doble click el botén izquierdo del ratén.
La linea de textos se selecciona con un triple click cosbre la misma. Para marcar porciones de textos de

forma alterna, seleccionarlas pulsando CTRL, y seleccionando el texto de forma alternada con el bot6n
izquierdo del mouse.

Realizar los pasos necesarios de tal forma que queremos que el texto quede de la siguiente forma:

alle de las Ventanss. Crein saber que en urn tiemipo durmis lli, miuy al
con Trénsi izs, pevo que 110 VOIViG a visitarla después de su

racHREnte.
Surecuerdo mifs grito de aquela época fue el de unamuchachitariny timida

Fuela tiltima vez quelo vio, Pero con el tiempo habia de saher que el tio Leon XTI, que eca coma
diez afios menos, signit levindole la plata

También, cuando trabajo con un documento, puedo aplicar una serie de formatos. Podemos hablar de

formatos en tres niveles, a nivel texto, parrafo o pagina. El nivel sera distinto segun a quie quiera aplicar
dicho formato

Las opciones que aparecen en los cuadros de didlogo seran distintas segun a quién aplique dichos
formatos

Ejercicio:

Hacer el mismo ejercicio de antes, usando Formato-->Caracter y Formato-->Parrafo
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2.2. Propiedades de una pagina

Las paginas de los documentos que nosotros realicemos pueden presentarse de las mas diversas formas,
dependiendo de las necesidades de cada momento. Asi, por ejemplo, yo puedo tener un documento que
requiera que se visualice en una hoja con orientacién horizontal, porque sino no se verian bien los
graficos que contiene. O que las paginas tengan que ser mostradas en una hoja de tamafio A3 porque las
necesidades asi lo requieran. O que las paginas tengan que contener unos encabezamientos, pies o un
ndmero determinado de columnas

Todo esto se puede controlar aplicando una serie de propiedades de pagina

Si nos vamos a Formato-->Pagina, veremos un cuadro de didlogo con diversas fichas, en las que
aparecen en cada una de ellas unos campos, cuadros de seleccion vy listas, con los cuales podremos
controlar la apariencia y formato final del documento

'D —_——— B————1ol
Adminisuar Pagina | Fondo | Encabezamiento | Piede pAgina | Borde | Columnas | Nota al pie |
Foimamw de papel

Forman AL N

Ancho 2L00cm =

Alra 2,70m =

Crientacidn & Yertical

© Horizomal Qrigendel papel  [(De Ia configuracion de irmpre ¥

Margenes Configuracian de disefio

Izquierda 2,00cm Disefiode pagina  |Derecha e izquierda [
Derecha 2,00cm = Foimam L 2.3, i
Arriba T——leoo(m = ™ Conformidad registio

Abaio 00 = J SEElE 5

Aceprar Cancelar Avda | Restablecer |

2.2.1. Insercion de columnas

Para insertar columnas voy a Formato-->Pagina-->Ficha Columnas e indico el nimero de columnas, el
ancho y espacio de cada columnay la linea de separacién entre columnas

Ejemplo:

Si quiero insertar 3 columnas, del mismo ancho cada una, y una linea de separacidén entre las mismas de
5,05 puntos, entonces voy a Formato-->Péagina-->Ficha Columnas, selecciono tres columnas, y voy a
linea de separacion e indico 0,05. Ya tengo las tres columnas creadas.

2.2.2. Los encabezados y pies de pagina

EL formato del encabezamiento que precede a cada pagina del documento, se puede obtener de la
siguiente forma:
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Voy a Formato-->Pagina-->Ficha Encabezamiento-->en el boton de seleccidn, activar encabezamiento.

Aunque el encabezamiento se aplica a todas las paginas, ppodemos definir distintos estilos y aplicarlos a
cada péagina. Existen estilos distintos para la primera pagina, para las paginas de la izquierda y para las
de la derecha.

Esto se hace desactivando la casilla Encabezado Par/Impar Iguales, y definimos un encabezado distinto
segln sea la pagina par o impar. Jugando con los tipos de alineamiento, podemos asignar una alineacion
de texto derecha para los encabezados de las paginas pares e izquierda para los de las impares, y poner el
titulo del texto en las paginas impares y el del capitulo en las pares, en caso de que estemos escribiendo
alguna obra

También podemos definir un encabezado y pie de pagina para la primera pagina, pero esto se hace usando
el cuadro de dialogo Estilista, dentro del men( formato. Se accede también a él pulsando F11. No vamos
a hablar del Estilista, para no salirnos del tema. Lo dejo como comentario para quien quiera profundizar.

Confrontacian

Cuerpo de textn

Cuerpo de texto con sangria
Encabezado

Ercabezddo 1
Encabezado 10
Encabezado 2
Encabezada 3
Encabezado 4
Encabezado 5
Encabezado &
Encabezado 7
Encabezado 8
Ehcabezado 9

Firma

Farmula de saludo

Mota al margen
Predeterminado

Sangria de primera linea
Sangria negativa de primera linea

A utornatico |

Para el pie de pagina, es lo mismo. Hay que trasladarse a la ficha Pie de Pagina y activarlo con el botén
de seleccion.

Con el pie de pagina ocurre lo mismo que con el encabezamiento. Aunque se aplica a todas las paginas,
podemos definir estilos distintos para la primera pagina, para las impares y para las pares.

Para ello, desactivamos la casilla Pie de Pagina Par/Impar Iguales, y definimos un pie distinto segun sea
par o impar la pagina. Normalmente se pone el niimero de pagina, alineandolo a la izquierda si la pagina
es impary a la derecha si es par.
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Ejercicio:

Hacer un encabezado y un pie de pagina con las siguientes propiedades:

« Encabezado izquierdo: Nombre del texto alineado a la izquierda
« Encabezado derecho: nombre del capitulo en que me encuentro, alineado a la derecha

- Pie de pagina izquierdo: NUmero de pagina en que me encuentro actualmente, alineado a la izquierda.
El nimero de pagina se obtiene en menu Insertar-->Campos-->Numero de pagina

- Pie de pagina derecho: Lo mismo pero alineado a la derecha

2.2.3. Especificar el tamafio del papel

Esto es muy util, sobre todo para aquellos documentos que por sus caracteristicas especiales, no puedan
imprimirse en formato de pagina normal A4. Suelen ser documentos que contienen gréficos, tablas, datos
estadisticos, informes, etc..

El tamafio estandar de papel que usa el computador es el A4, aunque puedo definir otro, segin la
necesidad que tenga

Para ello he de ir a la ficha Pagina y especificar el formato

'D . E——— 1ol
Administiar Pagina ] Fondo | Encabezamients | Pie de pagina | Borde | Columnas | Nata al pie |
Formato de papel

Forman Ad -]

Ancho 2100em =

Altra 270em =

Crientacion & Vertical

€ Horizomal Oiigendel papel  {[De la configuracion de impre

Margenes Configuracion de disefio -

Izquierda 200em = Disefio de pagina  [Derecha e izquierda -
Derecha 200em = Farmam Lz3, -
Arriba 2o 3] I Conformidad registio

Abajo 200cm J el =

“Aceptar Cancelar Ayuda | Easlab\etav‘

Abajo, puedo especificar la orientacion del papel, que es horizontal o vertical, segun convenga.
Especificaré horizontal si lo que voy a escribir es un texto o cualquier trabajo con sus imagenes, 0
graficos que no sean demasiado complejos. Se suele especificar horizontal, cuando el espacio para texto
en el formato vertical resulta insuficiente para contener todos los objetos, graficos o imagenes,
alineandolos y posicionandolos segun se desee, o si los mismos objetos no caben en los margenes de la
hoja en orientacion vertical

Un margen es la distancia que se deja entre el fin de la hoja y el inicio o fin de linea de un texto. Podemos
indicar unos margenes a la izquierda, derecha, arriba o abajo segin como deseemos que el texto quede
posicionado

10
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Ejemplo y ejercicio:
Escribir el siguiente texto, en un documento que tenga el siguiente formato de pagina abajo indicado:

Lo Unico que hacia su vida soportable, dijo alguién no hace mucho por la radio, era la esperanza de un
mafiana mejor. También dijo que todos tenemos el condenado deber de procurar por todos los medios de
gue nuestros hijos no vivan pero que nosotros. Pero no dijo que debamos empezar a trabajar por nuestra
felicidad hoy mismo.

+ Orientacion Horizontal
« Formato de Hoja:B5(I1SO)

- Margenes:
Izquierdo:3,50
Derecho:3,50
Inferior:3,50
Superior:3,50

« Reducir todos los margenes hasta 2 y ver lo que pasa

« Jugar con la orientacion, el formato y los margenes

2.3. El menu insertar

Resulta muy interesante insertar imagenes, graficos, diagramas, cualquier objeto, incluso musica o video,
dentro de un documento de texto con la finalidad de mejorar la comprension en la lectura del mismo.
Contribuye a su vez, a que el mismo sea mas atractivo y la lectura mas amena

Con OpenOffice.org se pueden insertar cantidad de objetos para dicho fin. Empecemos con las imagenes

2.3.1. Insercion de una imagen

Para ello primero debemos situar el cursor en el lugar donde queramos insertar la imagen, pulsando con
un clic izquierdo de ratén. Una vez hecho esto, llevamos el cursor hacia el menu
Insertar-->Imagen-->Desde archivo

11
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Una vez hecho esto nos aparece el siguiente cuadro de didlogo:

i)

fhomedic/OpenOffice_curso/imégenes_writer

[ writerFoimawPaginajpg  Imagen pgl
[&f WiitrGuardarDacurents o Imagen jpg) 437 KB 26/02/2003, 221531
[af WiiterNuevoDocurnento jpg - Imagen pg) 121KE 26/02/2003, 00:44:47
& WiiterPrimerTexio jpg Imagen (ipg) 470KE 26/02/2003, 22.22:34

Noribre de archive! [imerfazwiier pg | s |
Estilo: [Fagen 15 Cancelar | B
Tipo de archivo: 1<TDGDS Ios formatws > :.J

I~ Vincular ¥ Previsualizacidn

Seleccionamos la imagen, y una vez hecho esto, pulsamos en Abrir. La imagen queda insertada. Pero
OpenOffice.org la inserta con alineacién izquierda por defecto. Para modificar las propieades de la
imagen, con el fin de que contenga las que nosotros le deseamos dar, pulsamos con el boton derecho del
ratén sobre la imagen.

Al hacerlo, se deja descubrir un cuadro de dialogo flotante, con las propiedades esenciales de la imagen.
Son:

Posicidn
Alineacidn
Anclaje
Ajuste

Imagen...
»i Etigqueta...

% Cortar Control+X
B3 Copiar Control+C

- Posicién: determina el lugar de la imagen con respecto al resto de elementos del texto. Es decir, si se
encuenta por encima o debajo de éstos, al frente o al fondo

+ Alineacion: Determina si la imagen se alineara a la izquierda, derecha o en el medio

- Anclaje: Tal y como el término indica, se trata de especificar si la imagen se va a unir a una pagina, un
documento 0 a un texto

- Ajuste: Se trata de ajustar la posicién del texto con respecto a la imagen. Es decir, si queremos que el
texto rodee a la imagen, por dénde y como
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Posicidn
Alineacian
Anclaje
Ajuste

4 Cortar Control+X
Br Copi

piar Control+C

Editar
Guardar copia como...

Ejercicio:
Introducir el siguiente texto:

El verano ultimo, como todos los afios, estuve una semana de excursién por las montafias. Equipado con
mochila, saco de dormir, sartén y demas, subi hasta los dos mil metros. Cada dia marchaba ocho o nueve
horas en solitario por parajes rocosos, para ser consciente de mi mismo en el aqui y ahora.

Insertar el escudo de la Universidad con alineacién a la derecha y ajuste dinamico
Insertar la imagen en el documento con alineacion a la derecha y sin ajuste. Ver la diferencia

Guardar el documento como Hiperenlacel.sxw. La razén es que después se usara para la seccion Insertar
Hiperenlace.

2.3.2. Insercion de tablas y Diagramas

Se puede insertar una tabla, bien directamente desde la barra de herramientas

=

bien pulsando CTRL-F12, o bien desde la barra de menus, en Insertar --> Tabla

e E—————————ol
Nornbre [Fabias Aceptar
Tamann de tabla Eatean

Colurinas 5 B
e (e _ Aas |
Opciones AumFoima..

¥ Encabezado

W Repetiren cada pagina
™ Nodividir tabla
¥ Borde
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Al insertarla hemos de especificar el nimero de filas y columnas. Si insertamos desde la barra de menus,
aparecera el cuadro de dialogo Insertar Tabla, donde especificaremos el nimero de filas y el de
columnas. En caso de insertar desde la barra de herramientas, el nimero de filas y de columnas se
especifica arrastrando el mouse

Dentro de una misma tabla puedo introducir una serie de datos que luego pueden ser usados para la
realizacion de diagramas

Un ejemplo seria el siguiente:

Behida Litros Precioliiro Coste totul
Cerveza 100 123 1230
Coca-cola 120 142 1704
Fanta 130 151 1812
Whisly 150 143 2145

El diagrama seria el siguiente

Titulo p“rin cipal

Cle par tebia

o g0 o0 TS

Bebirdas
m

Donde en el eje de las X estan situadas las filas y en el de las Y las columnas
En este caso nosotros somos los que hemos insertado la tabla y hemos introducido por teclado los datos

También puedo importar tablas que se hayan creado con Calc o con Draw. De este tema hablaremos méas
adelante. Puedo manipular el diagrama, y al idual que la imagen, puedo modifiar las propiedades
esenciasles antes comentadas

Para crear el diagrama, lo primero a hacer es ir a la barra de herramientas, al botén insertar objetos.

Iﬁ!&'
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Mantengo pulsado el bot6n izquierdo, hasta que sale una pequefa ventana con 6 botones. Recorro la
ventana hasta llegar a Insertar Diagrama.

En este momento, aparece el cuadro de didlogo AutoFormato de diagrama, que es un asistente para la
realizacion del diagrama. Llegados a este punto, hemos de seleccionar el &rea que queremos sea
representada en el diagrama, usando como etiqueta para los datos la primera fila o la primera columna.

= AutoFormato diagrama (1-4) B
Seleccion

Area [
¥ Primera fila coma etiqueta

IV Piimera columna como etiqueta

Encasodeque 1as celdas marcadas no contengan los daws deseados, margue ahora el drea,

Incluya las celdas con los ttulos de 1as columnas v filas s desea que éstas aparezcan enel grafico.

Ayuda Cancelar Siglie Crear

Seleccionamos el area volviendo a la tabla de datos, y manteniendo pulsado el boton izquierdo del ratén,
desde la segunda fila de la izquierda, si queremos tener la primera columna como etiqueta, o desde la
segunda columna de arriba, si queremos tener la primera fila como etiqueta de datos.

Una vez seleccionada el area, podemos empezar a crear el diagrama. Nos vamos al asistente de creacion
del diagrama. Una vez aqui, pulsamos sobre el botdn Siguiente. Ahora nos invita a seleccionar el tipo de
grafico que mas nos guste o interese. Los hay circulares, de barra, de areas, lineas, columnas, etc..

Lo que mas llama la atencién, es que OpenOffice.org permite la realizacion de graficos tridimensionales,
de barras, columnas, ciculos, areas y lineas. Esto le da una gran potencia, ya que se trata de gréaficos que
tienen gran atractivo visual y los datos son muy faciles de visualizar.

® AutoFormato diagrama =

Seleccione un tipo de diagrama

B s ik E
@ B A |

Titulo principal

=
Columnas
W Representacion de texto en Datos en: " Columnas
previsualizacian
Avuda Canecelar <= Regresar | Avanzar == | Crear

Una vez que tengo definido el tipo de grafico que voy a usar, puedo seleccionar una variante. Es decir,
gue por ejemplo, el gréafico puede ser de columnas, pero éstas pueden estar apiladas, normales, en pilas o
en profundidad. Las columnas de la gréafica pueden tener una forma piramidal, cilindrica, cénica o
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rectangular. Es decir, que para tipo de gréafico existen varias variantes, y a su vez, debido a que son mas
versatiles, existen mas variantes para los graficos tridimensionales que para los de 2D

Para acabar de realizar el diagrama, se ha de indicar los titulos de los ejes X e Y, ademas del nombre del
diagrama, e indicar si deseamos ver la leyenda.

Ejercicio:

Realizar una tabla cualquiera, con el nimero de filas y columnas (como sugerencia, unas 4 filas y 3
columnas) que deseemos y realizar sobre ella y realizar dos gréaficos, uno en 3D y otro en circulo.

A través de las tablas, también puedo realizar etiquetas con direcciones postales, del tipo APLI, que
sirven para enviar correos. Dichas etiquetas se agruparian en una tabla, que contiene 2 6 3 columnasy 7
u 8 filas, segln las dimensiones de las etiquetas marcadas por APLI.

2.3.3. Insercion de campos

Como se comento en la seccion de Encabezados y Pies de pagina, podemos insertar en el texto una serie
de campos con unos valores ya preestablecidos por el programa. Los campos que podemos insertar en un
texto son:

[ Fecha
(= Hora

[& Mimero de pagina

B% Contar paginas
&l Tema
“t* Titulo
% Aumr

= Otros .. Contol+F2

- Fecha. Si se coloca el puntero en una determinada posicion del texto, y lo llevo a
Insertar-->Campos-->Fecha, inserta directamente la fecha actual del sistema en el texto

« Hora. Inserta la hora actual del sistema

- Numero de Paginas. Inserta en la posicion del texto que le indiquemos, el nimero de paginas total del
documento.

« Contar Paginas. Lo mismo que antes.
- Tema. Inserta el tema que hemos indicado en las propiedades del documento.
« Titulo. Inserta el titulo del documento, que se indicé en las propiedades del mismo

- Autor. Inserta el nombre del autor, indicado en las propiedades del documento.
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Como ejercicio, escribir el siguiente texto en una zona de trabajo vacia, insertando los campos que
correspondan:

- Hoy estamos a (fecha actual) y hace un dia precioso en Salamanca. Por cierto son las (hora actual)

« ¢Cuantas paginas tiene este documento? Tiene (nimero de paginas) paginas. Estamos en la pagina
(pagina actual) del mismo

- ¢Quién es el autor de esta obra?. Es (autor).
« ¢Cual es el titulo del libro?. Es (titulo).

« ¢De qué tema habla?. El tema es (tema).

Para establecer las propiedades Titulo, Autor y Tema, vamos a Archivo-->Propiedades. Dentro del
cuadro de didlogo, nos movemos a la ficha descripcion y las cambiamos segun nuestro gusto. Dichas
propiedades sirven para identificar el documento, indicamendo el, titulo, descripcion, tema, etc..

® Propiedades de Curso basico de OpenOfice.org =]

General Descripcion | Usuario | Imemet | Estadstica |

Tiulo [Curso basio de Opendfice org

Tema [Openoffice o1g en general

Balabrasclave I

Descripcidn

Aceptar Cancelar Ayuda Restablecer

Puedo insertar, en realidad, tantos campos como quiera, y en los formatos en que quiera. Para ello me
voy a Insertar-->Campos-->0tros. Y hasta puedo insertar campos de otras bases de datos

Si el documento ha sido descargado desde internet, podemos activar la casilla Autorecargar Cada, situada
en la ficha Internet, y el documento es renovado cada cierto tiempo que se le indique. Es decir, que nos
descargariamos de forma autdmatica las modificaciones del documento, sin que nosotros intervengamos.
Esto es muy (til, si el documento que tenemos es reeditado cada hora, o cada fraccion de tiempo.

=] Propiedades de Sin nombre2 =

General | Descripcion | Usuario Internet | Esadisiica |
I~ Autrecargar cada |-
URL \

Erame I ]

Aceptar Cancelar Ayuda Restablecer
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2.3.4. COmo insertar un hiperenlace

Esta opcion es una de las mas interesantes, ya que puedo enlazar hacia una pagina web, cualquier
documento externo u otra zona del mismo documento.

Para hacer un hiperenlace a una direccién web, puedo escribir un texto y enlazarlo a una direccién. Si
hago esto el texto aparece subrayado, adquiriendo un tono azulado, lo cual quiere decir que se
interpretara como un enlace a una web.

¢, Como hago para enlazar?. Muy sencillo, voy a seleccionar la zona de texto que deseo enlazar. La
seleccidn la hago con el mouse, manteniendo pulsado el boton izquierdo hasta llegar al final. Una vez
hecho esto, dentro de la barra de funciones, voy al boton Dialogo de Hiperenlace y pulso en el recuadro
Internet, que esta en la esquina superior izquierda del cuadro de dialogo. En el campo Destino, escribo la
URL o direccion de internet de destino.

Hiperenlace E
Tipo de hiperenlace
@ Internet { CETR  Telnet
Desting = G
Correa y noficias

B ousonones
Documenn Fiame [ ~] Foma [Textn - @

‘Tj Texia [

it e \
documento

Aplicar Cenar Ayuda Regresar

Para crear una direccion que apunte a un correo electrénico, escribimos como texto dicho correo y
después hacemos el mismo proceso de antes: seleccionamos el texto, vamos a Hiperenlace,
seleccionamos Correo y Noticias, y en el campos Destinatario volvemos a escribir la direccion.

"\ Hiperenlace E
@ Correo y naticias
=) @ E-mail  poteias
It Destinatario I s
Asumo \
Correo y notiiag

B Onas opciones

Documenta Frame I ~] Forma Texn Jid
aD Texty [
N e |

docurmento

Aplicar Cenar Ayuda Regresar

Pero es mas sencillo escribir directamente la direccion. Si lo hacemos asi, aparecera subrayado y cambia
a un tono azulado, lo que quiere decir que lo interpreta como un enlace a una direccion de Internet. Lo
mismo pasa si escribimos una direccion de correo electrénico.

Como he citado antes, podemos enlazar a otra zona del documento. Pero para ello, primero hemos de
insertar en la zona con la que deseemos enlazar, una marca de texto (insertar-->marca de texto) y mas
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tarde, en el cuadro de dialogo, construiremos el hiperenlace, en el &rea Destino en el Documento.
Pulsamos en el boton Destino, y nos encontraremos con una ficha que nos indica las zonas con las que
podemos enlazar. También, puedo enlazar a una imagen, tabla, o cualquier objeto que esté dentro del
documento.

@, Hiperenlace E

Internet

Correa y noficias

Docurnents

Ruta [

Destino en el documenio

Destinn I

URL

Otras opciones

Nuevn
documentn

Frame ‘ j Foima Textn j ﬂj

Texm [

Norbre \

Aplicar

Cenar Ayuda Regresar

Tenemos la opcidn, también, de insertar un enlace a un documento que todavia no hayamos creado, pero
gue lo haremos en un futuro o lo vamos a editar ahora mismo. Para esto, dentro de Hiperenlace,
seleccionamos Nuevo Documento. Para ello, en el cuadro Nuevo Documento, seleccionamo el tipo de
documento, indicamos el nombre del archivo y buscamos pulsando en la carpeta de la derecha el
directorio donde lo queremos guardar.

"B Hiperenlace =
@H Nuevo docurmenia
=1l & Editar ahora € Editar més tarde
Intermet T El &
E Tipo
=7 Hoja de calculn
Cartea y noficias Bresentacin
DibLio |
B Olras opiones
Cocumermo Fiame [ =] Foima [Texn - @&
D Texto [
Nuevn Nombre [
docurmenta
Aplicar Cerrar Ayuda Regresar

Podemos crear un enlace, a su vez, a un documento ya existente. Para ello, seleccionamos el cuadro
Documento e indicamos la ruta del documento con su nombre.

Ejercicios:

« Hacer un hiperenlace a una direccion de Internet y a un correo electrénico cualquiera, elegidos al azar
- Ver lo que ocurre cuando se pulsan

« Tenemos un documento llamado Hiperenlacel.sxw. Hacer un enlace a dicho documento

« En el cuadro de dialogo, establecer las siguientes propiedades:

- Frame:_blank; Forma: texto; Texto: mi primer hiperenlace a un documento; Nombre Hiperenlacel.sxw

» Habiendo seleccionado Hiperenlacel.sxw como texto, hacer un enlace a la imagen que representa el
escudo de la Universidad de Salamanca.

- Para hacer un enlace a otro lugar dentro de un mismo documento, cogemos uno de los manuales de
OpenOffice, que tienen formato sxw y se encuentran en el CD de material. Ir hacia cualquier parte del
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documento, poner una marca de texto. Después, ir hacia el cuadro de diadlogo Hiperenlace, y en la
ficha Documento, dentro del campo Destino en el Documento, pulsar sobre Destino, y seleccionando
Marcas de Texto, saldr4 el nombre de la marca a la zona del documento que deseamos enlazar

B Hiperenlace =
@i Document
=1
= Ruta - &
Internet = [ = ij
i Desting en el docurtent
Desting [arcal £}

Corren y naticias
URL #Marcal

Ouasopciones
Docurents e I =] Foma rexio Jid [

Tj Texm [fe esto hablaremas enel siguiente capiuo,

Nuevo Ngmbre [

documento
Aplicar Cerrar Ayuda Regresar

2.4. El menua y la barra de Herramientas
2.4.1. La revision ortografica y la linguistica del documento

En un mismo texto, cuando nosotros escribimos, podemos cometer una serie de faltas de ortografia que
deben de ser corregidas, cara a que el texto quede lo més perfecto posible. OpenOffice nos brinda esta
posibilidad, y mucho mas. A la vez, puedo hacer que haga una revision automatica a medida que voy
introduciendo el texto.

En la revision automatica, una vez que se termina de introducir una palabra, el Writer la analiza
sintactica y ortograficamente. Si la palabra esta incorrectamente escrita 0 no la reconoce, la sefialara con
una linea roja de forma ondulada.

Para que el corrector nos corrija las palabras sin ningtn tipo de error, es necesario indicar, la primera vez
gue se use, las propiedades de lingtiistica, o lo que es lo mismo, las opciones para la revision ortogréfica,
y tener instalado el archivo que contenga la gramatica del idioma del corrector.

Para empezar con la revision ortografica de cualquier texto, podemos ir a
Herramientas-->Ortografia-->Revisar. O también podemos ir a la barra de herramientas y pulsar
directamente sobre el boton Revision Ortografica, situado en la barra de herramientas.

£

Mientras hace la revision, si encuentra cualquier palabra que desconozca o esté incorrectamente escrita,
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0 no cuaje en el contexto en que esta escrita la frase, mostrara un cuadro de dialogo en el cual se nos
presentaran distintas opciones para corregir dicha palabra.

! Revuision ortogréfica (Espafiol (Espafia)) 5]

Original bl Ignorar
Palabra |pmc’. e Ignorar siempre
Suercas [ [ |
Reemplazai siempre
Sindnimos
Idioma [ Espafial (Espaiar - Opcianes

Dicconario  [Esparol Espaol Espanal =] it | 1 pepoceder

Ayuda ‘ Cerrar

Podemos reemplazar la palabra por cualquiera de las que se nos ofrezcan en el cuadro de dialogo, por la
gue creamos mas correcta. Podemos, a su vez, incluir la palabra dentro del diccionario de Espafiol del
OpenOffice.org, haciendo clic en el botdn incluir. Con esto contribuiremos a incrementar el nimero de
palabras del diccionario y a enriquecerlo.

También podemos decirle que lo ignore todo. Si pulsamos en ignorar, sigue adelante buscando palabras.
Pero no nos la guarda en el diccionario. Con lo que, la préxima vez que aparezca no la reconoceray lo
entendera como error ortografico.

Ejercicio:

Abrir el documento Hiperenlacel.sxw, y afiadir las siguientes lineas:

El que epera un manana meyor, se perde lo ge el hoy tiene de bueno. La berdadera felizidad es la
armonia de todas las cosas que deteminan nuesta vida cotidiana.

Aplicar el corrector ortografico. Si la palabra esta correctamente escrita, entonces hay que incluirla en el
diccionario. Si no lo est4, y nos ofrece otras posibilidades, entonces reemplazamos la palabra por la que
esté correctamente escrita, dentro del contexto.

También puede auto corregir una palabra mal escrita. Es decir, que de forma automatica sustituye dicha
palabra por otra que entienda como mas correcta, sin pasar por el corrector.

Un ejemplo es el siguiente:

abl4-->la sustituye por hablé

accesorois-->la sustituye por accesorios
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¢, Como hacer que esto funcione?. Nos vamos a Herramientas-->autocorreccion. En la ficha Reemplazar,
situamos el cursor en el campo Abreviatura. Escribimos mal la palabra, después nos vamos al campo Por,
escribimos la correcta, y pulsamos en Nuevo.

s} AutoCorreccion =]
Sustituciones y excepciones parael idioma:  [Espafiol (Espanal ¥

Reemplazar | Excepciones | Opciones | Corillas tipograficas | Completar palabra |

Abreviatura por: F

[abi [habio ‘
© ° E| [T
ablar hablar

ablé habls

accesorois accesorios

acer hacer

acesarios accesorios

acia hacia

acojer acoger

afljir afligir

agluno alguno

aguern agiier

ahy hay

algodon algodén

ambiguedad ambigiedad

amin amor

antiguedad antigiiedad =l

Aceprar Cancelar | Avuda | Restablecer

Lo que hace es afiadir las dos combinaciones de caracteres, y cada vez que escribamos en el texto la
palabra mal escrita, la sustituye por la correcta

Ejemplo y ejercicio:

Ir a autocorreccion, y afiadir una palabra mal escrita en el campo Abreviatura, poner la correcta en Por, y
cada vez que escribamos en el texto dicha palabra mal escrita, la sustituye por la correcta

A su vez puedo indicar una serie de excepciones a la norma general del lenguaje, que nos dice que
después de un punto, sea seguido o aparte, el primer caracter de la siguiente frase ha de introducirse en

mayusculas. Pero, como he dicho, puedo establecer unas excepciones, sobre todo cuando se trata de
abreviar palabras:

D.,att.,DAa.,Mr.,Mss., etc..

Le puedo indicar al OpenOffice, que después de introducir dichas abreviaturas, el siguiente caracter no
ha de ser mayuUscula. Las excepciones se marcan en Herramientas-->Autocorreccién-->Excepciones
@, AutoCorreccidn [=

Sustituciones v excepciones paia el idioma: Espafiol (Espafia) ¥

Reemplazar Excepciones | Opcianes | Comillas ipogrdficas | Completar palabra |

Abreviaias a 1as que no siguen maylisculas

[ap]

a :l Eliminar

acept

adman,

afmo

2 =] ¥ Aceptar aunmiicamenie
Palabras gue comienzan con dos maylsculas

EEUU

' Ageptar autimaticamente

Aceptar Cancelar Ayuda Restablecer
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Un error ortografico que suele cometerse frecuentemente es la introduccién de dos caracteres iniciales en
mayuscula o caracteres en mintscula al comienzo de una palabra o frase. Esto, naturalmente, lo corrige
el Writer de forma automatica. Si los hemos introducido correctamente, debemos afiadirlos en la ficha
Excepciones-->Palabras que comienzan con dos mayusculas. Es decir, hay que indicarle al Writer que
ciertas palabras o abreviaturas comienzan siempre por miniscula o que comienzan con dos letras
mayusculas.

En la ficha Completar Palabra, tenemos una serie de opciones y un listado de plabras que pueden
completarse cuando se empiezan a escribir. Si nos damos cuenta, cuando estamos escribiendo una
palabra, el Writer la puede autocompletar. Para ello, simplemente escribimos las dos otres primeras letras
de la palabra y pulsamos return: Ejemplo: probar con la palabra Escriba, Espafiol, Configuracion, etc..
Writer nos da la posibilidad de completar una palabra sin tener que escribirla entera. Esto se activa en
Herramientas --> Autocorreccion --> Completar Palabra, en la casilla de verificacion Completar Palabras.
La palabra a autocompletar ha de estar incluida dentro de la lista de palabras que aparece en la ficha.

] AutoCorreccion =

Reemplazar | Excepciones | Opciones | Camillas tipograficas  Completar palabra |

¥ Completar palabras :‘
labramns

abrevian

I~ Sugerencias infinitas Abreviatia

abreviaturas

I~ Adiuntar espacio accede

accesorios

R Reunir sugerengias

I Mostiar como Ayuda emergente

acerca

activa
activar
activario
actualmente
[Entada =] |adecuzas

= adelante
Tamaho rin. de palabra ademis
3 3justar

|ajuste =

Enradas max ! &

500 - Eliminar entrada ‘
Aceprar Cancelar Avda | Restablecer |

Aceptar con

Ejemplo:

Con el documento Hiperenlacel.sxw abierto, nos vamos a Autocorreccidn-->Reemplazar, y afiadimos
una serie de palabras en Reemplazar, como se expuso antes.

Ir a Autocorreccidn, y afiadir nuevas abreviaturas, como att., org., lted., S.A., S.R.L., S.L., etc.. Probar lo
gue ocurre cuando las escribimos en texto.

Probar también con la serie de palabras introducidas. Probar que hace la autocorreccién.

2.4.2. Trabajar con plantillas de documentos

Una plantilla se puede definir como un documento maestro en el cual se van a integrar otros documentos.
Se usan normalmente cuando muchos documentos tienen partes en comun, por ejemplo en cartas
dirigidas a ciertas personalidades, faxes.. etc. Son documentos que tienen partes comunes a todos, y sin
embargo vamos a tener que realizarlos muchas veces en una oficina. Se pueden emitir varios faxes al dia,
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escribir varias cartas... etc.. La funcién principal es que se eelaboren dichos documentos con un criterio
Unico para todos.

¢ Como crear una plantilla?

Simplemente, haciendo el documento maestro, y guardandolo después como plantilla de documento en
el cuadro de dialogo Guardar Como. En una plantilla se suelen insertar encabezados, pies de pagina,
marcos y el texto de encabezamiento de la carta. También podemos guardarlo de la siguiente forma, que
es quizas la mas eficiente y sencilla:

Nos vamos a Archivo-->Plantilla-->Guardar. Nos aparece el siguiente cuadro de dialogo Guardar
Plantilla:

~

i Gl Plantilla de documento =

s
. Cancelar
Flantillas

Areas Plantillas Ayurda

plantilla miembros gobierno

PlantillasNuevas Editar
5in nombre
Administrar...

Selecciono el area en el que deseo que se guarde y le indico el nombre de la plantilla.

Una vez que se ha creado se puede usar ya como plantilla de documento. Para escribir un nuevo
documento basado en un maestro, simplemente tenemos que ir a Archivo-->Nuevo-->Plantilla de
documento. EN este momento es cuando aparece un cuadro de didlogo, llamado Plantillas y
Documentos, en el cual selecciono la plantilla con la que deseo trabajar, que estara dentro del area en la
cual la he guardado.

8 Plantillas v documentos - Plantillas =
Tiulo
% T FlamiiazNuevas
] Predeteiminada
Nuevo 0] Sin nombre
docurmenta
=
il
Planiillas
o
Mis documentos
&
Ejernpios
Administrar Cancelar Ayuda

Una vez que se ha abierto, es cuando puedo trabajar con ella, afiadiendo texto, eliminandolo, segin la
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necesidad que tenga.

Como ejemplos se exponen las siguientes plantillas, que se muestran a continuacion. Son dos plantillas
gue tienen como caracteristica comun, que contienen un encabezado y un pie de pagina, ademas de un
marco de texto en la zona izquierda. Ademas en la parte izquierda de cada encabezado se ha insertado el
escudo de la Universidad. En la plantilla de fax, se ha insertado ademas una tabla, que contiene las celdas
para rellenar los datos de cabecera del fax.
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Otra de las herramientas estrellas de OpenOffice.org, y que nos sirve para la edicién de Hojas de Calculo
es Calc. Se puede definir una hoja de célculo como un grupo de datos normalmente numéricos,
agrupados en tablas con filas y columnas, y con elementos comunes, que nos van a servir para
representar una realidad. Con dichos datos puedo realizar graficos, estudiar tendencias, realizar
estadisticas, funciones matematicas, caculos numéricos... y un sinfin de cosas.

Se usan mucho para la visualizacion de datos de ventas de productos, estudios de mercado, o para las
estadisticas.

Para entender mejor el funcionamiento de OpenOffice.org Calc, vamos a realizar una serie de ejercicios,
gue se iran explicando a medida que se vayan haciendo.

3.1. Ejercicio 1 de Introduccion a OpenOffice.org Calc

El primer ejercicio es una mera introduccién a Calc. Usaremos los elementos mas basicos para realizar
una hoja de célculo, que son una tabla, sus elementos, y un sencillo grafico. A medida que vayamos
avanzando nos iremos metiendo en la realizacion de ejercicios cada vez mas completos.

Imaginemos que trabajamos para un negocio de bebidas, y que mostrar los resultados de los beneficios
por meses obtenidos de la venta de diversas marcas de bebidas. Tenemos la CocaCola, la Fanta de
Naranja, la de Limon, el Trinaranjus, el 7UP, Schweppes, Casera y Red Bull. Y queremos representar los
datos mediante un gréfico.
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En primer lugar, debemos realizar la tabla de datos. Colocamos en primera columna los nombres de las
bebidas, y en las siguientes, en la primera fila, los nombres de los meses. Colocamos en la misma tabla,
por columnas los beneficios por cada mes obtenidos de la venta de cada bebida.

Para realizar el grafico, nos vamos dentro de la barra de herramientas, a Insetar Objeto-->Insetar
Diagrama. Una vez hecho esto, nos sale un cuadro de dialogo como el siguiente, llamado Autoformato
Diagrama. Seleccionamos el area que ha de representarse en el grafico, y ponemos como etiquetas la
Primera Fila y la Primera Columna.

O AutoFormato diagrama (1-4) El
Seleccion

Area |

W Primera fila como etiqueta

W Primera colurna como etiqueta

Encasode que [as celdas marcadas no contengan los datns deseados, marue ahord el dred.

Incluya las celdas con los titulos de 1as columnas v filas sidesea que éstas aparezcan en el grafico.

Avuda Cancelar Begresar Br Crear

Al pulsar en el botén Siguiente, nos sale otro cuadro de didlogo, para la seleccion del tipo de gréfico.
Seleccionamos el que queramos, podemos poner los datos en filas 0 en columnas, y pedir en la casilla de
verificacion de la izquierda que se representen los textos en la ventana de previsualizacion.

~

O AutoFormato diagrama El
Seleccione un tipo de diagrama

s i) =
Q| [ A

W Representacion de texto en Datos en:
previsualizacian

Avuda Cancelar << Regresar | Avanzar == | Crear

Titulo principal

Sty

Calumnas

" Columnas

Méas adelante, en el siguiente cuadro de dialogo, nos pedira que introduzcamos una variante del grafico, y
qué lineas de cuadricula queremos que dibuje, las X o las Y.

En el dltimo cuadro de didlogo, antes de darle definitivamente a Crear, nos solicita el titulo del diagrama

27



Capitulo 3. OpenOffice.org Calc

y los de los ejes. En nuestro caso seria Beneficios por Bebidas, y como titulo de los ejes, el de las X,
Meses, y el de las Y, Beneficios.

"H AutoFormato diagrarma El
Representaciin

v Titulo de diagrama |T'nu|0 principal

Titulo principal

W Levenda

e

Wrmatan

(S e Titulo del gje

mur

Fiskag M EeX [Titulo del eje X
[ Eey |T'l‘ri!o del eje ¥
[ EeZ [Titulo dlel gje Z

W Representacion de texto en Datos en: * Filas " Columnas

previsualizacian

Ayuda Cancelar << Regresar | ! | Crear |

k =

Una vez hecho esto ya tenemos el gréfico creado. Pero todavia no ha terminado el ejercicio.
Vamos a dar formato a la tabla:

Imaginemos que queremos ponerle unos bordes. Para ello podriamos seleccionar el area de datos de la
tabla, pulsar en el botén Borde de la barra de objetos, y seleccionar el borde que deseamos poner.

[

Pero, mejor aun. Imaginemos que queremos que el borde exterior sea mas grueso que los interiores. Si
nos damos cuenta, en la tabla antes expuesta el borde exterior es mas grueso que los interiores. ¢ Cémo
hacer esto?.

Facil: seleccionar el area de datos de la tabla, sin los encabezados, y pulsar con el botén derecho del
mouse sobre el area seleccionada. Inmediatamente se presenta un cuadro de dialogo flotante, y en él
seleccionamos Formato de Celdas. Entonces, se nos presenta un cuadro de didlogo con varias pestafas.
Entre ellas, escogemos la pestafia Borde. Dentro de la misma, se nos presenta una ficha como la que
sigue:
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=)

Aceptar Cancelar ‘

Ayuda Restablecer

Si nos fijamos en la ventanita Disposicion de Linea, aparecen seis lineas, dos interiores que se cortan en
la mitad, y cuatro exteriores que representan a los exteriores de la tabla. Para seleccionar el tipo de linea
para cada borde, seleccionamos la linea pulsando sobre ella, y después el borde o bordes que queremos
gue contengan dicho grosor de linea. Una vez hecho esto para todos las lineas, pulsamos en Aceptar e

inmediatamente se aplican los cambios.

3.2. Ejercicio 2. Ordenacion de datos y obtencion de graficos en 3D
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Vamos a complicar un poco mas el ejercicio anterior. Imaginemos ahora que deseamos ordenar los datos
de beneficios. Pero queremos ordenarlos por media de Beneficios por cada bebida.

Para obtener la media, sumamos en cada bebida los beneficios por mes y lo dividimos entre los cinco
meses de rango. Eso lo hacemos directamente escribiendo en el campo de celda correspondiente lo

siguiente =(SUMA(B5:F5)/5).
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Una vez hecho esto, situamos el cursor justo debajo de la celda en que estemos sitados, debajo a la
derecha, hasta que aparece un cursor en forma de cruz. Esto lo hacemos para copiar el formato y la
férmula de la celda en las que estdn inmediatamente debajo. Dicha férmula se aplicara a las celdas
relacionadas.

Una vez obtenida la tabla de medias, vamos a ordenar todos los datos segun la media de los mismos.
Primero hemos de definir un area de base de datos.

Para seleccionar dicho area, nos vamos a la Barra de menus, y dentro de ella, a Datos. Seleccionamos
Definir Area. Es cuando nos aparece un cuadro de dialogo, y entonces seleccionamos el area de la tabla
anterior con sus encabezados, mas la tabla de media. Seleccionamos todo dicho area (con el botén
izquierdo del raton, arrastrando), y la llamamos en el cuadro de lista Nombre Area2, y aceptamos. Ya
hemos definido un &rea.

~

i | Definir area de hase de datos E

Mombre
]Ia Aceptar

real
Cancelar

Avuda

Eliminar
Area

[sHoja1 5156 B Opciones >>

[ =

Para ordenar los datos, hay que seleccionar el area primero. Se selecciona en Seleccionar Area, y en el
cuadro de didlogo se pone el nombre del area, y aceptamos. El area aparece en la pantalla como
seleccionada. Entonces es cuando podemos empezar a ordenar los datos.

1

® Seleccionar area de base de datos =

Areas
Cancelar

Avyuda

Nos vamos a la barra de menus, y dentro de Datos, nos movemos hacia Ordenar. Enseguida aparece un
cuadro de didlogo, con dos fichas y un conjunto de campos. En la ficha criterios introduciremos el

nombre del primer, segundo y tercer encabezados seguln los cuales van a ordenarse los datos, y el orden

en que deseamos que aparezcan, descendente o ascendente. Podemos seleccionar el que queramos. En la
ficha Opciones nos encontraremos con una serie de casillas de verificacion y campos. Aqui es dode se
activa la casilla de verificacion Area Contiene Encabezamientos de Columnas. Esto es importante porque
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si no activo dicha casilla, tomara los datos, pero tomando los encabezamientos como unos datos mas
cualquiera.

) Ortlenar B
Criterios | Opciones |

Ordenar segiin
* Ascendente

" Descenderie

Despugs seglin
= Ascendente

[ o definido - | " Descendente

[ no definid =l -

Aceptar Cancelar Ayuda Restablecer

Dentro de la ficha opciones, podemos indicar si deseo que los resultados de la ordenacién se muestren en
otra zona de la hoja de datos, o que se ordenen los datos en una clasificacion definida por el usuario.
También, le indicaré si los datos que quiero ordenar estan distribuidos en filas o columnas. En el caso de
este ejercicio, se distribuyen en filas.

Una vez definida la ordenacién de los datos, y aceptada, vemos el resultado. Ahora queremos realizar el
grafico de la media.

Para hacer el grafico, usamos el mismo procedimiento que se explicé en el ejercicio anterior, con la
salvedad de que en la categoria del diagrama seleccionamos 3D y el tipo columnas. Por si ho lo
recordases, debes pulsar en el boton de diagrama en la barra de herramientas y seleccionar como area,
los datos de la media.

En la derecha de la hoja, hay una columna con encabezado Total, que es el total de los beneficios
obtenidos por bebida. Para calcular dicho total, situamos el cursor en la fila de cada bebida, y pulsamos
en el botdn Suma Total, que esta en la barra de definicion de la funcion. Una vez hecho esto.

=

Asi lo hacemos con el resto de las celdas, hasta obtener la sumas totales de todas las bebidas.

De la misma forma, podemos hallar el total de beneficios por mes, seleccionando las celdas por meses, la
media total y el total absoluto de beneficios.

Para calcular los datos de la tabla Impuesto de Sociedades a Pagar en cada bebida, aplicamos el 20%
sobre el total de beneficios por bebida, o también podemos aplicar la siguiente formula
=((SUMA(B5:F5))*20)/100. Es decir, volver a hallar la suma de cada bebida y sobre dicha suma, el
20%. Lo mismo para cada celda.
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3.3. Filtrado de datos y manejo de funciones

En esta seccién vamos a realizar el tercer ejercicio, en el que tendremos que filtar los datos de las ventas
de bebidas, y realizar una serie de operaciones estadisticas sobre ellos.
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¢,Como puedo filtrar los datos?. Puedo hacerlo de tres formas:

- - Mediante un autofiltro. Es lo que también se denomina filtro automatico. El resultado del filtro se va
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a presentar en la misma tabla de datos sobre la que estoy trabajando, y por medio de un control
combinado situado en un campo, puedo seleccionar el filtro que se aplicara de forma automatica. Se
muestran so6lo aquellos registros de datos que coincidan con el campo de datos.

5 * enero * {abrero +| marzo [+ abnl 3 mayo [+
10 |Fama Limon € 2553500 £53351,000 €53.153,000 €55.15500 €15.111,00
11 |CocaCola € 10.103,00/ €35.135,000 € 148747,00] €15551,000 €15.111,00
12 |Casera € 21.153,000 €56.155,000 £55315,000 €55511,000 €55.115,00
13 |[FUP € 51531,000 £51353,000 £35115,000 €55555,000 €54515,00

- - Mediante un filtro predeterminado o estandar, en el que se aplica un filtro que esta definido por el
usuario, y cuyo resultado puede presentarse en otra zona de la hoja de calculo. Podemos introducir
hasta tres condiciones con las que filtrar, con dos operadores légicos (Y) y (O). El primer operador
implica que necesariamente se han de cumplir las dos condiciones y el segundo, que bastara con que

se cumpla una de ellas.

-

E

j Cancelar

m Filtro predeterminado
Criterios de filtro
NMinculo Morbre del campo Condician NMalor
~| |acooo
| j |--"'Iir‘.gl.iﬁ0- J | J |
I J | ninguno - J |= J |

1 s |
J Opciones =»

- - Usando un filtro especial. La diferencia con el filtro estandar es que trasciende el limite de las tres
condiciones y permite hasta ocho. Al trabajar con filtros especiales, las condiciones se escriben
directamente en la hoja de célculo.

a

Leer criterios del filtro en

Cipciones
™ Mayisculas/mindsculas

-

™ Escribit resultados en...

Filtro especial

[ ] [$Hoial sAs55I514
[~ Expresion corriente
[~ Sinduplicados
o

|- no definida -

Area de datos:

=] |

FHojal $A55: 51813 (aread)

~

E

Cancelar

Avyuda
Opciones <<

o
+

il

Para comenzar, vamos a hacer un autofiltro sobre la tabla de datos de Beneficios por Bebida. Primero
seleccionamos el area de trabajo en Seleccionar Area, y después en la barra de menus, nos vamos a
Datos, y seleccionamos Filtro-->Autofiltro. Inmediatamente aparece, por cada columna, un cuadro
combinado de seleccion. En cada uno de dichos cuadros podemos seleccionar distrintos criterios para el
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filtro, y los aplicara de forma automatica.

Para seleccionar como filtrado el estandar, quitamos primero el autofiltro, seleccionando el area y
después yendo a Filtro-->Autofiltro. De esta forma hemos desactivado el autofiltro. Seleccionamos
Filtro-->Filtro Predeterminado (o Estandar), y le ponemos el criterio de filtro que deseemos en el cuadro
de dialogo, sabiendo como funcionan los operadores logicos (O) y (Y). Para ver las opciones, pulsamos
sobre el boton Opciones. La mas importante de ellas es la que nos dice que podemos presentar el
resultado del filtrado en otra zona de la hoja de calculo. Para ello, hemos de seleccionar con el boton
izquierdo presionado, la zona sobre la cual queremos que se presenten dicho resultado, y pulsamos en
Aceptar.

No hablaremos nada del filtro especial, ya que es practicamente lo mismo que el estandar, solo que
tenemos mas opciones.

Ahora vamos a pasar a manejar algunas funciones estadisticas.

En el ejemplo se pide hallar las ventas maximas, minimas, la moda y la mediana. Para ello, lo primero es
crear los encabezados de columna, separados entre ellos por una columna, los siguientes encabezados:
Beneficios Maximos, Beneficios Minimos, Beneficios Medios y Mediana, tal y como se muestra en la
segunda ilustracion del presente capitulo.

Nos vamos a la columna Beneficios Maximos. En la misma situaremos los beneficios maximos
obtenidos en cada mes. Pulsamos, dentro de la barra de funcion, en el botén Autopiloto de funciones.

E=

En el cuadro de dialogo, nos aparece en el campo combinado de Categorias, un listado de las categoria
de funciones que se pueden ejecutar en Calc. Dichas funciones se clasifican en estadisticas, matematicas,
Matemadticas, Bases de Datos,Finanzas, Informacion, Fecha y Hora, Ldégicas, etc..

il AutoPiloto de funciones =)

Funciones | Estrucura | Submial

Categoria ABS
[Todas ABS( niimero)

Euncin

Valor absolut de un nimero,

Edimula Resultado [Erm520
‘ Cancelar Siguieme = ‘ Aceptar

Para implementar la funcion estadistica Valor Mdximo, seleccionamos Estadistica dentro de Categoria, y
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en la lista de funciones, elegimos MAX, acrénimo de Valor M&ximo, y que devuelve el valor maximo de
una lista de argumentos. Al presionar sobre Siguiente, nos aparece un cuadro de dialogo, en que se nos
pide que introduzcamos los argumentos. En vez de introducirlos directamente a mano, podemos
seleccionarlos en la hoja de calculo, manteniendo presionado el boton izquierdo del ratén. Para el caso
del mes de Enero, seleccionamos como lista de argumentos todos los datos de la columna Enero.
Pulsamos en Aceptar e inmediatamente nos halla el valor maximo dentro de la lista de argumentos. Asi
procederemos hasta llegar al mes de Mayo.

Lo mismo para la columna Beneficios Minimos, ponemos el encabezamiento, nos vamos al Autopiloto
de Funciones, elegimos estadisticas, y como funcién MIN. Seleccionamos los argumentos, aceptamos y
aplicamos para todos los meses.

La funcion que calcula los Beneficios Medios se llama MEDIA.ACOTADA. Hacemos lo mismo que en
los dos casos anteriores.

Para hallar la mediana, la funcién se llama MEDIANA, como su nombre indica

También, y como su nombre indica, la funcién para calcular la moda se llama MOD. Podemos, para
probar, implementar otras funciones de las que permite OpenOffice.org Calc.

3.4. Como trabajar con varias hojas de céalculo

Muchas veces es necesario mostrar los datos en varias hojas de célculo, bien porque es necesario
clasificarlos en categorias, y cada categoria debe estar representada en una hoja entera, o bien porque la
densidad, o gran nimero de datos hace que tengamos que presentarlos en varias hojas, con el fin de
mejorar su comprension y lectura.

Pero, ¢ puedo pasar datos de una hoja a otra?. Si. Incluso, hacer graficos en una hoja con datos que estan
en otra. ¢ Esto a qué contribuye?, a una mejor ordenacion y clasificacion de los datos. Incluso, puede ser
necesario que yo tenga los datos en varias hojas de calculo, pero sin embargo los graficos estan en una
séla. Si tengo muchos graficos, puede ser interesante juntar todos, previamente ordenados, en una hoja
de célculo donde estén contenidos todos, porque luego se hace mas facil localizarlos para copiarlos y
pegarlos en un texto con un procesador.

Para comprender mejor esta seccion vamos a realizar el siguiente ejercicio.

Supongamos que estamos realizando la gestion de un curso cualquiera, y que tenemos una estadistica de
grado de satisfaccion con respecto al curso. Copiamos los encabezamientos de las siguientes tablas en
tres hojas de calculo (copiar todo en la primera hoja, y después hacer copiar y pegar en las demas) :

En la primera hoja se contendran los datos del primer trimestre, en la segunda los del segundo, y los del
tercer trimestre en la tercera.
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La cuarta hoja servira para introducir los graficos.

Una vez copiados los encabezamientos, introducimos los datos, en un baremo que va desde 0 (grado de
satisfaccion minimo) hasta 5 (grado méaximo).

Como OpenOffice.org Calc inserta por defecto 3 hojas, y hemos dicho que los gréficos irdn en la cuarta,
tenemos que insertar una nueva. Para ello, llevamos a las pestafias situadas en la zona inferior izquierda
del entorno de trabajo, pulsamos sobre la pestafia de la Hoja 3,

Dradaotarr

y aparece el entorno de trabajo de dicha hoja. Ahora pulsamos con el botén derecho del mouse sobre la
misma pestafia, y aparecera un cuadro de dialogo, con una serie de acciones. Nos movemos hasta
Insertar, mostrandose un cuadro de didlogo en el que se nos pide que indiguemos la posicién de la nueva
hoja (si va delante o detras de la hoja actual con la que estemos trabajando), el nUmero de hojas nuevas a
crear y el nombre. Para este caso, nos va a interesar que la nueva hoja esté en la Ultima posicién, detras
de todas. El nombre, podria ser Gréficos, por ejemplo.

Insertar...
Eliminar...

Cambiar nombre...
DesplazarfCopiar...
Selecrionar todas

& Cortar Control+X
B Copiar Control+C
@ Insertar hoja =
" el s i) = ]
" Deudsdela hoja acwal Cancelar
Hoja Ayuda
& Ciear nueva
Nim de hojas  [L =
Nopmbre [Hejad
A partir de archivo
=

Con los datos ya introducidos en las hojas 1, 2 y 3, podemos realizar gréficos en la hoja de Graficos.

El procedimiento para la insercién de gréaficos, ya se ha comentado. La Unica diferencia es que a la hora
de definir el area de datos, hemos de decirle al OpenOffice.org, de alguna forma, que los datos proceden
de otra hoja. Lo que se hace, es, cuando aparece el cuadro de dialogo Autoformato Diagrama, en el
momento en que se nos pide que indiquemos dicho area, moverse hacia la hoja donde estan los datos
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(pulsando en la pestafia inferior correspondiente), e inmediatamente y de forma automatica, el
computador escribe la referencia a dicha hoja en el campo Area, que se representa con el signo de dolar
seguido por el nombre de la hoja ($Hojal, $Hoja2).

Para este ejercicio es suficiente con realizar tres graficos, que muestren los resultados del grado de
satisfaccion medio de los alumnos en cada trimestre.

Ademas, en la cuarta hoja podemos insertar funciones o férmulas que tengan como operadores valores
introducidos en las hojas 1, 2 y 3. Para ello insertamos la funcién que deseamos calcular, e indicamos en
el AutoPiloto de Funciones que los datos proceden de otras hojas distintas de la actual.
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También podemos trabajar en bases de datos con OpenOffice.org. Podemos disefiar, crear y mantener una
base de datos. El formato de base de datos a utilizar aqui es el de dBase, que es el estandar industrial.

En este capitulo se vera, también, como puedo combinar Calc y Writer, para que los datos que se han
introducido en la base puedan usarse para combinarlos con formulas y con textos. Esto es muy
interesante, ya que me permite, entre otras cosas, ahorrar un monton de tiempo cuando tengo que hacer
mil cartas a mil clientes, o puedo hacer un formulario de base de datos por medio de las opciones de
formulario, también aprovechar los datos para realizar graficas, funciones... Lo que voy a explicar es
cémo podemos aprovechar los datos para optimizar al maximo las tareas de ofinicina.

4.1. ; Como crear una base de datos?

Es muy sencillo. Simplemente tengo que ir al menu herramientas, y desde ahi llevar el cursor hasta
Fuentes de Bases de Datos.

"® Administracidn de fuentes de datos =]
| Nueva fuente de datos | General |dBase]TabIas] Consultas | vinculos |
& BaseDawsDirecciones : .
Mambre:
B Biblioaraphy I |BaseDamsD|leccmnes
& Direccionesinternet Conexian
& NuevaFueme Tipo de base de datas: dEase o
& VentasBebidas
& fuentez Fuente de datos URL: |sdbc:dbase: file:fifhamedcidirecciones
Aceptar | A | Cancelar Avyuda

Nos aparecera un cuadro de didlogo, y entonces para crear una nueva base de datos, pulso sobre Nueva
Fuente, escribo el nombre de la fuente nueva, y posrteiromente selecciono como tipo de base de datos
dBase. En el campo de més abajo, debo indicar la ruta del fichero, es decir dénde va a estar situado el
fichero. Previamente, lo he tenido que crear desde la consola de comandos con mkdir.

Una vez que ya se ha creado, puedo empezar a trabajar con él. Por ejemplo, lo primero que se suele hacer
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es afadir una tabla. Vamos con ello

4.1.1. Anadir una tabla

Vamos a afiadir una tabla, para ello me voy a la ficha Tablas y me voy al boton Nuevo Disefio de Tabla

® Administracidn de fuentes de datos =
] Nueva fuente de datos | General | dBase Tahlas] Consultas | vinculos |
i BaseDatosDirecciones Tablas y filtios de tablas
& Bibliograpty )
& Direccionesinternet 8

& $uet\.ra|;uebrj;e E] Todas las tablas
& VentasBebidas abla_direcciones
& fuentez TablaTelefonos

Seleccione las tablas que se deban wisualizaren las aplicaciones.

Columnas

IV Maostrar |as columnas de versian (si estan disponibles)

Aceptar | A | Cancelar Avyuda

Nos aparece en pantalla el entorno de trabajo de Creacién de Nueva Tabla. En dicho entorno, en la parte
inferior se sitlan las propiedades de los campos, y en la zona de trabajo, vemos tres columnas: la primera
para el nombre del campo, la siguiente para el tipo y por ultimo, la descripcién.

) Disefio de tabla; BaselratosDirecciones EEE
Archivo Editar Herramientas Ventana Ayuda

@

Normbre delca . | Tipo de campa Descripcion | | [

Propiedades del campo

Dentro de la columna Nombre del campo, escribiremos su nombre. En el tipo, caben distinguir cuatro

39



Capitulo 4. Trabajando en Bases de Datos con OpenOffice.org

tipos fundamentales: Booleano (si/no), Decimal (numérico), Texto y Fecha. La columna descripcién
simplemente sirve para describir el campo. Es un entorno muy similar al de Access, sélo que es mucho
mas sencillo.

Una vez que ya esta definida la tabla, tenemos que guardarla. Para ello pulsamos sobre el boton Guardar
de la barra de funciones, y nos aparece una ventana de didlogo solicitAndonos el nombre con el que
gueremos guardar dicha tabla.

4.1.2. Introduccién de datos nuevos

Ahora es cuando podemos introducir nuevos datos en la base. Desde la barra de herramientas, selecciono
Fuentes de Datos. En la parte superior izquierda, aparecen todas las fuentes de datos que estan
disponibles para trabajar con ellas, incluso la que se acaba de crear.

Selecciono la nueva que he creado, con un doble clic, y aparecen tres ramas, Vinculos, Consultas y
Tablas. Muevo hasta Tablas, y selecciono nuevamente, hasta que aparece la tabla que acabo de crear.
Entonces la selecciono nuevamente con doble clic.

’

Sin nombre 1 - OpenOfiice.org 1.0.1 Ell= &
Awchivo Ednar Ver Insertar Formam Henamientas Ventana Ayuda
[ El EE-A = & + il
oo RS 7§ 8 = $ @ =

EE=]) ireccion Nomble | Apelldos | Direccion | CPostal | Localdad | Provincia |
Bk vinculos v Goigori Cf Valle Incla 37007 Salamanca  salamanca
& & Consutas Amonio Pepeluis Cf5amns Ofi 37008 Salamanca  Salamanca
& [ Tablas Ralil Ges Ramos | Cf Los Percet 38009 Salamanca  Salamanca
Pedin Munitis Martn  CfSeranos, r 37008 Salamanca  Salamanca
[H TablaTelenos Eniigue  Losanis CfLas Pedie. 37005 Salamacna  Salamanca
& Bibliography Juanjosé  Cardenal CfLas viina 37008 Salamanca  Salamanca
&b Direccionesinternet =
fuente2
NuevaFuente
& VentasBebidas
| | | Regista[1 [de 3 [ | |
P
[Preeterminado =] [Nimbus Romannir] [12 -] N o€ 5 = £ AAME
) o Lo 1 2,3 4.5 6 -7 - 12 .13 14 5. 16 - -
B A ] is
=1
®lz
2
I
w -
5|
§1 1) 3
Pagina 1/1 Predeterminata 100% (INSERT [5TD HYP

Aparece la base de datos vacia (porque se ha introducido ningun registro), en forma de tabla. Cuando
quiera puedo empezar a meter datos, seleccionando cualquiera de las celdas que se vean.

Como ejercicio, introducir datos en las celdas, para familiarizarse con el entorno de la base de datos de
OpenOffice.

40



Capitulo 4. Trabajando en Bases de Datos con OpenOffice.org

4.1.3. Aplicaciones de la base de datos en Writer

Existen variadas aplicaciones de la base de datos para la oficina. Quizas, una de las mas importantes es la
combinacion de correspondencia.

Imaginemos la siguiente situacion: tenemos que escribir mil cartas a mil clientes de nuestra empresa.
Esto, aparte de ser un embrollo para cualquiera, puede suponer una grave pérdida de tiempo, si ho fuera
porque podemos combinar la correspondencia.

Combinar correspondencia me permite ahorrar el 99% del tiempo que hubiera perdido escribiendo mil
direcciones de correo. jAh!, supongamos que tenemos una base de datos con los mil clientes.

La base de datos contiene: tratamiento (D. o Dfia.), el nombre, los apellidos, la direccion, cédigo postal,
localidad y provincia.

Primero hay que escribir la carta que va a llegar a todo el mundo. Una vez escrita dicha carta, se afiaden
los campos en aquellas zonas de la carta donde hay que personalizarla.

Para afiadir los campos me voy al boton Formulario de la Barra de Herramientas, situado en la parte
izquierda del entorno de trabajo. Lo mantengo pulsado hasta que sale un cuadro de botones. Dentro de
dicho cuadro, selecciono Afadir Campo. Aparece una ventana pequefia con los campos de la base de
datos. Selecciono el que quiero insertar, y manteniendo pulsado el botén izquierdo del raton, lo arrastro
hasta la zona de la carta donde deseo insertarlo.

Una vez que ya esta personalizada la carta, nos vamos a la Barra de Funciones, y pulsamos en el boton
Carta en Serie.

=]

En el pequefio cuadro de dialogo que aparece, tenemos una dos series de opciones agrupadas. En la
primera serie, de la izquierda del cuadro, llamada Registros, debemos indicar nuestras preferencias de
impresion de los registros, y en la serie de la derecha, llamada Destino, si queremos que se imprima
directamente, enviarlas por correo electrénico o guardarlas todas en un archivo.
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~

Carta en serie =

Desting 7
; : _ce tar
& |mpresora " Erviar comen " Archivo —
¥ Crear tareas individuales de impresidn Cancelar

Ayuda |
|

C Del -

el ElEEy b |

Como primer ejercicio, crear una base de datos nueva, con una tabla que contenga los siguientes campos:
Nombre, apellidos, direccidn, localidad y provincia. Después crear una carta que vaya dirigida a dichos
clientes, en la que estén incluidos los campos antes citados. Una vez hecho esto, guardarlas en un
archivo, con el nombre que se le desee dar, y preferentemente en formato .doc, para que se puedan leer
en el procesador Word.

Como segundo, crear dentro de dicha base de datos, una tabla nueva, llamada teléfonos, y a cada cliente
de los creados antes le asigno un numero de teléfono. Posteriormente, guardo la tabla, y en la misma
carta afiando en una zona cualquiera, el campo teléfono.

Como tercer ejercicio, crear otra tabla, con dos campos: correo electrénico y pagina web personal.
Guardar la tabla, pero sin afiadir ningiin campo de més a la carta.

Una segunda aplicacion que es muy interesante, es insertar cualquier tabla en una hoja de textos. Ya
habiamos dicho que para crear una tabla habia que hacerlo insertdndola e indicandole el nimero de
columnas y de filas. Si se recuerda bien, comenté en el capitulo 1 que la insercién se hacia bien desde la
barra de herramientas o desde la de menus en Insertar --> Tabla.

Se puede insertar directamente, arrastrandola con el botén izquierdo del raton hasta el lugar de la zona de
trabajo donque queremos que esté. En este caso lo que estamos haciendo es insertar una tabla desde la
base de datos.

Una vez que se termine de arrastrar, nos aparece un cuadro de dialogo, en el que tenemos que indicar si
deseamos insertar los datos como una tabla, unos campos o en formato de texto. Ademas hay que indicar
las columnas de la tabla que deseemos pasar.

Con esto, podemos elaborar un grafico, con el procedimiento que se coment6 en el capitulo uno. Con la
Unica salvedad de que hemos de seleccionar todas las celdas de la tabla.

Probar a insertar como texto, tabla y campos los datos de una tabla de las de la base de datos, y realizar el
grafico correspondiente .
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Aparte de lo anteriormente comentado y de la combinacién de correspondencia, yo puedo pasar una serie

de datos al texto sobre el que estoy escribiendo.Puedo hacerlo bien seleccionando con el mouse dicho
dato y arrastrandolo hasta la zona de trabajo.

Otra aplicacion interesante es que yo puedo controlar la base de datos desde una aplicacion de texto.
Imaginemos que estamos realizando un informe sobre ventas, beneficios... e interesa acceder a la base de
datos. Puedo manipular dicha base desde el editor de textos Write.

¢Como?. Simplemente con el botén de Control de Tablas, situado dentro del conjunto de botones
Formulario. Pulso sobre dicho botén, e inmediatamente me aparece un cuadro de diadlogo con los campos
a insertar. Inserto los campos y creo la tabla. Pues bien, desde esa misma tabla controlo la de la base de
datos. Ademas puedo controlar varias tablas de distintas bases de datos con Writer. En una misma pagina
de texto, puedo tener las tablas que yo quiera de distintas bases de datos.

= AutoPiloto - Elemento de tabla - Datos =]
Datns
De moment, el formulario al que perienece el Fuente de datos
campa de contiol no estd iquizds no talmenie)
conectado a una fuente de daios

BaseDamsDirecciones

Seleccione una fuente de datos y una tabla Tabla:

No olvide que | configuraciin que realice en
este registio tendrd validez inmediatamente
después de que abandane el registio

TablaTelefonos

Carcelar Siguiere =

= AutoPilote - Elemento de fabla - Seleccion de campo E
Foimulario
Fuente de dams BaseDawsDiteccio  Tipa de contenido Tabla
Contenida Tabla_direcciones
Elernento de tabla

Campos existertes Campos seleccionacos

= Direccion
Localigad
Provincia
Cancelal << Regresar | ‘ Crear

Ejercicio: probar a insertar las tres tablas creadas anteriormente (insertar con el Controlador de Tablas),
en la zona de trabajo del procesador. Hay que tener en cuenta que hay que crear, por lo menos dos
formularios distintos, para acceder a las tablas. Una vez insertadas, trabajar con ellas introduciendo datos
nuevos, modificando, y guardandolos en la base de datos.

4.1.4. Creacion de un formulario para la gestion de una base de datos con
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OpenOffice.org

Estamos de acuerdo en una cosa, ya tengo una base de datos. Pero ahora me interesa crear un formulario
gue me haga mas sencilla y eficiente la gestion de la base de datos. Para la gestién de la base de datos, es
mas conveniente hacer el formulario en la zona de trabajo del Writer. El formulario que podemos hacer
podria ser como el siguiente:

Archivo Nuevo Marcadores Escritorio Ventanas Ayuda
=] EEE

Aichivo Editar Ver [nseriar Foimam Herramientas Ventana Avuda

ez ged 2t aaEs7+h|a

R |
[Predeterminada =] [wimbusRomanNr] 16 <] N € £
[

(o] [1- Bl s e i 3t A Wi

b
L

Base de datos de Direcciones de Clientes de Salamanca S.A.

[
C/Valle Inclan, n* 14

Salamanca Salamanca

Teléfonos de clientes de Salamanca S A.

Correos clectronicos y paginas web personales. Clientes Salamanca S A.

eI

o] e

(12

=

k|
Registin
agina 1|

e nn o

Puedo hacer tres formularios o mas en uno. Cada formulario es independiente de los otros. Es decir, que
un formulario puede estar situado en un registro determinado y los demas en otros dos distintos.

Lo primero que hay que saber es que cada formulario va enlazado a una Unica tabla de la base de datos,
nunca se puede enlazar a mas de una tabla. En este caso, las tablas que han sido enlazadas son las del
ejemplo anterior.

Para empezar, hay un botén en la barra de herramientas, que es Formulario. Al pulsar sobre dicho boton
y mantenerlo durante unos pocos segundos, se presenta un cuadro de botones. Dentro de ese mismo
cuadro, buscamos el navegador de formulario. Se nos presenta una pequefia ventana, con un soélo
formulario, que es el que por defecto usa OpenOffice, llamado Standard. Para afiadir uno nuevo,
pulsamos sobre Standard con el botén derecho del mouse, y le decimos Nuevo--> Formulario.
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Navegador de formulario

Forrularios

mr a1
=T

TF 1T

Pero a dicho nuevo formulario hay que indicarle unas propiedades. Dentro de la misma ventana
seleccionamos el formulario con el botén derecho del mouse, y nos vamos a Propiedades. En la pestafia
de Datos, indicamos como fuente de datos el nombre de la base de datos con la que estemos trabajando,
y como contenido, el nombre de la tabla. Una vez hecho esto, ya podemos empezar a trabajar con el
formulario.

| creacion ficheros - OpenCfiice.org 1.0.1 BEEE
Achivo Editar Mer [nsertar Eoimam Henamientas Vemana Ayuda
[fte-4##to e fc fcre acion ficheras | B Bl S (=1 + i O
Wk Y T § 5 = L& X
&b Bibliography ] NombieBebi | viasEnein | Viaskeb | MtasMarz | WiasAbiil | Mastoml |
B & Direccionesimernet P |Coca Cola  2000,00 EUR 2.500,00 EUI 230000 EUR 2.150,00 EUR 8.950,00 EUR
Bl Ly vinculos (rarems T R 510 ELF
B g 1101 €25 el nulariz o
! General Datos | Acomecimienns | 00 EL
[ | Fuentededans [ventasBebidas E =
2 & ventasBebidas Tipa de contenido. [Tabla =]
iy Vinculos
£ Consunas Conteni. [Tabla =]
& [ Tablas Analizar comando SOL...[51 =]
Rage i [ ‘
e Ordenar [
Predeterminado v [Mimbus B e dats [or =] ]
B L X T odificardatos s = 4o T
= Eliminar daos. [si =]
s Afadit sdlo dats [no =]
ot Baita de navegacian.__[Si El =
+ Cicla. [Predeterminado =]
T Vinculacién de [ [ e |
I
o
ae0 -
3|
| | »
Pigina 1/1 Predeterminao 100% [INSERT |STD HYP

Empezamos: nos vamos al botén Formulario de la barra de herramientas, y dentro del cuadro de botones
seleccionamos Campo de Texto. El cursor cambia de forma, y es cuando podemos insertar dicho campo.
Llevamos el cursor a la posicion de la zona de trabajo, lo arrastramos hasta que el campo de texto
alcance el tamafio deseado, y listos. Ahora tenemos que dar unas propiedades al campo de texto.
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s creacion ficheros - OpenCffice.org 1.0.1 BEEE

Archivo Editar Ver Insetar Fommaw Henamientas Ventana Ayuda

[fle 7o me e creacion_icheros =] e ER & kB = + 20

S e il
LARRRERN s ciascs. Campo e exin ' o [
& Eiblogia
2 B Direccion

General Datos | Acontecimienns | -

Campo de datos. [NombreBet] I~

E
Serie de caracteres vaca es NULL
Propuesta de filtro

) Cons,
8 ) Tabl
mi

=

' e

»|e

«lc

el I ;

Pagina 1/1 Predeterminado 100% [INSERT [STD HYP [ | £:051/0,2 :£7 253%0,25

¢, Colmo?. Seleccionamos dicho cuadro con el botén derecho y nos sale un cuadro emergente, y dentro de
€l escogemos Campo de Control. En el cuadro resultante, vamos a la ficha Datos, y seleccionamos dentro
de Casmpo de Datos el nombre del campo al cual se va a enlazar. Para ello hay que asegurarse de que el
cuadro de texto esta incluido dentro de un formulario, y a su vez el formulario esta enlazado con una

tabla de la base de datos. Si el formulario no esta enlazado, el campo simplemente aparecerd como vacio
al no tener datos que importar.

Para crear un nuevo formulario, simplemente nos vamos al havegador que antes hemos visto, pulsamos
en Formularios con el boton derecho y en el cuadro flotante resultante pulsamos Nuevo-->Formulario, y

le ponemos el nombre al mismo. Después lo seleccionamos con botén derecho del mouse, y en el cuadro
resultante decimos Propiedades. Dentro de las mismas nos trasladamos a la ficha Datos, y le indicamos el
nombre de la Base de Datos de Origen, le indicamos si deseamos enlazarlo a una tabla o consulta, y
después indicamos el nombre de la tabla o consulta.

Ejercicio:

Con las tablas que han sido creadas anteriormente, hacer tres formularios, cada formulario enlazado a una
tabla, y con dos campos por formulario. Desde el botén formulario, afiadir una etiqueta para cada campo.

4.1.5. Aplicaciones de la base de datos en Calc

Las aplicaciones para Calc son las mismas, puedo realizar graficas, insertar una tabla, analizar los datos,
manipularlos como se comentd antes con el Controlador de Tablas y realizar formularios, todo con el
mismo procedimiento que con Writer.
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4.1.6. Realizacion de consultas y relaciones entre tablas. Base de datos
relacional.

La pregunta que nos planteamos aqui es si puedo realizar una consulta en una base de datos con
OpenOffice, la respuesta es si.

Utilicemos como ejemplos las tres bases creadas anteriormente.

Dentro del cuadro de didlogo Fuentes de Datos, nos vamos a la ficha Consulta. Dentro de ella afiadimos
una nueva, pulsando en Nueva Consulta.

Al hacer clic, aparece el disefiador de consultas de OpenOffice.org, que lo primero que hace es solicitar
las tablas con las que trabajar.

o Afiadir tablas B
Tabla
Mombre de |3 tabla

a Consulta: Consultal <z> EE=
Archivo Editar Herramientas Ventana Ayuda

& B a HEtE B D@ =

Tabla_direcciones

Nombre i
Apellidos
Direccion

CPostal
Localidad
Piovincia

ML
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Cada tabla afiadida, aparece en el disefiador de consultas. Puedo generar relaciones entre tablas
arrastrando el campo que se desee relacionar de una tabla a otra. Es cuando aparece una linea que nos
indica que las tablas estan relacionadas.

En la zona inferior del disefiador, podemos escribir o seleccionar los campos que deseemos que
aparezcan en la consulta. Debemos, bien escribir, o seleccionar los campos en el rengléon Campos. Si
estamos escibiendo los nombres, debemos también escribir o seleccionar la tabla a la que pertenece el
campo en el renglon Tabla.

En el renglon Alias, indicamos si deseamos que el campo seleccionado aparezca con otro nombre en la
consulta.

El renglon Orden, nos indica cuales son los campos mediante los que se ordenara la consulta. Se debe
indicar si es ascendente o descendente.

Visible indica al disefiador si el campo se va a ver en el resultado final de la consulta. Si ese campo
aparece o se muestra repetidamente en la consulta, entonces nos puede interesar que no aparezca.

Funcidn nos indica, si el campo seleccionado va a realizar algiin proceso especial, tal como la sumatoria,
el conteo de los datos, el valor méaximo, etc..

En Criterio, puedo escribir el criterio por el cual se filtraran los datos, y luego le siguen mas renglones,
marcados con O, que indican mas interios con los cuales filtrar los datos.

Otra forma de crear una consulta es escribiéndola directamente en la ventana de comando SQL. Para
acceder a ella hay que hacer clic en el botén Introducir Nuevo Comando SQL.

En este caso, aparece la ventana de comandos SQL. A través de ella podemos generar la consulta. Pero
este es un tema en el que no nos vamos a extender, ya que se necesita tener conocimientos de dicho
lenguaje.

¢, Qué podemos hacer con las consultas?

La funcién de la consulta es la de extraer los datos de la fuente de datos. Fundamentalmente, una
consulta trabaja con Calc, usando lo que llamamos el Piloto de Datos.

Para trabajar con el Piloto de Datos, nos vamos a Datos, desde Calc, y seleccionamos la base de datos y
la consulta con la que queramos trabajar. Una vez hecho esto nos aparece una ventana, en la cual hemos
de indicar el disefio que deseamos para los datos que se pasaran a Calc. Arrastraremos los campos de la
consulta al area de fila o al de columna, segun el caso, para pasarlos a Calc. Podemos hacer clic en el
botdn de opciones, y en este caso apareceran las relativas al resultado a mostrar. Podemos agregar totales
a columnas y cilas, también indicar si se desea la consulta en una nueva hoja o en la actual. Podemos
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indicar la columna-fila a partir de la cual iniciar la importacién de los datos, e importar varias veces los
datos para observar los resultados de las diferentes combinaciones.

O Seleccionar fuente E

e
: ceptar
" Seleccion agtual f
o Flentd de dains registiadd en Openiiffice org Cancelar

" Fuente exierna e

=/

- —

O Seleccionar fuente de datos E

Seleccidn -
_ce tar

Basededams i —
Fuente de datos | =] w

Tipo [Tabla | Ayuda

=

! Piloto de datos =]
Disefio 5
ceptar
SRR NorbreEeb! ,—1
carcett
ViasFeb
i
-
FLA DATOS MiasAbril
Arrastie los campos de 12 pagina derecha hacia el drea deseada A—l
Dpciones >>
] Piloto de datos =]
Disefio
Aceptar
VidsEnero | VasFeb | Viasharz | ViasAbil | [NombreBeb]
Cancelar
Viasren
A
| i |
FILA DATOS Al
Arrastie los campos de 12 pagina derecha hacia el drea deseara
Opeiones ==

Sobre las tres tablas construidas anteriormente, disefiar una consulta, con la tabla Tabla_direcciones, en
la que aparezcan los siguientes campos: Nombre, direccion y localidad, con el criterio de que la localidad
sea distinta de Salamanca. Ademéas hemos de pasar los resultados a una hoja de calculo por medio del
Piloto de Datos. Colocar los campos en filas o columnas.
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Podemos definir a OpenOffice.org Impress como la herramienta incluida dentro del paquete OpenOffice,
gue tiene como misién la creacion de presentaciones multimedia con efectos escpeciales, animaciones y
sonido.

Dichas presentaciones pueden ser después visualizadas en Microsoft Power Point, ya que puedo
guardarlas en dicho formato. Ademas puedo abrir presentaciones de Power Point.

El entorno de trabajo es el siguiente:

|, diapositivas.sxi - OpenCfiice.org 1.0.1 EEE
Ajchivo  Editar Ver |nseriar Foimam Herramienias Presemacidn emana Ayuda

[fi Jimome/iciOpenOfice_cursofdiapostivassxi  ~] @ || B @ W | & ) W @] 5 5+ i G|

=] oot Mmoo x| & fcoer @Aty <] @R

({1 [T Z 3.8 5 67 B 0 10 11 1213 (1& 151617 1813 20+ 21+ 22 + 23 28+ 25 % + 2¢-+ 26 . 0

Pre n

L) ar pagina.

Modificar disefio de pagina,
Estila de pdgina

Duplicar pagina

Armpli

escritorio

Mleng (e mme|s ineB2 2 xR
g

&7 16 15 14 13+ 12 1L 10 -9

H g § cstupendo y muy
GNomE B potente
i o= f
= Jﬂﬁqjmﬁﬁ | LINUX es seguro,

rdpido y estable

su seguridad

o g a7 3
Yol X -l e e L0

3135378 £1000x000 % | Paginal/a [Predeterminao

5.1. Presentaciones. Apertura, creacion, guardar y proteger
presentacion

Cuando ejecutamos Impress, se despliega por defecto la ventana de AutoPiloto Presentacién. Es aqui
donde le diremos lo que deseamos hacer: crear una presentacion vacia o una con plantilla o abrir una
existente.
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® AutoPiloto Presentacion E=

7l I'

Tipo
& Presentacion vaca

" De plantilla

¢ Abrir una presentacion existente

¥ Previsualizacian

[ Nomostrar mas este didlogo

Avyuda Cancelar Crear

A su vez, podemos indicar en la casilla de verificacion Previsualizacion, si deseamos que las plantillas de
presentaciones se visualicen en un pequefio cuadro. Podemos también indicar en la casilla No mostrar
mas éste dialogo, si deseamos que no aparezca las proximas veces.

Si le hemos indicado que deseamos crear una presentacion vacia, al indicarlo en el anterior cuadro de
dialogo, se despliega otra ventana en la que debemos indicar el estilo de pagina, y el medio de
presentacion, que puede ser original, transparencia, papel, pantalla o diapositiva.

Cuando se lo hayamos indicado, pulsamos en Presionar Siguiente, y definimos el tipo de presentacion, el
efecto, la velocidad, y si el evento para pasar de una pagina a otra va a consistir en pulsar la barra
espaciadora o con un clic de raton.

"B AutoPiloto Presentacion =]

Z LA RS

Elija un estilo de pagina

[ -

<Qriginals>

Elila un medio de presentaciin
o &~ Pantalla

" Transparencia " Diapasitiva . P
o 2 e W Previsualizacion

" Papel

Ayuda Cancelar <= Regiesar Crear

También le podemos indicar que la presentacién sea automatica, es decir que pase de una pagina a otra
de forma automatica, para lo cual le hemos de indicar la duracion de cada pagina, la duracion de las
pausas entre diapositivas y si queremos que se muestre el logotipo de StarOffice en las pausas.
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] AutoPiloto Presentacion

BE)
-4
=
Elija un cambio de diapositiva
Efecin Sinefect 5
velocidad Er

Elija el tipa de presentacian
& Predeterminado

O Aomatico

00:0i

=]
o
o

00:00:10

W Previsualizacion

aua | camem |

<= Regresar |

Una vez que presionamos el boton Crear, se despliega la ventana Modificar Pagina, en donde se asigna el
nombre de la misma y se selecciona el disefio, presionando con un doble clic en el mismo o presionando
en Aceptar.

"B
Nombre

Ivodificar pagina

E

[Pagina1

Elja un disefio autmética

Cancelar

Ayuda

olllal

Za| [z (=

Pagina de flulo

B

|

Mostrar
¥ Eondo

v Objews enel fondo

Si deseamos realizar una presentacién sobre una plantilla que ya esta creada, seleccionamos, en lugar de
presentacion vacia, Plantilla y Aceptar. Nos aparece una ventana, en la cual se nos indica que hemos de
seleccionar un estilo de pagina, y el medio de presentacion. Una vez que hemos hecho esto presionamos
en el botdn Siguiente. Definimos el tipo de presentacion: efecto, velocidad, automético, duracién de
paginay de las pausas. Al presionar en Siguiente, nos aparece una ventana en que se nos pide rellenar
una serie de datos que son opcionales, como el nombre del creador de la prensentacion, la empresa, la
tematica y una lista de ideas.

Si, en cambio, lo que deseamos es abrir una presentacion ya creada, lo indicamos en el primer cuadro de
didlogo que nos aparece. Después seleccionamos la presentacion con un doble click. Pero puede ser que
estemos ya trabajando con una presentacion. En este caso nos vamos al Menu Archivo-->Abrir, o al
botdon Abrir, dentro de la barra de funciones.

Para guardar una presentacion, nos vamos a Men( Archivo-->Guardar o boton Guardar de la barra de
funciones. Al igual que se hizo con los documentos anteriores, podemos activar la casilla Guardar con
Contrasefia. Una cosa que hay que aclarar es que esta opcién no protege contra escritura. Si se rompe la
contrasefia, entonces se podra escribir en el documento.
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Ahora bien, surge una cuestion, y es si podemos hacer que el documento se guarde de forma automética
cada cierto intervalo de tiempo, con el fin de salvaguardar de cierres inesperados del sistema, los cambios
gue se hayan producido en el documento. La respuesta es que si. Para ello hemos de activar la casilla
Guardar Automaticamente Cada, y definir el tiempo en minutos. Para hacer esto, hemos de irnos al ment
Herramientas-->Opciones-->Cargar/Guardar-->General-->Guardar Automaticamente Cada, y definir el

tiempo.
"® Opciones - Cargar/Guardar - General =]

B OpenOffice.org
Dabsdelysuaria —|  =2rgar
General W Cargarla configuracion de usuario al cargar el documento
Mernoria de rabajo
er Guardar
Imprimir [ Editar propiedades previamente
;'Stga'samas de ayuc [~ Crear siempre copia de sequridad
Colores W Guardar automaticamente cada L5 = Minutos
Sustitucian de fuent
Seguridad W Conconsulta

B cCargar/Guardar W Optimar el tamana del farmata XML (sin pretty printing
i
Plopiedades VEA Guardar URLs relativamente
Microsoft Office W Enel sistema de archivos WV En Iternet
Compatibilidad HT|

Configuracion de idiorn.: Formata de archivo predeterminada

Internet
Documento de texio
Documents HTML

Tipo de documento Guardar siempgre coma
|OpenGifice.arg 1.0 Documento de texio |

Haja de calculn Docurments HTHL
Presentacian — Huja de caIFulo =
Dibujo Mrmrmntaridn

IHERHEHREEE

Fdrmula =
qqqqqq 3 Aceptar | Cancelar | Avuda | Regresar |

5.2. Trabajar con diapositivas y transiciones entre las mismas

Para entender como trabajar con una diapositiva, vamos a hacer una presentacion nueva. Para crearla
seguimos el proceso anterior, indicando que la presentacion esté vacia, y seleccionamos cualquiera de los
disefios que se nos presenten.

Al seleciconar el disefio, e indicarle que la cree, en el botén Crear, nos aparece en el entorno de trabajo
un boceto de la misma, en el cual se nos indica que tenemos que insertar una serie de elementos.

Podemos afiadir imagenes, esquemas, textos, animaciones, hojas de calculo, disefios, etc.., siguiendo las
instrucciones que nos aparecen en el entorno de trabajo.

Después de hecer la primera diapositiva, afiadimos dos mas. El objeto es ver mas tarde como secuenciar
las diapositivas. Los estilos se pueden elegir libremente.

Para crear las diapositivas, nos movemos al menu Insertar-->Pagina, seleccionamos con un doble clic en
el disefio de pagina que deseemos. Vamos creando poco a poco las diapositivas y poniendo las imagenes.
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Una vez creadas las tres diapositivas, debemos aprender a secuenciarlas para poder crear la presentacion.
Para ello debemos cambiar nuestra forma de visualizar las mismas, yéndonos al Menu Ver-->Plan de
Trabajo-->Modo Diapositivas.

"B diapositivas.sxi - OpenCfiice.org 1.0.1 EEE
Aichivo Editar Ver |nseniar Formam Herramiemias Presemaciin Vemana Ayuda

[file:/sinomercrOpenciice_curso/iapositivassxi ~| @ ‘ Fed el ipaE "7 +8ka

Efec | = | Cambia | = — B G [4Diaposiivas =

[k
0

=

(e

20%

En dicho modo, aparecen las diapositivas que he creado, en una secuencia. Yo puedo mover la
diapositiva de una posicidn a otra, segun si quiero que aparezca antes o después. Para ello, la selecciono,
mantengo presionado el botén izquierdo del ratdn y la arrastro hasta su nueva posicién.

A su vez puedo duplicar una diapositiva, la cual sera insertarda a continuacion de la diapositiva origen.
Para ello me voy al menu Insertar-->Duplicar Pagina.

Para eliminarla, pulso sobre la pestafa inferior

gue contenga el nombre de la pagina o diapositiva, con el botén derecho del ratén. Aparecera un cuadro
de dialogo, en el cual debo seleccionar Eliminar Pagina.

Una vez que ya tenemos tres diapositivas creadas, podemos disefiar una serie de transiciones entre las
mismas, que van a configurar la presentacion. Se define transicion como la forma en que se va a pasar de
una diapositiva a otra dentro de la misma presentacion.

Primero configuraremos la presentacion. En el menu presentacion, nos vamos a Configuracion de la
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Presentacion. Aqui debemos definir si se van o no a presentar todas las diapositivas, o si realizaremos
una presentacion personalizada. Debemos indicar el tipo de presentacion:

- Predeterminada. La presentacion se visualizara en pantalla completa.
« \entana. Se ejecuta en la misma ventana en que esta el documento.

- Automadtica. Con visualizacion en pantalla completa, repitiéndose la misma de forma constante cada
vez que el usuario la finalice.

~

® Iniciar presentacion [=

Cantidad

" A partir de: _._J Cancelar
€ Bre
Avyuda
Tipo Cipciones
* Predeterminaco [T Awvance manual de diapositivas
" Ventana W Puntero del ratin visible
" Aum [ Puntero del ratan camo pluma

[~ Ver Navegador
¥ Permitir animaciones
W Transician de dia. pulsando en fondo

™ Mostrar logotipo

[ Presentacian siempre en primer plano

Dentro de Opciones, le indicaré si deseo que el avance entre diapositivas sea automatico o manual, si
quiero que se vea el puntero del raton mientras se visualiza la presentacion, o que aparezca con forma de
pluma, si deseo permitir la aparicién de animaciones y otras mas.

Para definir las transiciones, nos vamos al modo Dibujo, en Menu Ver-->Plan de Trabajo-->Modo
Dibujo. Ahora nos vamos al Menu Presentacion-->Transicion de Diapositivas.

(o] N ()

Ehk E: T

Rodar desde arriba

|Media =

Nos aparece una ventana de didlogo, en la cual hemos de seleccionar, dentro del botén Efecto, el grupo
de efectos, el efecto que se va a aplicar a la diapositiva actual y la velocidad en la que se va a presentar.
Al pulsar en el botén Opciones, aparecen las de:
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Transicion automatica, en la que debemos definir el tiempo que se visualizara la diapositiva.

Ejecucion de los efectos de objetos autométicos y transicién manual.

Seleccionar un sonido para la transicion, que puede estar de entre la lista 0 podemos proporcionar la ruta
del archivo que contiene al sonido.

Cipciones

B

|00:00:00

el

|bear:!

“TLEe e |

I RS R T

Otra forma de disefiar la transicion entre diapositivas, consiste en hacerlo desde el Modo Diapositiva.
Una vez situados en dicho modo de trabajo, seleccionamos la diapositiva con la que deseamos trabajar,
después pulsamos con el botén derecho sobre ella y en el cuadro emergente resultante seleccionamos
Transicion de Diapositivas.

Una vez hecho esto, podemos pasar a ver la presentacion entera, en Presentacion-->Visualizar
Presentacion.

Un ejemplo de diapositiva es el siguiente:

Tenemos cuatro diapositivas distintas.
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Apéndice A. GNU Free Documentation License

Copyright (C) 2000,2001,2002 Free Software Foundation, Inc. 59 Temple Place, Suite 330, Boston, MA
02111-1307 USA Everyone is permitted to copy and distribute verbatim copies of this license document, but
changing it is not allowed.

A.1l. PREAMBLE

The purpose of this License is to make a manual, textbook, or other functional and useful document
"free" in the sense of freedom: to assure everyone the effective freedom to copy and redistribute it, with
or without modifying it, either commercially or noncommercially. Secondarily, this License preserves for
the author and publisher a way to get credit for their work, while not being considered responsible for
modifications made by others.

This License is a kind of "copyleft", which means that derivative works of the document must themselves
be free in the same sense. It complements the GNU General Public License, which is a copyleft license
designed for free software.

We have designed this License in order to use it for manuals for free software, because free software
needs free documentation: a free program should come with manuals providing the same freedoms that
the software does. But this License is not limited to software manuals; it can be used for any textual
work, regardless of subject matter or whether it is published as a printed book. We recommend this
License principally for works whose purpose is instruction or reference.

A.2. APPLICABILITY AND DEFINITIONS

This License applies to any manual or other work, in any medium, that contains a notice placed by the
copyright holder saying it can be distributed under the terms of this License. Such a notice grants a
world-wide, royalty-free license, unlimited in duration, to use that work under the conditions stated
herein. The "Document”, below, refers to any such manual or work. Any member of the public is a
licensee, and is addressed as "you". You accept the license if you copy, modify or distribute the work in a
way requiring permission under copyright law.

A "Modified Version" of the Document means any work containing the Document or a portion of it,
either copied verbatim, or with modifications and/or translated into another language.

A "Secondary Section" is a named appendix or a front-matter section of the Document that deals
exclusively with the relationship of the publishers or authors of the Document to the Document’s overall
subject (or to related matters) and contains nothing that could fall directly within that overall subject.
(Thus, if the Document is in part a textbook of mathematics, a Secondary Section may not explain any
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mathematics.) The relationship could be a matter of historical connection with the subject or with related
matters, or of legal, commercial, philosophical, ethical or political position regarding them.

The "Invariant Sections" are certain Secondary Sections whose titles are designated, as being those of
Invariant Sections, in the notice that says that the Document is released under this License. If a section
does not fit the above definition of Secondary then it is not allowed to be designated as Invariant. The
Document may contain zero Invariant Sections. If the Document does not identify any Invariant Sections
then there are none.

The "Cover Texts" are certain short passages of text that are listed, as Front-Cover Texts or Back-Cover
Texts, in the notice that says that the Document is released under this License. A Front-Cover Text may
be at most 5 words, and a Back-Cover Text may be at most 25 words.

A "Transparent" copy of the Document means a machine-readable copy, represented in a format whose
specification is available to the general public, that is suitable for revising the document

straightforwardly with generic text editors or (for images composed of pixels) generic paint programs or
(for drawings) some widely available drawing editor, and that is suitable for input to text formatters or

for automatic translation to a variety of formats suitable for input to text formatters. A copy made in an
otherwise Transparent file format whose markup, or absence of markup, has been arranged to thwart or
discourage subsequent modification by readers is not Transparent. An image format is not Transparent if
used for any substantial amount of text. A copy that is not "Transparent" is called "Opaque".

Examples of suitable formats for Transparent copies include plain ASCII without markup, Texinfo input
format, LaTeX input format, SGML or XML using a publicly available DTD, and standard-conforming
simple HTML, PostScript or PDF designed for human modification. Examples of transparent image
formats include PNG, XCF and JPG. Opaque formats include proprietary formats that can be read and
edited only by proprietary word processors, SGML or XML for which the DTD and/or processing tools
are not generally available, and the machine-generated HTML, PostScript or PDF produced by some
word processors for output purposes only.

The "Title Page" means, for a printed book, the title page itself, plus such following pages as are needed
to hold, legibly, the material this License requires to appear in the title page. For works in formats which

do not have any title page as such, "Title Page" means the text near the most prominent appearance of the
work’s title, preceding the beginning of the body of the text.

A section "Entitled XYZ" means a named subunit of the Document whose title either is precisely XYZ
or contains XYZ in parentheses following text that translates XYZ in another language. (Here XYZ
stands for a specific section name mentioned below, such as "Acknowledgements", "Dedications",
"Endorsements"”, or "History".) To "Preserve the Title" of such a section when you modify the Document
means that it remains a section "Entitled XYZ" according to this definition.

The Document may include Warranty Disclaimers next to the notice which states that this License
applies to the Document. These Warranty Disclaimers are considered to be included by reference in this
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License, but only as regards disclaiming warranties: any other implication that these Warranty
Disclaimers may have is void and has no effect on the meaning of this License.

A.3. VERBATIM COPYING

You may copy and distribute the Document in any medium, either commercially or noncommercially,
provided that this License, the copyright notices, and the license notice saying this License applies to the
Document are reproduced in all copies, and that you add no other conditions whatsoever to those of this
License. You may not use technical measures to obstruct or control the reading or further copying of the
copies you make or distribute. However, you may accept compensation in exchange for copies. If you
distribute a large enough number of copies you must also follow the conditions in section 3.

You may also lend copies, under the same conditions stated above, and you may publicly display copies.

A.4. COPYING IN QUANTITY

If you publish printed copies (or copies in media that commonly have printed covers) of the Document,
numbering more than 100, and the Document’s license notice requires Cover Texts, you must enclose the
copies in covers that carry, clearly and legibly, all these Cover Texts: Front-Cover Texts on the front

cover, and Back-Cover Texts on the back cover. Both covers must also clearly and legibly identify you as
the publisher of these copies. The front cover must present the full title with all words of the title equally
prominent and visible. You may add other material on the covers in addition. Copying with changes
limited to the covers, as long as they preserve the title of the Document and satisfy these conditions, can
be treated as verbatim copying in other respects.

If the required texts for either cover are too voluminous to fit legibly, you should put the first ones listed
(as many as fit reasonably) on the actual cover, and continue the rest onto adjacent pages.

If you publish or distribute Opaque copies of the Document numbering more than 100, you must either
include a machine-readable Transparent copy along with each Opaque copy, or state in or with each
Opague copy a computer-network location from which the general network-using public has access to
download using public-standard network protocols a complete Transparent copy of the Document, free
of added material. If you use the latter option, you must take reasonably prudent steps, when you begin
distribution of Opaqgue copies in quantity, to ensure that this Transparent copy will remain thus accessible
at the stated location until at least one year after the last time you distribute an Opaque copy (directly or
through your agents or retailers) of that edition to the public.

It is requested, but not required, that you contact the authors of the Document well before redistributing
any large number of copies, to give them a chance to provide you with an updated version of the
Document.
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A.5. MODIFICATIONS

You may copy and distribute a Modified Version of the Document under the conditions of sections 2 and
3 above, provided that you release the Modified Version under precisely this License, with the Modified
Version filling the role of the Document, thus licensing distribution and modification of the Modified
Version to whoever possesses a copy of it. In addition, you must do these things in the Modified Version:

A.

C.
D.
E.

Use in the Title Page (and on the covers, if any) a title distinct from that of the Document, and from
those of previous versions (which should, if there were any, be listed in the History section of the
Document). You may use the same title as a previous version if the original publisher of that version
gives permission.

. List on the Title Page, as authors, one or more persons or entities responsible for authorship of the

modifications in the Modified Version, together with at least five of the principal authors of the
Document (all of its principal authors, if it has fewer than five), unless they release you from this
requirement.

State on the Title page the name of the publisher of the Modified Version, as the publisher.
Preserve all the copyright notices of the Document.

Add an appropriate copyright notice for your modifications adjacent to the other copyright notices.

F. Include, immediately after the copyright notices, a license notice giving the public permission to use

G.

H.

the Modified Version under the terms of this License, in the form shown iAttendumbelow.

Preserve in that license notice the full lists of Invariant Sections and required Cover Texts given in
the Document’s license notice.

Include an unaltered copy of this License.

. Preserve the section Entitled "History", Preserve its Title, and add to it an item stating at least the

title, year, new authors, and publisher of the Modified Version as given on the Title Page. If there is
no section Entitled "History" in the Document, create one stating the title, year, authors, and
publisher of the Document as given on its Title Page, then add an item describing the Modified
Version as stated in the previous sentence.

.Preserve the network location, if any, given in the Document for public access to a Transparent copy

of the Document, and likewise the network locations given in the Document for previous versions it
was based on. These may be placed in the "History" section. You may omit a network location for a
work that was published at least four years before the Document itself, or if the original publisher of
the version it refers to gives permission.

. For any section Entitled "Acknowledgements" or "Dedications”, Preserve the Title of the section,

and preserve in the section all the substance and tone of each of the contributor acknowledgements
and/or dedications given therein.

. Preserve all the Invariant Sections of the Document, unaltered in their text and in their titles. Section

numbers or the equivalent are not considered part of the section titles.

. Delete any section Entitled "Endorsements”. Such a section may not be included in the Modified

\ersion.

. Do not retitle any existing section to be Entitled "Endorsements” or to conflict in title with any

Invariant Section.
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O. Preserve any Warranty Disclaimers.

If the Modified Version includes new front-matter sections or appendices that qualify as Secondary
Sections and contain no material copied from the Document, you may at your option designate some or
all of these sections as invariant. To do this, add their titles to the list of Invariant Sections in the
Modified Version’s license notice. These titles must be distinct from any other section titles.

You may add a section Entitled "Endorsements", provided it contains nothing but endorsements of your
Modified Version by various parties--for example, statements of peer review or that the text has been
approved by an organization as the authoritative definition of a standard.

You may add a passage of up to five words as a Front-Cover Text, and a passage of up to 25 words as a
Back-Cover Text, to the end of the list of Cover Texts in the Modified Version. Only one passage of
Front-Cover Text and one of Back-Cover Text may be added by (or through arrangements made by) any
one entity. If the Document already includes a cover text for the same cover, previously added by you or
by arrangement made by the same entity you are acting on behalf of, you may not add another; but you
may replace the old one, on explicit permission from the previous publisher that added the old one.

The author(s) and publisher(s) of the Document do not by this License give permission to use their
names for publicity for or to assert or imply endorsement of any Modified Version.

A.6. COMBINING DOCUMENTS

You may combine the Document with other documents released under this License, under the terms
defined insection 4above for modified versions, provided that you include in the combination all of the
Invariant Sections of all of the original documents, unmodified, and list them all as Invariant Sections of
your combined work in its license notice, and that you preserve all their Warranty Disclaimers.

The combined work need only contain one copy of this License, and multiple identical Invariant Sections
may be replaced with a single copy. If there are multiple Invariant Sections with the same name but
different contents, make the title of each such section unique by adding at the end of it, in parentheses,
the name of the original author or publisher of that section if known, or else a uniqgue number. Make the
same adjustment to the section titles in the list of Invariant Sections in the license notice of the combined
work.

In the combination, you must combine any sections Entitled "History" in the various original documents,
forming one section Entitled "History"; likewise combine any sections Entitled "Acknowledgements",
and any sections Entitled "Dedications". You must delete all sections Entitled "Endorsements".
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A.7. COLLECTIONS OF DOCUMENTS

You may make a collection consisting of the Document and other documents released under this License,
and replace the individual copies of this License in the various documents with a single copy that is
included in the collection, provided that you follow the rules of this License for verbatim copying of each

of the documents in all other respects.

You may extract a single document from such a collection, and distribute it individually under this
License, provided you insert a copy of this License into the extracted document, and follow this License
in all other respects regarding verbatim copying of that document.

A.8. AGGREGATION WITH INDEPENDENT WORKS

A compilation of the Document or its derivatives with other separate and independent documents or
works, in or on a volume of a storage or distribution medium, is called an "aggregate" if the copyright
resulting from the compilation is not used to limit the legal rights of the compilation’s users beyond what
the individual works permit. When the Document is included an aggregate, this License does not apply to
the other works in the aggregate which are not themselves derivative works of the Document.

If the Cover Text requirement of section 3 is applicable to these copies of the Document, then if the
Document is less than one half of the entire aggregate, the Document’s Cover Texts may be placed on
covers that bracket the Document within the aggregate, or the electronic equivalent of covers if the
Document is in electronic form. Otherwise they must appear on printed covers that bracket the whole
aggregate.

A.9. TRANSLATION

Translation is considered a kind of modification, so you may distribute translations of the Document
under the terms of section 4. Replacing Invariant Sections with translations requires special permission
from their copyright holders, but you may include translations of some or all Invariant Sections in
addition to the original versions of these Invariant Sections. You may include a translation of this
License, and all the license notices in the Document, and any Warranty Disclaimers, provided that you
also include the original English version of this License and the original versions of those notices and
disclaimers. In case of a disagreement between the translation and the original version of this License or
a notice or disclaimer, the original version will prevail.

If a section in the Document is Entitled "Acknowledgements”, "Dedications”, or "History", the
requirement (section 4) to Preserve its Title (section 1) will typically require changing the actual title.
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A.10. TERMINATION

You may not copy, modify, sublicense, or distribute the Document except as expressly provided for under
this License. Any other attempt to copy, modify, sublicense or distribute the Document is void, and will
automatically terminate your rights under this License. However, parties who have received copies, or
rights, from you under this License will not have their licenses terminated so long as such parties remain
in full compliance.

A.11. FUTURE REVISIONS OF THIS LICENSE

The Free Software Foundation may publish new, revised versions of the GNU Free Documentation
License from time to time. Such new versions will be similar in spirit to the present version, but may
differ in detail to address new problems or concerns. See http://www.gnu.org/copyleft/.

Each version of the License is given a distinguishing version number. If the Document specifies that a
particular numbered version of this License "or any later version" applies to it, you have the option of
following the terms and conditions either of that specified version or of any later version that has been
published (not as a draft) by the Free Software Foundation. If the Document does not specify a version
number of this License, you may choose any version ever published (not as a draft) by the Free Software
Foundation.

A.12. ADDENDUM: How to use this License for your
documents

To use this License in a document you have written, include a copy of the License in the document and
put the following copyright and license notices just after the title page:

Copyright (c) YEAR YOUR NAME. Permission is granted to copy, distribute and/or modify this document
under the terms of the GNU Free Documentation License, Version 1.2 or any later version published by the
Free Software Foundation; with no Invariant Sections, no Front-Cover Texts, and no Back-Cover Texts. A copy
of the license is included in the section entitled "GNU Free Documentation License".

If you have Invariant Sections, Front-Cover Texts and Back-Cover Texts, replace the "with...Texts." line
with this:

with the Invariant Sections being LIST THEIR TITLES, with the Front-Cover Texts being LIST, and with the
Back-Cover Texts being LIST.

If you have Invariant Sections without Cover Texts, or some other combination of the three, merge those
two alternatives to suit the situation.
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If your document contains nontrivial examples of program code, we recommend releasing these

examples in parallel under your choice of free software license, such as the GNU General Public
License, to permit their use in free software.
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