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INTRODUCCION

El objetivo fundamental del presente libro es conseguir una cierta soltura a la hora de manejar el
procesador de texto Openoffice Writer asi como conocer sus principales caracteristicas y
funcionalidades. Para conseguirlo nos basaremos en el desarrollo de una serie de actividades o
ejercicios , las cuales se han procurado que no resulten demasiado aburridas o tediosas y se les vea a
cada una de ellas una utilidad practica e inmediata por parte del lector .

El libro esta recomendado especialmente para estudiantes de ensefianza secundaria ESO y
Bachillerato como apoyo al estudio de las asignaturas de “Informatica” , “Tecnologias de la
Informacién y la Comunicaciéon” , “Tecnologia” , o cualquier otra que en su programa estudie el
funcionamiento de un procesador de texto.

El procesador de texto Writer es parte de la Suite ofimatica Openoftice.org.

OpenOffice.org es una suite ofimatica de software libre y codigo abierto de distribucion gratuita
que incluye herramientas como procesador de textos, hoja de célculo, presentaciones, herramientas
para el dibujo vectorial y base de datos. Esta disponible para muchas plataformas como Microsoft
Windows y sistemas de tipo Unix como GNU/Linux, BSD, Solaris y Mac OS X. OpenOffice esta
pensado para ser altamente compatible con Microsoft Office, con quien compite. Soporta el estandar
ISO OpenDocument con lo que es facil el intercambio de documentos con muchos otros programas, y
puede ser utilizado sin costo alguno.

Las herramientas incluidas en la suite ofiméatica de OpenOffice.org son las siguientes:

Procesador de textos similar en funcionalidad a Microsoft Word y
WordPerfect. Se puede exportar desde el formato de Documento Portatil (PDF) sin
software adicional, y puede funcionar como un editor WYSIWYG (What You See Is
What You Get) para crear y editar paginas web.

Writer

0

Hoja de célculo similar Microsoft Excel o Lotus 1-2-3. Calc ofrece una serie
de caracteristicas no presentes en Excel, incluyendo un sistema que,
Calc  automaticamente define serie de graficas, sobre la base de la disposicion de la
informacion del usuario. Calc también puede exportar hojas de calculo para el
formato PDF.

Impress es un programa de presentacion similar a Microsoft PowerPoint o
Keynote de Apple. Puede exportar presentaciones al formato SWF, permitiendo que
Impress se reproduzca en cualquier computadora con un reproductor de Flash instalado.
También incluye la capacidad de crear archivos PDF, y la capacidad de leer archivos
de Microsoft PowerPoint (ppt).

ﬁ |

o}

Programa de base de datos similar a Microsoft Access. OpenOffice.org Base
permite la creacion y manejo de bases de datos, elaboracion de formularios e
informes que proporcionan a los usuarios finales un acceso facil a los datos. Al igual
que Microsoft Access, es capaz de trabajar como un front-end para diversos sistemas
de bases de datos tales como el de Access (JET), fuente de datos ODBC y
MySQL/PostgreSQL. Base esta disponible desde la version 2.0.x.

Editor de gréficos vectoriales y herramienta de diagramacion, similar a
Microsoft Visio y comparable en caracteristicas a las primeras versiones de
CorelDRAW. Ofrece "conectores" entre las formas, que estan disponibles en una
r ( Draw  gama de estilos de linea y facilitan la construccion de los dibujos, como diagramas

- de flujo. Tiene caracteristicas similares a la edicion de software de escritorio como
Scribus y Microsoft Publisher. Draw también puede exportar sus creaciones al
formato PDF y al estandar SVG.

Base

of
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Programa para la creacion y edicion de formulas matematicas, similar a
Microsoft Equation Editor. Las formulas pueden ser incorporadas dentro de otros
i, , { Math  documentos de OpenOffice.org, tales como los creados por Writer. Soporta
multiples fuentes y puede exportar a PDF.

OpenOffice.org posee como base inicial a StarOffice, una suite ofimatica desarrollada por
StarDivision y adquirida por Sun Microsystems en agosto de 1999. El codigo fuente de la suite fue
liberado en julio de 2000. Actualmente proporciona una alternativa abierta, gratuita y alta calidad
comparable con la suite de Microsoft Office. El codigo fuente de la aplicacion esta disponible bajo la
licencia LGPL.

El proyecto y el programa son denominados "OpenOffice" de forma informal, aunque
"OpenOffice.org" es el nombre oficial completo ya que la denominacioén openoffice es una marca
registrada en posesion de otra empresa. El nombre oficial completo se abrevia como OOo.

OpenOffice.org se integra ademads con bases de datos como MySQL y PostgresSQL, con una
funcionalidad similar o superior a Microsoft Access.

OpenOffice.org suele aparecer en distribuciones Linux que utilizan el gestor de escritorio
GNOME. OpenOffice se puede utilizar practicamente en cualquier version de Linux y también en
Microsoft Windows y Mac OS X.

Desde la version 3 de Openoffice es sencillo afiadir extensiones (plugins) para afiadir otras
funcionalidades adicionales, a la manera de Firefox.

OpenOffice posee las caracteristicas normales de todo procesador de texto, hoja de calculo,
programa de presentaciones y base de datos similares al Microsoft Office 2003, la suite ofimatica de
Microsoft y algunas caracteristicas adicionales. OpenOffice lee y escribe los documentos en su
formato nativo, que es ademas una norma internacional ISO. Este formato de archivo, denominado
OpenDocument, es la norma ISO, con el nimero 26300. Openoffice es capaz también de leer y grabar
los formatos de fichero de Microsoft Office. Actualmente hay ademas disponible un programa visor
gratuito llamado Visioo-Writer para el formato OpenDocument de forma que ni siquiera es necesaria
la instalacion de una suite ofimatica particular para la visualizacion de documentos escritos en este
estandar ISO. Cualquier programa puede ser desarrollado para leer y escribir en este formato, puesto
que sus especificaciones son publicas y no estan sujetas a licencias. Por ejemplo, el procesador simple
incluido en MAC OS X, TextEdit, posee también la capacidad de leer y escribir documentos en ese
formato, asi como muchos otros programas.

Mediante un asistente o piloto, es posible descargar diccionarios adicionales para muchos
idiomas, incluido el espafiol. Esta tarea puede realizarse, también, manualmente de manera sencilla. Se
cuenta con diccionarios de palabras para correccion ortografica, de separacion silabica y de sindnimos.

Desde marzo de 2006 se utiliza el programa Hunspell. El programa MySpell era el corrector
ortografico hasta la version 2.0.2.

En cuanto a archivos de tipo PDF y Flash Desde la version 1.1 se puede realizar la exportacion
directa de documentos a formato PDF y también presentaciones de Impress a Adobe Flash (SWF).

Ademas Desde la version 2.3 el programa cuenta con una opcion en Writer que exporta los textos
en formato wiki, como por ejemplo para ser publicados en la Wikipedia y demds proyectos wiki.
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INSTALACION DEL PROGRAMA

Como ya se ha dicho en la introduccioén, la Suite ofimatica Openoffice.org es gratuita y se puede
descargar sin ningun coste desde Internet.

El sitio oficial de openoffice es: www.openoffice.org

¥ OpenOifice.org - The Free and Open Productivity Suite - M
Eile Edit View History Bookmarks Tools Help

@ il & [ | rttpsiwwwopenctfice.org 3 -| |G- Googic P
2 Most Visited @ Getting Started 5 Latest Headlines (£ PortableApps.com 3, PortableApps.com Me...
- GJ &
OpenOfficeorg
| —
;-.ic:na MNews Downlead Suppan Projects My Pagas About
&= | wantto learn more about OpenOffice.org 0OcCon Call for Papers
& \inatis OpenOfice org? And why should | use iE? Send in your proposals for this years
OpenCffice org Conference!

| | want to download OpenOffice.org
- Download OpenOmce_org for frae, of find out aboul other ways of getting it

OpenOffice.org 3.1 is born

i The latest and grealest 3.1 rel
| need help with my OpenOffice.org e

&F 00 s athanawnenever you neea
e P e e download sie Read all abautthe new

features in this relezsal

| want to do more with my OpenOffice.org

CZ stend OpenOfce org with additional funchonality, templates and cipan
SourceForge Community
< | want to participate in OpenOffice.org Choice Awards
ESER  openofiice org is made with haip from people alf over the world. Feel free to contrizute! Vote for DpenOffice org in the category

Best Project for Gavernment!

Done [ OpenGffice.org - The Free and Open Productivity Suite - Mazilla Firsfox |

Para descargar directamente la version en castellano : http://es.openoftice.org/programa/

€3 ex: Decarga OpenDiffice.ong - Moills Frefox

Fie Edit Weew Higtory Sockmarks Toak Help
@ - e T T T ——— =G A

£\ Mast Visited @ Geati 4 = Latest Hesilines (£ ppe.com = B pRacomble..

—
OpenOfficeor
- —

Home  Mews  Downjoad  Support | Projeds | MyPages  About

as.opencticecrs . Descargas OpenOffice.org

e i En usta secoidn encontrard 105 anlaces oe dRSCAIG Para 135 UM versicnes de sute cimsaca OpenOMfice.org L
Servicios | Version Establer OpenOffice 3.1.0
Tour Con ella podd disinstar de CpanCmom an.
Da = Sejsecions su 8i opsralivo ¢ £l anchivn de i ifin. Tamblen puedes descargar el efdigo fuenbe g |3 suie.
mArpe. LM [Debs, lsgpack] Windows { langpack) 05X (1nen

JRE- Insiips Java con la instalacian, kng pack EI pagusls de idiomas.

i Otros Sistemas Operativos.

FreeBS: FreeBsD

Se puede descargar el programa para distintos sistemas operativos como Linux , Windows , etc..

El archivo a descargar ocupa aproximadamente 130 Megabytes y para su instalacion
simplemente hay que hacer doble clic en ¢l una vez esté completamente descargado y seguir los pasos
que nos vaya indicando.
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INTERFAZ GRAFICA

Antes de realizar el primer ejercicio en el procesador de texto comenzaremos familiarizdndonos
con el programa viendo la nomenclatura que vamos a utilizar para referirnos a las distintas
herramientas , menus y distintas partes de la interfaz grafica.

En la siguiente imagen se muestra una vista de la interfaz grafica donde se pueden apreciar
diferenciadas las distintas barras y zonas de la misma.

Barra de titulo ‘ Barra de herramientas ‘

B Sinrombeel - Operdffionng Wb

&8 '-'.i'.u'll"ﬂi aﬁf -k &R .H_EIEHII'I"—E {F o
_E‘ B EII-II irim dE AR A el

R R A R Tkt TRt R et R L2

i

W "
Eh!IXﬁTwé}'@wﬂﬁﬂr--'ﬂilfﬂ-_ \
- -i -m- -&-;ﬂ --ﬁu ) —— —

Picma 1711 | i

Barra de estado Zona de trabajo
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La barra mas importante es sin duda la Barra de mendts , la cual mostramos a continuacion

desplegada con sus submenus.

(Archivo , Editar , Ver , Insertar , Formato , Tabla , Herramientas , Ventana y Ayuda).

En cuanto a la nomenclatura que utilizaremos para indicar que hay que realizar alguna acciéon en
esta barra lo haremos de la siguiente forma: si por ejemplo lo que queremos es cambiar el tipo de
alineacion de un parrafo , lo cual requiere seguir una serie de pasos , leeremos lo siguiente.

( Barra de menus / Formato / Parrafo / Alineacion / Opciones / Izquierda )

Archivo

MNuevao
Abrir... Ctrl+ &

Documentos recientes

G L

Aczistentes
@ Cerrar

2l Guardar como... Ctrl+Mayusculas+S

{3 Recargar
Yersiones...

E Exportar...
Exportar en formate PDF...
Enwiar

ij; Propiedades...
Firmas digitales...
Plantilla

Vista previa en navegador

Vista preliminar
Imprirnir... Ctrl+P

Configuracion de la impresora...

Terminar Ctrl+Q

& Bwe

i)

& &

)
m
o

y,

Editar

Deshacer Ezcritura; ' Ctrl+Z

Ultime comando: Escritura: ', Ctrl+Mayusculas+Y

Pegar Ctri+V
Pegado especial... Ctri+Mayusculas+V
Modo Seleccion

Seleccionar todo Ctri+E

Modificaciones

Comparar documento...

Buscar y reemplazar... Ctrl+B
Mavegador F5
AutoTexto... Ctrl+F3

Intercambiar baze de datos...

Yinculos...

Plug-in

Daniel Doria Ibafiez
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Ver Formato
' Configuracion de impresion Fermato predeterminado Ctrl+Mayusculas+Barra Espaciadora
Disefic para Internet B
; g Parrafo...
Barras de herramientas - St . i
I Mumeracion y vifietas...
o Barra de estado o
Estado del métode de entrada
o Cambiar maytsculas y mindsculas ,
W EEgla Columnas...
v Limites del texto it
|5 E Marcas Ctrl+F8 J’Q Estilo y formato F11
Autoformato ,
0= Mombres de campo Ctrl+F9 -
9 Caracteres no imprimibles Ctrl+F10 Ancla '
" Ajuste ,
o Parrafos ocultos T X
75| Fuentes de datos F4 Jepaniar !
Voltear 5
|§| Pantalla completa Ctrl+Mayusculas+) Agrupar '
CL Ezcala... Objeto ;
@ Marco.

Insertar

Salto manual...
Campos v
Simbolos...

Marca de formato »

& [

Seccion...

Hiperenlace

i3 fill % 1]

Encabezamiento
Pie de pagina v
Mota al pie...

Marca de texto...
Referencia...

Mota...

Script...

fng =3 b

Sobre...

Marco...

Tabla... Ctrl+F12
Regla horizontal...
Imagen r
Video y sonido
Objeto v

Marco flotante

Archivo...

Tabla
Insertar ¥
Borrar ¥
Seleccionar ¥

¥
=

& Formateado automatico...

Autoajustar v
Repeticion de filas de encaberado
Convertir ¥
‘; Crdenar..
figy  Formula F2
Formato de nimerc

Limites de |a tabla
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Herramientas

Fﬁ

Bevision ortografica... F7

Idioma

Contar palabras

Ventana

. &

Correccion automatica...

Mumeracion de capitulos...
Mumeracion de lineas...

Motas al pie...

Galeria

Reproductor de medios

Base de datos bibliografica

Asistente para combinar correspondencia

Actualizar

Macros

Administrador de extensiones...
Configuracién del filtro XML...
Personalizar...

Opciones...

Daniel Doria Ibafiez

Mueva ventana

Cerrar ventana Ctrl+W

Ayuda

@ Ayuda de OpenOffice.org F1
?[g. ;Qué es esto?

Asistencia

Registro...

Buscar actualizaciones...

Acerca de OpenOffice.org
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ACTIVIDAD N°1 (Tabla horario)

En esta primera actividad elaboraremos un horario semanal de clases utilizando una tabla.
Haremos tres versiones distintas como se puede apreciar en las siguientes imagenes.

HORARIO 1
Horario de clase

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
1? Matematicas | Educacion Fis. | Matematicas Lenguaje Lenguaje
2? Lenguaje |Hy Creligion| Lenguaje Matematicas | Tecnologia
32 Inglés Matematicas Naturales Sociales Sociales

Recreo

42 Tecnologia Sociales Educacion Fis. | Naturales Pléstica
52 Informatica Musica Inglés Inglés Inglés
6" Naturales Pléstica Musica Tutoria Refuerzo

HORARIO 2 (Formateado automatico / Marrén)
Horario de clase

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
Matematicas Educacion fisica Matematicas Lenguaje Lenguaje
Lenguaje Hy Creligion  Lenguaje Matematicas  Tecnologia
Inglés Matematicas Naturales Sociales Sociales
Tecnologia Sociales  Educacion fisica  Naturales Plastica
Informatica Musica Inglés Inglés Inglés
Naturales Plastica Musica Tutoria Refuerzo

HORARIO 3

Horario de clase

Lunes fa Miércoles 4
cmaticas | Educacion Fis. Matergd io»-:*:Lenguaje Lenguaje
Lenguaje |Hy Creligion| Len YEnanaticas | Tecnologia
Ing"!ﬁ- Matematicas | Naturales Sociales
ecreo
- ‘é_lo Tecnologia Sociales Educacion Fis. | Naturales P13
5 Informatica Musica Inglés Inglés Inglés
6" Naturales Plastica Musica Tutoria Refuerzo
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Para realizar el primer horario (HORARIO 1) tendremos que seguir los siguientes pasos:

1) El primer paso evidentemente sera abrir el programa y crear un documento nuevo , lo cual

se hace en Barra de menus/Archivo/Nuevo/Documento de texto.

2) En este momento tenemos un documento llamado “Sin nombrel”,antes de seguir hacia

adelante es aconsejable guardar el documento y darle un nombre, el nuestro lo llamaremos
“Actividad 1”. Barra de menus / Archivo / Guardar como... . Otro consejo muy util
es acostumbrarnos a guardar el documento cada cierto tiempo o cada vez que hagamos un
cambio importante en ellos (Barra de menis / Archivo / Guardar o bien hacer clic

en la Barra de herramientas sobre el icono que parece un disquete de color azul ),
ademas de esto el programa tiene una opcion de crear una copia de seguridad de nuestro
documento cada vez que lo modifiquemos en Barra de ments / Herramientas
/Opciones.. /Cargar-Guardar/General / Crear siempre copia de seguridad y otra
opcion para poder recuperar el documento ( 0 al menos parte de ¢l ) en caso de algun fallo
en Guardar informacion de recuperacion automatica cada 15 Minutos.

F

Opciones - Cargar/Guardar - General

5]

=

EEREHEEBE

OpenOffice.org

Cargar/Guardar

Propiedades VBA

Microsoft Office

Compatibilidad HTML
Configuracién de idicma
OpenOffice.org Writer
OpenOffice.org Writer/Web
OpenOffice.org Base
Graficos
Internet

e

|| Cargar la configuracion de usuario al cargar el documente

[¥] Cargar configuraciones de la impresora con el documento,
Guardar
[7] Editar propiedades previamente

|| Crear siernpre copia de seguridad |
[¥] Guardar informacién de recuperacion automdtica cada 15 |5 Minutos
E_

[¥] Optimizacién de tamanc para formato XML

[#] Avisar =i no se va a guardar en OpenDocument ni el formato predeterminado

Guardar URLs relativamente -
[¥] En &l sistema de archivos [¥] En Internet
Formato de archivo predeterminado

Tipo de documento Guardar siempre como

Documento de texto E| |Dncur‘r‘|entn de texto ODF Ei

Mota: El formato o contenido se pueden perder si el formato de archivo predeterminade no es
OpenDocument.

Aceptar ] | Cancelar J I Ayuda | l Begresar |

3) Una vez tenemos nombrado y guardado nuestro documento procedemos a trabajar en ¢él.

4) Insertaremos una Tabla formada por 9 filas y 6 columnas desde Barra de menis / Tabla
o bien desde Barra de menus / Insertar / Tabla... 0 si 0s gusta mas ,
haciendo clic en el icono E= de la Barra de herramientas.

/ Insertar

Daniel Dofia Ibafiez 11
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Insertar tabla %J
Mombre Tablal [ Aceptar J
Tamafio de tabla I c I |

ancelar
Columnas B =
Filas o [ | Aude |
Opciones

[] Encabezado

Las |1 {=| primeras filas
[7] Mo dividir tabla

[¥] Borde

[_urm ateado automatico.

Para que no haya ninguna duda , en la siguiente imagen se clarifica lo que es una fila, una
columna y una celda.

CELDA (cada interseccion
entre una columna y una fila)

\

FILA \

\

COLUMNA

5) La tabla creada tendra por tanto 9 filas cada una de ellas con seis celdas. En este paso lo
que haremos es “Unir” las seis celdas de la primera fila de modo que se conviertan en una
sola , donde escribiremos “Horario de clase” Para ello seleccionamos las seis celdas de la
fila ( se seleccionan arrastrando el raton sobre ellas manteniendo pulsado el boton
izquierdo del mismo ), con lo que cambiardn de color temporalmente a color negro o azul.

Daniel Dofia Ibafiez 12
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FILA SELECCIONADA

Para unir las celdas tenemos tres opciones , desde Barra de menis / Tabla / Unir celdas
o bien podemos hacer clic en la Barra de herramientas en el icono =1 o incluso se
puede usar el Ment contextual / Celda / Unir que aparece cuando hacemos clic con el
boton derecho del raton estando éste sobre la fila seleccionada.

A A N

A. Tipo de letra ¥
_ﬂ, Tamanao *
Estilo r
Alineacion *
Interlineado s
ﬂ*».tl Caracter...
,!Lﬂ Parrafo...
Distinguir maydsculas de mindsculas »
54 Tabla...
Dvidir tabla

Formato numérico...
Fila r

Dividir...

Columna |« Efl Armiba
Limites de la tabla =f] Centrado
Reconocimiento de ndmeros =] Abajo
Editar estilo de parrafo... Proteger

do Cortar

|§'I.E=| Copiar

EE‘ Pegar
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El Menu contextual que aparece cuando hacemos clic con el boton derecho del raton no
siempre es el mismo sino que depende del punto en el que esté el raton y de lo que haya
seleccionado en ese momento. Por eso se llama Menu contextual porque depende del
contexto en el que esté.

6) Ya tenemos toda la primera fila unida por lo que s6lo tenemos que escribir “Horario de
clase”. Dicho texto lo alinearemos tanto horizontalmente como verticalmente en el centro
de la celda .

Para el alineamiento horizontal se utilizan los iconos: £ |=

« Alinear a la izquierda
. Centrado
« Alinear a la derecha

« Justificado

Para la alineacion vertical se utilizan los iconos:

. Arriba
« Centrado
«  Abajo

Las alineaciones también se pueden controlar desde Barra de menus / Formato /
Alineacion o desde el Ment contextual / Alineacion ( Para la alineacion horizontal ) y
Menu contextual / Celda ( Para la alineacion vertical ).

El efecto de la alineacion vertical no se aprecia si la fila no tiene altura suficiente. La
altura de una fila se puede cambiar arrastrando con el raton el borde inferior de la fila

Horario de clase
]

i.ﬂxjustarﬁla de tal::llai

o desde el Meni contextual / Fila / Altura.. Igualmente la anchura de una columna se
puede variar arrastrando su borde derecho o desde el Ment contextual / Columna /
Ancho.. o desde Menu contextual / Tabla.. / Pestafia Columnas o si se prefiere desde
la Barra de menus / Tabla / Propiedades de la tabla / Pestaiia Columnas.
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7) Igual que un texto se puede alinear dentro de una celda , la tabla también se puede alinear
con respecto a la pagina .Puede ser situada a la izquierda,centrada,derecha o mantener
espacios de separacion a su alrededor. Estas opciones se controlan desde Barra de ments
/ Tabla / Propiedades de la tabla / Pestafia Tabla o desde el Menu contextual /
Tabla../Pestafia Tabla . Aparece entonces un cuadro de didlogo como el siguiente:

-

Formato de tabla l&_:hj
Tabla | Flujo del texto |Cﬂ-lumnas | Borde |Fcrr1d|:| | / \

Prepiedades -

Alineacion -

Marmbre Tablal ) Autornatica
Ancho 17,00cm (5 i) Izquierda
: () De izgquierda
Espacios -

1 Derecha
@ Centrado

) Manual
Harcia arriba

acia abajo

Aceptar H Cancelar H FAyuda Hﬂestablecer

e

En la pestafia Tabla de este cuadro se distinguen tres zonas : Propiedades , Espacios y
Alineacion.

En la zona “Propiedades” aparece el ancho de la tabla expresado en cm o bien en % si
marcamos la casilla “Relativo”.

Ancho 100%  [7] MIRelativo;
Para poder modificar el valor del ancho de la tabla la Alineacion debe ser una distinta a la
Alineacion Automatica, que por cierto aparece por defecto cuando se crea la tabla.
Cuando se crea una tabla su ancho ocupa todo el espacio disponible (100%) entre los
margenes izquierdo y derecho de la pagina. Si queremos apreciar el efecto que tiene un
cambio de alineacion de la tabla , dicha tabla debera tener una anchura inferior al 100%
para que se pueda desplazar horizontalmente.

La tabla de nuestro Horario de clase la pondremos con un ancho de 15 cm y una
“Alineacion” como “Centrado”.Por tltimo indicar que en la zona “Espacios” podemos
afiadir unos espacios o margenes alrededor de la tabla (arriba, abajo izquierda y derecha).
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8) Podemos seguir a continuacion uniendo las celdas de la fila en la que pone Recreo. Como
veis no hay que unir toda la fila, sélo las celdas a la derecha de la palabra Recreo.

9) En este punto ya tenemos la tabla con el nimero exacto de celdas que queremos y
podemos empezar a escribir en cada una de ellas. Para escribir en una celda se coloca el
cursor en ella y se escribe lo que corresponda. De modo que escribiremos Lunes, Martes,
etc.. hasta completar toda la tabla, el contenido de una celda se puede copiar y pegar en
otra para ahorrar un poco de tiempo . Cuando se escribe algo en una celda por defecto
aparece alineado a la izquierda por lo que tenemos que cambiar la alineacion de todas las
celdas , para cambiar la alineacion de todas las celdas a la vez se seleccionan todas con el
raton (se pondran todas de color negro) y se aplica la alineacion deseada.

10) Terminado el texto , nos toca darle un poco de color. El programa nos permite controlar el
color de una celda , una fila o una tabla entera. Para ello accedemos ,desde Barra de
ments /Tabla /Propiedades de la tabla / Pestaiia Fondo o bien desde el Menu

contextual / Tabla / Pestafia Fondo, a el cuadro de didlogo que nos permite cambiar el
color de fondo de la tabla.

-

Formato de tabla TONA QLE SERA ﬁ
|Tabta | Flujo del testo | Columnas | Borde | Fondo | ‘@ECT‘%DR ALCOLOR
Comao |C|:r|u:rr IE” Para

Color de fondo

[[Sin relleno

Ill lllDl:

=======|_  NE—
= _g_mcz UNA
] | | | | DN i e
- RS-
L [l FORMATO TEXTO
ill_lglfﬁ!ll' i IMPORTANTE: $I QUEREMOS
IJ. .|_!.. !__!.1;!/ BORRAR UN COLOR ASIGNADO

m

PREVIAMENTE HAY QUE
MARCAE Sin relleno

Sin relleno

L Aceptar ][ Cancelar H Ayuda ”Eestablecer

— -

Como se puede ver en la imagen debemos seleccionar primero la zona que se vera
afectada por el color (celda, fila o tabla entera) que en nuestro caso serd “Celda”pues solo

le vamos a dar color a algunas celdas. Luego se elige el color deseado y se pulsa el boton
Aceptar.
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11) Bien , en este punto , si no hemos tenido ningin problema ,ya debemos de tener nuestra
primera tabla “HORARIO 1 completamente terminado. Felicidades.

Seguidamente procederemos a crear la segunda tabla “HORARIO 2”.

12) Esta tabla la haremos mucho mas rapido pues la vamos a copiar de la primera.
Seleccionamos todas las celdas de la primera tabla “HORARIO 17 le damos a copiar y las
pegamos un poco mas abajo en la pagina.

13) Con el cursor situado dentro de la segunda tabla “HORARIO 2”, procedemos a aplicar un
Formateado automatico. Un Formateado automatico consiste simplemente en una
apariencia de colores determinados que ya vienen memorizados en el programa. Para
acceder a ellos nos vamos a Barra de menus / Tabla / Formateado automatico...

7 -
Formateado automatico Iﬁ
Formato
Predeterminado -
3
m. —
Amarillo
Verde
Megro 1
Negro2 - ({_gpdiones 3 D)
e
Formato ;
[#] Fuente || Alineacién
[¥] Borde [¥] Modelo

Elegimos el Formato que nos guste ( en nuestro caso el llamado “Marrén”) y antes de
Aceptar pulsamos el boton Opciones y desmarcamos la casilla Formato numérico ( de lo
contrario nos apareceran luego unos ceros en algunas celdas).

14) Listo , ya tenemos nuestra segunda tabla terminada. Mucho mas facil y elegante verdad.

15) Para el “HORARIO 3” procederemos igual que hemos hecho antes. Seleccionamos todas
las celdas del “HORARIO 1 , las copiamos y las pegamos un poco mas abajo.

16) Ahora lo tnico que queremos es poner una imagen de fondo en toda la tabla. Es
importante decir que el color de fondo de una celda, fila o tabla previamente asignado
predomina por encima de una imagen que pongamos de fondo. De modo que si en nuestra
copia de nuestro “HORARIO 1” hay celdas o filas con color deberemos quitarlos para que
se vea bien la imagen de fondo que pongamos. El color de una celda se quita asignandole
el color “Sin relleno”.

17) Una vez tenemos todas las celdas y/o filas con el color “Sin relleno” le asignaremos a la
tabla una imagen de fondo. Se hace desde Barra de menus / Tabla / Propiedades de la
tabla /pestafia Fondo.
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Formato de tabla u

|Tabia. | Flujo del texto ICc-Eumnas | Borde | Fondo |

Para Tabla IE“

Sin relleno

H "HEE &

__EEEm

[ | | [P | I

=
L EEEEE N

{ Aceptar i [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Bestablecer ]

En el cuadro de didlogo que aparece debemos marcar primero ““ Para Tabla” , luego en
lugar de elegir “Como color” elegiremos “Como Imagen” y nos aparecera:

Formato de tabla g

| Tabla | Flujo del texto | Columnas | Barde | Fondo |

Lomo |Imagen IZH Para |Tabla IZ”

| Seleccionar.. | [T Vincular

Iragen no vinculada

Tipo
(7 Posicién 7 - o~
@ Area
71 Mosaico
4 £ T
4 i r : : o
Previsualizacion
Aceptar l [ Cancelar ] ’ A}_,rgda ] ’ Restablecer
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En este cuadro de didlogo pulsamos el boton “Seleccionar... ““ y elegimos una imagen de
las que tengamos guardadas en nuestro ordenador.

Después marcamos “Area“ para que la imagen elegida se ajuste perfectamente a el
tamafio de la tabla (independientemente del tamafio original de la imagen). La opcién
“Posicion” coloca la imagen a partir de una de las esquinas, puntos medios de los lados o
el centro de la tabla (si la imagen es menor que la tabla se aprecia muy bien el efecto) .Y
la opcion “Mosaico” repite la imagen a modo de baldosas por toda la tabla ,
evidentemente la imagen debe ser menor que la tabla.

18) Pues ya hemos terminado el tercer horario. Ahora , y como ampliacion sobre el
conocimiento de como trabajar con las Tablas en el procesador de texto Writer,

explicaremos operaciones muy utiles , las cuales se deben de dominar para sacarle partido
a las tablas:

*

*

Insertar mas filas a una tabla ya creada, insertar mas columnas, eliminar filas,
eliminar columnas:

Desde la Barra de herramientas se pueden hacer estas operaciones usando los
iconos | g £ M ], los iconos de color verde son para insertar y los de
color rojo para eliminar. Si hacemos clic en el primero de ellos nos dara la opcion

de insertar una o mas filas delante o detras de la fila en la que esté el cursor en ese
momento.

InsertarFilas &J
Insertar
l Aceptar ‘
Mdamero 2] e
[ Cancelar |
Posician
(71 Delante [ Ayuda l
@ Detras

Otra forma de acceder es desde la Barra de menus / Tabla / Insertar si queremos
insertar o Barra de menus / Tabla / Borrar si lo que queremos es eliminar.

Cambien se puede hacer desde el Menu contextual / Fila o Menu contextual /
Columna.

Eliminar una tabla completa:

No hay una opcioén que permita borrar una tabla , lo que hay que hacer es
seleccionar todas las filas o todas las columnas de una tabla y eliminar todas las
filas o bien todas las columnas.
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o Dividir celdas:

Es la operacion contraria a Unir celdas. Consiste en dividir una celda ya sea
horizontalmente o verticalmente en dos o mas celdas.

Dividir celda [

Driwidir
I Aceptar |
Dividir celda en b [
[ Cancelar |
Direccian

. Horizontalmente I Ayuda |

|| En proporciones iguales

[ | Verticalmente

Para acceder a este cuadro de dialogo podemos pulsar el icono 4 de la Barra de
herramientas o bien ir a la Barra de menus / Tabla / Dividir celdas o desde
el Menu contextual / Celda / Dividir...

Si por ejemplo tenemos una tabla de 2x2 celdas.

Y dividimos horizontalmente en tres la primera celda obtenemos:

Y si lo hacemos verticalmente obtenemos:
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+ Insertar una tabla dentro de una celda.

Colocamos el cursor en la celda que nos interesa y simplemente creamos una tabla
(Barra de menus / Tabla / Insertar ). Si por ejemplo insertamos una tabla 2x2
dentro de la primera celda del ejemplo anterior 2x2 tendremos :

o Crear una tabla sin bordes.

Si le quitamos los bordes a nuestro “HORARIO 2” el efecto es el siguiente:

Horario de clase

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
Matematicas  Educacion fisica ~ Matematicas Lenguaje Lenguaje
Lenguaje HyC religiones Lenguaje Matematicas Tecnologia
Inglés Matematicas Naturales Sociales Sociales
Tecnologia Sociales Educacion fisica Naturales Plastica
Informatica Musica Inglés Inglés Inglés
Naturales Pléstica Mtsica Tutoria Refuerzo

Para conseguirlo nos vamos a Barra de menus / Tabla / Propiedades de la

tabla / Pestafia Bordes y nos aparece:

Formato de tabla

e |
| Tabla I Flujo del texto I Columnas | Borde |Fondo
Disposicién de lineas - Linea - Distancia al texto -
Predeterminado Estilo | Izquierda 000cm B
" H|[ERIIEA - Minguno - - T —
E— g 0,05pt | Derecha .U,l.]ﬂr_m =
Definide por el usuario ———————— 050 pt |=| : =
-—-l 1,00 pt = Arriba |0,00cm |2
| 2,50 pt z =
Ab 0,00 -
‘ — 00 pt G et
— 5 00 pt Sincronizar
| b B I WS
‘ Color
1[I Negro [=]
Sombra
Posician olo
0,18cm |- Gris
Propiedades
[¥] Fusionar estilos de linea contiguos
[ Aceptar ] [ Cancelar l I Hyuda ] ’ Bestablecer J

simplemente hacemos clic en el icono que hemos marcado con un circulo rojo y

listo.
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« Dividir una tabla en dos:

Si una tabla tiene muchas filas y es demasiado larga a veces nos interesa dividirla
en dos que resulten mas manejables. Si dividimos en dos nuestro “HORARIO 2 *
el efecto es el siguiente:

Horario de clase

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
Matematicas  Educacion fisica ~Matematicas Lenguaje Lenguaje
Lenguaje HyC religiones Lenguaje Matematicas Tecnologia
Inglés Matematicas Naturales Sociales Sociales

Horario de clase

Tecnologia Sociales Educacién fisica Naturales Plastica
Informatica Musica Inglés Inglés Inglés
Naturales Plastica Musica Tutoria Refuerzo

Desde la Barra de menus / Tabla / Dividir tabla accedemos a el cuadro de
didlogo correspondiente donde a la hora de dividir la tabla podemos decidir que
hacer con el encabezado:

Dividir tabla

Modo [

@ Copiar encabezado

71 Encabezado propio, con estilos ’ Gagcelat ]

(") Encabezado propio ’ Ayuda ]

") Sin encabezado

Y ya esta , ahora seguimos con otra actividad.
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ACTIVIDAD N°2 (Tabla con imagenes)

Las tablas son unos elementos muy utiles a la hora de colocar algo en un lugar determinado de la
pagina, ya sea texto o imagenes . En esta actividad elaboraremos una tabla que nos ayudard a
posicionar una serie de imagenes , como se puede apreciar en la siguiente tabla sin bordes.

DISPOSITIVOS

HATIANAJ

PERIFERICOS

MAS COMUNES

PLOTTER

TABLETA!
DIGITALIZADORA TECLADO WEBCAM
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Para realizar este montaje con imagenes tendremos que seguir los siguientes pasos:

1)
2)

3)
4)

5)

Creamos una tabla de 7 columnas x 7 filas.

Modificamos la anchura de las columnas de forma que las columnas impares midan 3 cm
y las pares 1,66 cm.

Hacemos lo mismo con las filas.

Para modificar la anchura de las columnas, ademas de usar el método normal de acceder al
Menu contextual / Columna / Ancho.. , podemos hacerlas todas de una vez desde
Barra de menus / Tabla / Propiedades de la tabla / Pestaiia Columnas :

-

Formato de tabla ﬁ

ITabIa | Flujo del texto !Cﬂlumnas |Borde |Fondo |

[V]iAjustar ancho de |a tablai

== = ES :
| Modificar columnas proporcicnalmente

Espacic disponible 0.02em

Ancho de columna

= . | 2 3 4 5 6 [+

3.00em 5| [1,66cm 5 [300cm 5 |1.66cm (5 3.00cm 5| [166cm |5

l Aceptar ][ Cancelar H HAyuda Hﬂestabler_er

Hay que marcar la casilla “Ajustar ancho de la tabla” para que podamos poner los valores
que queramos y no cambien automaticamente. A la tabla que utilizamos en esta actividad
le damos una alineacion “Centrada” en la pestafia “Tabla” de este mismo cuadro de
dialogo.

Unimos las celdas que van desde la columna 3 ala 5y de la fila 3 a la 5. Nos crearemos

asi una gran celda central en la que pondremos el texto “DISPOSITIVOS PERIFERICOS
MAS COMUNES”.
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Llegados a este punto tendremos algo parecido a esto:

DISPOSITIVOS

PERIFERICOS

MAS COMUNES

6) Ahora colocaremos las imagenes como fondo de las celdas que miden 3 x 3 cm. Al
colocarlas como fondo las imagenes se ajustaran perfectamente a el tamafio de la celda,
aunque las modifiquemos. Las imagenes que aqui aparecen son pequefias de unos 125 x
125 pixeles ( no necesitamos una resolucién mayor y ademas ocuparian mas
memoria).Ponemos el cursor en la primera celda y accedemos a Barra de menus /
Tabla / Propiedades de la tabla / pestaiia Fondo , marcamos Para Celda , Como
Imagen , Seleccionamos la imagen y marcamos Area para ajustarla perfectamente a la
celda. Tendremos que repetir el proceso para cada una de las celdas que lleven una
imagen.

7) Una vez puestas las imagenes escribimos los textos de cada una ( DISCO DURO ,
ESCANER , MONITOR , ETC ). Hay que alinear cada texto en su posicion correcta
tanto horizontalmente como verticalmente , por ejemplo en el caso del DISCO DURO el
texto esta arriba de la celda y en el TECLADO abajo. Los textos PLOTTER y DVD
aparecen ademas girados 90° y PENDRIVE y RATON aparecen 270 ° Para girarlos se
selecciona el texto con el raton y nos vamos a Barra de ments / Formato / Caracter
/pestaiia Posicion y en la zona Rotacion /Escala marcamos la opcion 90° o 270° segiin
nos interese.

F k|
Caracteres li_:?-J

| Fuente I Efectos de fuente | Posicién "Hiperenlace ! Fondo_l

Posicién

() Superindice 1%

) Subindice

Rotacion / Escala

@ 0 grados () 90 grados () 270 grados
Tamafio del ancho 100% |5
Espacios
[ - T = | [ —
!Predetermlnada |Z|| 0,0pt .| [¥] Ajuste par entre caracteres

Times New Roman

Aceptar J| Cancelar H Ayuda ||ﬁestab|ecer
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8) Cuando ya lo tenemos todo colocado en su sitio , eliminamos los bordes de la tabla como
se explico en la actividad de los HORARIOS en el paso 18, e).

9) Le aplicamos un borde a la celda interior , para lo cual la seleccionamos previamente con
el raton y desde Menit contextual / Tabla / Pestafia Bordes asignamos el borde
deseado. Hay que elegir lo que estd marcado en rojo: Estilo de la linea , su color y la

Disposicion de las lineas.

-

Formato de tabla

=X=)

|Tab|a I Flujo del texto |Co|umnas| Borde |Fondo

Disposicion de lineas - Linea

Predeterminado Estilo

) =]
Definida por el usuario

[- Ningung -

0,50 pt

1,00 pt
—— 00 pt
I G 0 pt
e I . ey

Color

Sombra —
Bosicign Distancia
Ogooo 018cm |-

Propiedades -

[¥] Eusicnar estilos de linea contiguos

Lzquierda
Derecha
Arriba

Abajo

[¥] Sincronizar

- Distancia al texto -

0,10cm
0,10cm
0,10cm

0,10ecm

LIt

4k

ik

|- Gris

[ Aceptar J[ Cancelar ” Ayuda ”Eestablecer]

10) Sin cerrar el cuadro de didlogo nos vamos a la pestafia Fondo y le asignamos un color de

fondo a nuestra celda interior.

11) Y ya debemos de tener terminada esta actividad.
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ACTIVIDAD _N°3 (Tabla adivina adivinanza)

El proposito de esta actividad es aprender a manejar con soltura los bordes de las celdas de una
tabla y las propiedades de los parrafos.

Parrafo alineado a la izquierda Parrafo centrado Parrafo alineado a la derecha

Con el dinero lo compro, Una cajita chiquita, Te lo digo y te repito
con los dedos lo deslio, blanca como la cal, y te lo debo avisar,
por la cara me lo como. todos la saben abrir, que por mds que te lo diga
nadie la sabe cerrar. no lo vas a adivinar.

Solucion: Solucion: Solucion:

Pérrafo justificado Pérrafo con un centimetro de Pérrafo con iniciales (Barra de
separacion antes del texto,después delfj ments/Formato/ Parrafo/Iniciales)
texto,arriba y abajo (Barra de
menus/Formato/ Parrafo/Sangrias
y espacios)

Uno se cree superior, el otro
inferior se siente, sin machacantes

. Pensando me vuelvo .
decirse nunca nada mucho se loco que dispone de un solo
quieren, tanto que siempre pensando me quedo habitante.

se estdn besando. enano.
¢Qué relacion tengo yo

Cueva con treintay dos

con la suegra de la
mujer

de mi hermano?

Solucion:

Pérrafo centrado y con borde Parrafo con doble interlineado Parrafo con fondo (Barra de
(Barra de ments/ (Barra de ments/ menus/Formato/
Formato/Parrafo/Borde) Formato/Parrafo/Sangrias y Parrafo/Fondo)

espacios/Interlineados)

Si te pregunto ¢Cudl es de los animales Redondo soy

como se llama y es cosa anunciada
este gran bicho, aquel que en su nombre que a la derecha algo valgo,
ya te lo he dicho.

pero a la izquierda nada.

tiene las cinco vocales?

Solucidn: Solucion: Solucidn:

Cuando quieras escribir en la siguiente pagina acostumbrate a insertar un salto de pagina:

Barra de Menus/Insertar/Salto manual/Salto de pagina
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Seguiremos los siguientes pasos para completar esta actividad:
1) Lo primero sera crear una tabla de 3 columnas y 9 filas.

2) Escribimos los textos en cada celda , los textos de color negro son las adivinanzas y los

textos azules que hay encima de cada una de ellas indica que formato debe tener el parrafo
de dicha adivinanza.

3) Cuando accedemos a Barra de menus / Formato / Parrafo.. aparece un cuadro de
didlogo formado por ocho pestafias ( Borde , Fondo , Sangrias y espacios , Alineacion ,
Flujo del texto , Numeracion , Tabuladores , Iniciales ) desde la que tenemos control a
todas las propiedades que definen a un parrafo.

En la pestafiaJAlineacion fen la zona Opciones controlamos la alineacion horizontal del
texto. Y en la zona Texto a texto alineamos verticalmente pero solo los caracteres que
sean de mayor o menor tamafo que el resto del texto del parrafo.

Parrafo M
Borde | Fondo

Sangrias y espacios | Alineacién | Flujo del texto I Mumeracién | Tabuladores I Iniciales
Opciones -

") Derecha

) Centrado

[
© Justificado E—
Izquierda | I

Texto a texto

Alineacion Automatico IZ”

[ Aceptar J | Cancelar J | Ayuda I [ Restablecer l

Enla pestaﬁal Borde Ipodemos indicar la Disposicion de las lineas de los bordes
(alrededor, solo los verticales, solo los horizontales, etc..) , el estilo de las lineas y su color
, la distancia que habra entre los bordes del parrafo y el texto , la direccion de la sombra
que proyecta el parrafo , asi como su color y distancia,
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Definido por el usuario

0,50 pt
1,00 pt C

2,50 pt e
e | 00 pt 2 -
5 00 pt

Pérrafo 50
Sangrias y espacios I Alineacion I Flujo del texto I Mumeracian I Tabuladores I Iniciales
Borde Fondo

Disposicion de lineas Linea Distancia al texto -
Predeterminado Estila 0 00crm
|:|| |:| - Minguno - -

m

o e I S
Color
|- Megro E"
Sombra -
Posician a]!
o o 0,05cm | e
Propiedades -
[¥] Combinar con siguiente parrafo
[ Aceptar ] [ Cancelar l | Ayuda | I Restablecer

b

En la pestafia IFlujo del textol indicaremos :

+ Separacion silabica:

- Automaticamente: Inserta automaticamente guiones donde se necesiten

dentro del parrafo.

« Caracteres al final de la linea: Escriba el nimero minimo de caracteres que se
deben dejar al final de la linea antes de insertar un guion.

- Caracteres al comienzo de la linea: Escriba el nimero minimo de caracteres
que deben aparecer al comienzo de la linea tras el guion.

- Cantidad maxima de guiones consecutivos: Escriba el nimero maximo de
lineas consecutivas en las que se puede efectuar separacion silabica.

o Saltos:

- Insertar: Seleccione esta casilla de verificacion y, a continuacion, elija un tipo

de salto.

- Tipo: Seleccione el tipo de salto que desee insertar.

- Posicion: Seleccione el lugar donde desea insertar el salto.

- Con estilo de pagina: Seleccione esta casilla de verificacion y, a continuacion,
el estilo de la pagina que desee usar en la primera pagina tras el salto.

- Estilo de pagina: Seleccione el estilo de formato que se debe usar en la

primera pagina tras el salto.

« Numero de pagina: Escriba el nimero de la pagina que desea que aparezca en
la primera pagina tras el salto. Si desea usar la numeracion de paginas actual,

seleccione "0".
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+ Opciones: Especificar las opciones de flujo de texto para los parrafos que aparecen
antes y después de un salto de pagina.

- Mantener lineas juntas: Desplaza todo el parrafo a la pagina o columna
siguiente tras la insercion de un salto.

- Mantener junto al parrafo siguiente: Mantiene juntos el parrafo actual y el
siguiente cuando se inserta un salto o un salto de columna.

+ Ajuste de huérfanas: Especifica el nimero minimo de lineas de un parrafo
antes de un salto de pagina. Seleccione esta casilla de verificacion y a
continuacion escriba un nimero en el cuadro Lineas. Si el numero de lineas al
final de la pagina es inferior a la cantidad especificada en el cuadro Lineas, el
parrafo se mueve a la pagina siguiente.

-+ Viudas: Especifica el nimero minimo de lineas de un parrafo en la primera
pagina tras un salto. Seleccione esta casilla de verificacion y a continuacion
escriba un niumero en el cuadro Lineas. Si el nimero de lineas en la parte
superior de la pagina es inferior a la cantidad especificada en el cuadro Lineas,
la posicion del salto se ajusta.

Parrafo Lﬁ

Borde I Fondo

Sangrias y espacios | Alineacién | Flujo del texto | Mumeracién | Tabuladores I Iniciales

Separacion silabica

¥

Saltos

[[] Insertar

Pagina | Posicién |Delante

Opciones -

[ Me dividir parrafo

[ Mantener parrafos juntos

J

[] Ajuste de huérfanas

[l Ajuste de viudas

[ Aceptar ]| Cancelar H Ayuda Hﬁestablecer
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La pestaﬁal Fondo Ies bastante sencilla de utilizar y no explicaremos nada acerca de ella.

Parrafo B
Sangrias y espacios I Alineacion I Flujo del texto I Murneracion I Tabuladores I Iniciales
Borde | Fondo

Como |Color E”

Color de fondo

m

|4

[_ Aceptar _] I Cancelar I I Ayuda ] [ Bestablecer I

En la pestafia IIniciales I controlaremos:

+ Configuracion:

«  Mostrar iniciales: Aplica la configuracion de las iniciales al parrafo
seleccionado.

- Toda la palabra: Muestra la primera letra de la primera palabra en el parrafo
como inicial y el resto de letras de la palabra como tipo de letra grande.

- Numero de caracteres: Escriba el nimero de caracteres que desee convertir
en iniciales.

- Lineas: Escriba el numero de lineas que debe ocupar la inicial a partir de la
primera linea del parrafo y hacia abajo. Los parrafos mas breves no tendran
iniciales. La seleccion solo puede ocupar de 2 a 9 lineas.

- Distancia al texto: Escriba la cantidad de espacio que desea dejar entre las
iniciales y el resto del parrafo.

o Contenido:

- Texto: Escriba el texto que desea mostrar como iniciales ampliadas en lugar
del primer caracter de cada parrafo.

- Estilo de caracteres: Seleccione el estilo de formateado que desea aplicar a
las iniciales. Para usar el estilo de formato del parrafo actual, seleccione
[Ninguno].
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Parrafo B
! Baorde I Fondo : —i
| Sangrias y espacios I Alineacién Flujo del texto I Murmeracidén Tabuladores | Iniciales
Cenfiguracian
Contenido
[Minguno
[ Aceptar J I Cancelar | | Ayuda | I Bestablecer J

En la pestafia INumeraci()n:I Anade o borra la numeracion o las vifietas del parrafo.
También puede seleccionar el estilo de la numeracion que desee usar y restablecer la
numeracion en una lista numerada..

*

*

Estilo de numeracion: Seleccione el Estilo de numeracién que desee aplicar al
parrafo. Estos estilos también se encuentran en Estilo y formato si se hace clic en
el simbolo Estilo de numeracion.

Numeracion: Esta seccion solo aparece cuando edita las propiedades del parrafo
actual si elige Formato - Parrafo.

« Volver a empezar en este parrafo: Reinicia la numeracion en el parrafo
actual.

- Empezar con: Seleccione esta casilla de verificacion y escriba el nimero que
desee asignar al parrafo.

« Boton de seleccion "Empezar con":Escriba el nimero que desee asignar al
parrafo. Los parrafos siguientes se numeran consecutivamente a partir del
nimero que escriba aqui.

Numeracion de lineas: Especifique las opciones Numeracion de lineas. Para

anadir nimeros de lineas al documento, elija Herramientas - Numeracion de
lineas.

« Contar las lineas de este parrafo: Incluye el parrafo actual en la numeracion
de lineas.

+  Volver a empezar en este parrafo: Reinicia la numeracion de lineas en el

parrafo actual o en el nimero que escriba.

- Empezar con: Escriba el nimero en el que se deba reiniciar la numeracion de

lineas
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Parrafo

s S

Borde I Fondo

Sangrias y espacios Alineacion I Flujo del texto | Mumeracidn |Tabu|adores IIniciaIes

MNurmeracion

[] Yolver a empezar en este parrafo

Mumeracion de lineas

[#] Contar las lineas de este parrafo

1 -
[ Voheer a empezar en este parrafo

[ Aceptar ] | Cancelar I | Ayuda I I ﬂestablecer]

Desde la pestafia ISangrias y espaciosl podremos:

+ Sangria: Especifique el espacio que debe quedar libre entre los margenes de
pagina derecho e izquierdo y el parrafo.

Antes del texto: Especifique la sangria que desea asignar al parrafo desde el
margen de la pagina. Si desea que el parrafo se extienda hacia el margen de la
pagina, escriba un numero negativo. En los idiomas que se escriben de
izquierda a derecha, se aplica sangria en el extremo izquierdo del parrafo
respecto al margen izquierdo de la pagina. En los idiomas que se escriben de
derecha a izquierda, se aplica sangria en el extremo derecho del parrafo
respecto al margen derecho de la pagina.

Detras del texto: Especifique la sangria que desea asignar al parrafo desde el
margen de la pagina. Si desea que el parrafo se extienda hacia el margen de la
pagina, escriba un numero negativo. En los idiomas que se escriben de
izquierda a derecha, se aplica sangria en el extremo derecho del parrafo
respecto al margen derecho de la pagina.! En los idiomas que se escriben de
derecha a izquierda , se aplica sangria en el extremo izquierdo del parrafo
respecto al margen izquierdo de la pagina.

Primera linea: Sangra la primera linea de un parrafo en la medida indicada.
Para aplicar sangria en la primera linea de un parrafo con numeracioén o
vifietas, elija Formato - Numeracion y vifietas, haga clic en la ficha Posicion
e indique la Distancia minima niimero <-> texto.

Automatico : Aplica automaticamente sangria a un parrafo segun el tamafio de
la fuente y el interlineado. El valor del cuadro Primera linea no se tiene en
cuenta.

Espacio: Especifique el espacio que se debe dejar entre los parrafos
seleccionados.
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Delante del parrafo: Escriba el espacio que desea dejar antes del parrafo.

Detras del parrafo: Escriba el espacio que desea dejar después del parrafo.

+ Interlineado: Indique el espacio que hay que dejar entre las lineas de texto en un
parrafo.

+ Sencillo: Aplica interlineado sencillo (una linea) al parrafo actual. Es el valor
predeterminado.

« 1,5 lineas: Establece el interlineado en 1,5 lineas.

- Doble: Establezca el interlineado en dos lineas.

«  Proporcional: Seleccione esta opcion y escriba un valor porcentual en el
cuadro; 100% corresponde al interlineado sencillo.

«  Por lo menos: Establece el valor introducido en el cuadro como interlineado
minimo.

- Regleta: Establece la altura del espacio vertical que se inserta entre dos lineas.

- Fijo : Establece que el interlineado coincida exactamente con el valor
introducido en el cuadro. Esto puede provocar que los caracteres queden
cortados. de: Escriba el valor del interlineado.

+ Conformidad registro:

« Activar : Alinea la linea de referencia de cada linea de texto con una
cuadricula vertical de documento, de modo que todas las lineas tengan la
misma altura. Para utilizar esta funcién deberd activar en primer lugar la
opcion Conformidad registro del estilo de pagina actual. Para ello, elija
Formato - Pagina, haga clic en la ficha Pagina y seleccione la casilla
Conformidad de registro en el area Configuracion del disefio.

Parrafo B
| Borde I Fondao
Sangrias y espacios Alineacién I Flujo del texto I Mumeracién I Tabuladores I Iniciales
Sangria
Antes del texto 0,90 crm)| =
Después del texto 0,00cm =5
Primera linea -0,05cm =5 |
[ Automatico |
=]
Espacio -
Encima del parrafo 0.10cm =2
Debajo del parrafo 010crm atl]
Interlineado
iSenciIIo E" = =
Conformidad registro -
] Activar
[ Aceptar ] [ Cancelar ] I Ayuda ] I Restablecer
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Y por ultimo en la pestana I Tabuladores: I Establezca la posicion de una marca de
tabulacion en un parrafo. Si lo desea, también puede utilizar la regla para establecer las
posiciones de tabulacion.

*

Posicion: Seleccione un tipo de tabulador, escriba una nueva medida y haga clic en
Nuevo. Si lo desea puede especificar también las unidades de medida que se deben
utilizar para el tabulador (cm para centimetros o " para pulgadas). Se borraran las
tabulaciones situadas a la izquierda de la primera tabulacion establecida.

Tipo: Seleccione el tipo de marca de tabulacion que desee modificar.

Izquierda: El nombre de esta marca de tabulacion es Izquierda superior si se
ha activado la admision de idiomas asiaticos. Alinea el borde izquierdo del
texto con la marca de tabulacion y extiende el texto hacia la derecha.

Derecha: El nombre de esta marca de tabulacion es Derecha inferior si se ha
activado la admision de idiomas asiaticos. Alinea el borde derecho del texto
respecto a la marca de tabulacién y extiende el texto hacia la izquierda de ésta.

Centro: Alinea el centro del texto con la marca de tabulacion.

Decimal: Alinea el punto decimal de un nimero respecto al centro de la marca
de tabulacion y el texto a la izquierda de la tabulacion. El carcter que se
emplea como separador decimal depende de la configuracion regional del
sistema operativo.

Caracter: Introduzca el caracter que desea que utilice la tabulacion decimal
como separador decimal.

Caracter de relleno . Especifique los caracteres que se deben utilizar a la
izquierda de la marca de tabulacion.

Ninguno: No inserta caracteres de relleno ni borra los caracteres de relleno a la
izquierda de la marca de tabulacion.

....... Rellena con puntos el espacio vacio a la izquierda de la marca de
tabulacion.

------ Rellena con guiones el espacio vacio a la izquierda de la marca de
tabulacion.

Dibuja una linea para llenar el espacio vacio a la izquierda de la marca
de tabulacion.

Caracter: Permite especificar un caracter para llenar el espacio vacio a la
izquierda de la marca de tabulacion.

Nuevo: Agrega la marca de tabulacion definida al parrafo actual.

Borrar todo: Elimina todos los tabuladores definidos bajo la Posicién.
Establece un tabulador Izquierdo con intervalos regulares en forma
predeterminada.

Borrar: FElimina el elemento o elementos seleccionados sin exigir
confirmacion.
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s = |

Borde I Fondo
Sangrias y espacios Alineacion I Flujo del texto I Mumeracign |Tabula|fore-s Iniciales

Posicion —— Tip_c} I == ]
0,00cm| @ Izquierda = -
~1 Derecha i I Eliminar todas ]
| Centrado 1 E
) Drecimal &z

Caracter de relleno

@ Minguno

) Caracter

[ LAceptar ] I Cancelar ] [ Loyuda ] [ Bestablecer ]

4) Y por ultimo para terminar la actividad , lo que nos queda es cambiar los bordes de
algunas celdas. Si os fijais en la tabla de la actividad , los bordes son mas gruesos cada
tres celdas . Por lo tanto lo que tenemos que hacer es seleccionar con el raton las tres
primeras celdas de la primera columna y vamos a Barra de menus / Tabla / Propiedades
de la tabla ../ Pestafia Borde , elegimos el estilo de la linea del borde , su color y la
disposicion de los bordes . En nuestro caso la disposicion sera “Borde exterior sin
modificacion de las lineas interiores” , si lo preferimos podemos indicar en la zona
“Definido por el usuario” cual sera la disposicion de los bordes uno a uno.

r .
Formato de tabla ﬁ

|Tabla I Flujo del texto IC:}Iumn,as | Borde |Fondo |

Linea Distancia al texto

Disposician de lineas

Predeterminado Estilo Izquierda lo10cm = |

- Minguno - - I
—a Derecha 0,10cm =

Definido por el usulBorde exterior sin modificacién de las lineas interiores e =
=
T mroa 10 10cm =

i [=]][==

+ % | ————————— 100 pt

- - —
igg 3¢ Abajo 010cm =

| | =
| : 3

| 500 pt | | Sincronizar
| = CON EL RATON PODEMOS
| Lolor SELECCIONAR A QUE BORDES SE

- Lo 1LES APLICARA FI ESTILO YEL
S S + || |- Megre E" COLOE. SELECCIONADC.
Sombra
Posicidgn Distancia “olor
1w Gieem I3 e

Propiedades
Eusicnar estilos de linea contiguos

[ Aceptar J [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Bestablecer ]

- =
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ACTIVIDAD N°4 (Tablas propuestas)

A continuacion se proponen algunas tablas a realizar , pero que no se explicard como realizarlas,
pues con los conocimientos adquiridos al realizar las actividades anteriores el lector ya esta
perfectamente capacitado para hacerlo.

Sugerencia: se gana velocidad para realizar las actividades si se usan los iconos de la Barra de
herramientas , algunos iconos solo apareceran cuando se tiene seleccionado un determinado objeto .
Por ejemplo , cuando tenemos seleccionada una tabla o simplemente tenemos el cursor dentro de ella
aparecen en la Barra de herramientas los iconos propios de las operaciones que se pueden hacer con
una tabla ( insertar fila , bordes , fondo ,etc...).

Tabla propuesta 1 (Laberinto)
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Tabla propuesta 2 (Ajedrez)

Tabla propuesta 3 (Sudoku)
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Tabla propuesta 4 (Tabla periodica de los elementos)

H He
Li | Be C|(N|[O| F | Ne
Na | Mg Al|Si | P|S |C|Ar
K|Ca | Sc Ti ¥V Cr Mn Fe | Co|Ni|[Cu|Zn Ga| Ge | As | Se . Kr
Rb|Sr | Y Zr  Nb|Mo|  Tc |Ru Rh | Pd Ag|(Cd In |Sn | Sb|Te I | Xe
Cs | Ba | La* Hf Ta | W Re | Os | Ir | Pt Au . Tl | Pb | Bi | Po | At | Rn
Fr | Ra | Ac+

*Lantanidos | Ce | Pr | Nd |Pm Sm | Eu | Gd | Tb | Dy | Ho | Er |/ Tm | Yb | Lu

*Actinidos | Th | Pa | U ([ Np Pu Am|Cm Bk | Cf Es Fm Md No  Lr

@- Gases | Sintéticos |
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ACTIVIDAD N°5 (Imagenes y texto 1)

A continuacion se verd como insertar una imagen en un texto y como se deberd de ajustar el
texto alrededor de la imagen. Lo haremos con varias imagenes cada una de las cuales quedara de una
manera particular dentro del texto.

IMAGEN Y TEXTO n’l

EL SISTEMA SOLAR: Los planetas, la mayoria de los satélites y
todos los asteroides orbitan alrededor del Sol en la misma
direccion siguiendo orbitas elipticas en direccion antihoraria si se
observa desde encima del polo norte del Sol. El plano aproximado
en el que giran todos estos cuerpos se denomina ecliptica. Algunos
objetos orbitan con un grado de inclinacion especialmente elevado,
como Pluton con una inclinacion con respecto al eje de la ecliptica
de 18° asi como una parte importante de los objetos del cinturon de
Kuiper.

Segun sus caracteristicas, y avanzando del interior al exterior, los
cuerpos que forman el sistema solar se clasifican en:

« Sol, una estrella de tipo espectral G2 que contiene mas del
99% de la masa del sistema.

« Planetas. Divididos en planetas interiores, también
llamados terrestres o teluricos, y planetas exteriores o
gigantes. Entre estos ultimos Jupiter y Saturno se
denominan gigantes gaseosos mientras que Urano y
Neptuno suelen nombrarse como gigantes helados. Todos
los planetas gigantes tienen a su alrededor anillos.

« Planetas enanos. Esta nueva categoria inferior a planeta la
creo la Union Astronomica Internacional en agosto de 2006.
Se trata de cuerpos cuya masa les permite tener forma
esférica, pero no es la suficiente para haber atraido o
expulsado a todos los cuerpos a su alrededor. Cuerpos como
el antiguo planeta Pluton, Ceres o (136199) Eris (Xena)
estan dentro de esta categoria.

+ Satélites. Cuerpos mayores orbitando los planetas, algunos
de gran tamario, como Ganimedes, en Jupiter o Titdn, en
Saturno.

« Asteroides. Cuerpos menores concentrados
mayoritariamente en el cinturon de asteroides entre las
orbitas de Marte y Jupiter. Su escasa masa no les permite
tener forma regular.

«  Objetos del cinturon de Kuiper. Objetos helados exteriores
en orbitas estables, los mayores de los cuales serian Sedna y
Quaoar.

«  Cometas. Objetos helados pequerios provenientes de la
Nube de Oort.
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Como se puede ver, la imagen en esta actividad quedara a la derecha del texto y el texto estard
separado 1 cm de la imagen. Para conseguir este efecto tenemos que realizar los siguientes pasos:

1) Escribimos el texto. Si os fijais al comienzo de algunas lineas hay unos puntos o vifietas ,
estas vifietas se ponen desde Barra de menus / Formato / Numeracion y viiietas.../
pestaiia Vifietas . Ponemos el cursor al comienzo de la linea donde va la primera vifieta ,
aplicamos el formato de vifieta que queremos , escribimos el texto y cuando pulsemos
ENTER se genera un salto de linea que nos colocar el cursor en la siguiente linea de
texto y aparecera la siguiente vifieta automaticamente.

2) Insertamos la imagen desde Barra de menus / Insertar / Imagen / A partir de
archivo.. .

3) Una vez insertada hay que modificar algunas cosas , con la imagen seleccionada (cuando
una imagen esta seleccionada sus esquinas y los puntos medios de sus lados aparecen con
unos cuadraditos verdes) vamos a Barra de ments / Formato / Imagen../pestaiia Ajuste
y elegimos Antes y ponemos en el espacio Izquierda 1 cm . También se puede acceder
desde el Ment contextual / Imagen../pestaiia Ajuste.

[ Imagen L%J |

]| =

=]

Minguno Antes Después Paralelo

(=

Dinamico
Espacios Opcicnes
Izquierda 1,00em - O Prirmer parrafo
Derecha 0,00cm =
[ Contorno
Arriba 0,00cm =
Abajo 0,00cm =
Aceptar J [ Cancelar l [ Ayuda ‘ I Restablecer

4) Ahora le damos el tamafio adecuado a la imagen. Podemos estirar o encoger una imagen si
situamos el raton y lo arrastramos desde uno de sus cuadraditos verdes ( esquinas y
puntos medios) . Otra forma de darle el tamafio es especificando su anchura y altura en
cm o en % desde Barra de menis / Formato / Imagen./pestaiia Tipo.
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5) Para colocar la imagen en su sitio podemos arrastrarla con el raton y soltarla en el sitio a
simple vista, o bien , podemos especificar su posicion exacta en Barra de ments /
Formato / Imagen../pestana Tipo.

6) Un aspecto muy importante que no hay que perder de vista es el anclaje de la imagen.
El ancla es el punto de referencia que toma la imagen cuando es insertada. Si el
documento se modifica , se amplia el texto, se meten nuevas paginas,etc.. las imagenes
puede que se muevan de su sitio original , si es que no se ha elegido el anclaje adecuado.
Se puede elegir entre cuatro tipos de anclajes:

+ Anclaje a la pagina: El punto de referencia que se toma es la pagina.
+ Anclaje al parrafo : La referencia sera un parrafo.
+ Anclaje al caracter: La referencia serd un caracter.

+ Como caracter: La imagen se comporta como un caracter mas. La altura de la fila
del texto se ajusta a la altura de la imagen. Se puede copiar y pegar como un texto
ordinario.

[ Imagen ﬁ |

Tipo |Gpr_iu-nes IA_iuste | Hiperenlace |Imager1 I Recortar I Borde IFondo I Macro |

Tamafio - Anclaje -
Ancho 4 15crmigiey (") Ala pagina -
[7] Relativo @ Al parrafo =
Altura 1812cm 2| 01 Al caracter =
[] Relativo (") Como caracter

[] Mantener proporciones

’ Tamafic criginal l

Posicidn
Horizontal  |Desdelaizquief>| 2 |1260cm [5] 2  |Areadepémafo  [=|
[] Reflgjar en paginas pares
Vertical |De5dearri|:|a IZ” a 0,22em 5 a |Margen IE”
M Seguir distribucién del texto
[ Aceptar H Cancelar H HAyuda Hﬂestahlecerl

7) Desde Barra de ments / Formato / Imagen../pestaiia Imagen podemos reflejar la
imagen como si de un espejo se tratara , ya sea verticalmente u horizontalmente. Y
también podriamos vincularla desde un archivo para que aparezca la imagen en el
documento sin que ocupe memoria , pero tiene el inconveniente de que si movemos el
archivo de la imagen de su ubicacion original no aparecera en el documento , tampoco
aparecera si queremos ver el documento desde otro ordenador distinto y el vinculo de la
imagen estaba hecho a una imagen de nuestro ordenador.
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-

Imagen

=)

|Tip|:|. ! Opciones !_ﬂ._iuste I Hiperenlace i Imagen !_Eecor‘tar ! Borde | Fondo ! Macro !

Reflejar

[T Horizontal

Vinculo

Mombre de archivo

[Minguneo]

Aceptar H Cancelar || Ayuda Hﬁestahlecer

[

8) Desde la pestafia Recortar podremos ademas:

+ Recortar:Utilice esta area para recortar o escalar la imagen seleccionada o para
agregar espacio en blanco alrededor de ella.

Conservar escala: Conserva la escala original del grafico al recortar, de forma
que s6lo cambia el tamano del grafico.

Conservar tamaiio: Conserva el tamafio original del grafico al recortar,
modificando Unicamente la escala de ésta. Para reducir la escala del grafico,
seleccione esta opcion y escriba valores negativos en los cuadros de recortar.
Para aumentar la escala del grafico, escriba valores positivos en los cuadros de
recortar.

Izquierda: Si se ha seleccionado la opcion Mantener la escala, escriba una
cantidad positiva para recortar el borde izquierdo del grafico o una cantidad
negativa para agregar un espacio en blanco a la parte izquierda del grafico. Si
se ha seleccionado la opcion Conservar el tamaifio de la imagen, escriba una
cifra positiva para incrementar la escala horizontal del grafico o una negativa
para disminuirla.

Derecha: Si se ha seleccionado la opcion Mantener la escala, escriba una
cantidad positiva para recortar el borde derecho del grafico o una cantidad
negativa para agregar un espacio en blanco a la parte derecha del grafico. Si se
ha seleccionado la opcién Conservar el tamafio de la imagen, escriba una
cifra positiva para incrementar la escala horizontal del grafico o una negativa
para disminuirla.
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« Arriba: Si se ha seleccionado la opcion Mantener la escala, escriba una
cantidad positiva para recortar el borde superior del grafico o una cantidad
negativa para agregar un espacio en blanco en la parte superior del grafico. Si
se ha seleccionado la opcion Conservar el tamaiio, escriba una cantidad
positiva para incrementar la escala vertical del grafico o una negativa para
disminuirla.

« Abajo: Si se ha seleccionado la opcion Conservar la escala, escriba una
cantidad positiva para recortar la parte inferior del grafico o una negativa para
agregar un espacio en blanco por encima. Si se ha seleccionado la opcion
Conservar el tamaiio, escriba una cantidad positiva para incrementar la escala
vertical del grafico o una negativa para disminuirla.

+ Escala: Este area ofrece la posibilidad de modificar el ancho y la altura de la
imagen actual. La modificacion del area Escala provoca un ajuste proporcional del
area Tamaiio.

« Ancho: Escriba el ancho del grafico seleccionado en forma de porcentaje.
« Altura: Escriba la altura del grafico seleccionado en forma de porcentaje.
+ Tamaiio de imagen: Cambia el tamafio de la imagen seleccionada.
« Ancho: Escriba el ancho del gréfico seleccionado.
+ Altura: Especifique una altura para el grafico seleccionado.
+ Campo de previsualizacién: Muestra una vista previa de la seleccion actual.

+ Tamaiio original: Devuelve al grafico seleccionado el tamafio original.

[ Imagen L&J 1

ETipn | Cpciones | Ajuste ! Hiperenlace_%_lfn_agerii Recortar IEu:-rde iFDﬂdD_EMECFD !

Recortar -

@ Mantener la escala

) Mantener el tamanio

Izquierda | D,00cm = Arriba 0,00cm =

Derecha 0,00cm = Abajo 0,00cm =
Escala

Ancho 58% =

Altura 86% =

Tamafic de la imagen

Ancho 413em 2 T13cmx21,10cm
Altura 18.12cm = I Tamafic criginal
Aceptar J [ Cancelar ] [ Ayuda ] I Restablecer
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ACTIVIDAD N°6 (Imagenes y texto 2)

A continuacién vamos a ver el efecto que tienen distintos tipos de ajustes en las imagenes.

IMAGEN Y TEXTO n°2

El S 0] . _El Sol es la estrella del sistema planetario en el que se encuentra la Tierra; por

tanto, es la mas cercana a la Tierra y el astro con mayor brillo aparente. Su presencia o su ausencia

en el cielo determinan,
energia radiada por el Sol es
fotosintéticos , que constituyen la base
principal fuente de energia de la vida.
mantiene en funcionamiento los
estrella que se encuentra en la fase
un tipo espectral G2, que se formo
permanecera en la  secuencia
mil millones de anos. El Sol, junto con
que orbitan a su alrededor, forman el

respectivamente, el dia y la noche. La
aprovechada por los seres
de la cadena trofica, siendo asi la
También aporta la energia que
procesos climaticos. El Sol es una
denominada secuencia principal, con
hace unos 5 mil millones de afos y
principal aproximadamente otros 5
la Tierra y todos los cuerpos celestes
Sistema Solar. A pesar de ser una

estrella mediana, es la unica cuya forma se puede apreciar a simple vista, con un diametro angular de
32"35" de arco en el perihelio y 31' 31" en el afelio, lo que da un diametro medio de 32' 03". Por una

extrana coincidencia, la combinacion de tamanos y distancias del Sol y la Luna son tales que se ven,
aproximadamente, con el mismo tamario aparente en el cielo. Esto permite una amplia gama de

eclipses solares distintos (totales, anulares o parciales).

El Sol se formo hace unos 4500 millones de arios a partir de nubes de gas y polvo que contenian

\

hidrogeno de manera estable. Cuando el hidrogeno de su niicleo sea muchgeiaecse

contraerd y se encenderd la capa de hidrogeno adyacente, pero esto ne
colapso. Seguira compactandose hasta que su temperatura sea lo suficientd
fusionar el helio del nucleo (unos 100 000 000 K). Al mismo tiempo, [}
envoltura se iran expandiendo paulatinamente. Se expandirdn tanto quef
brillo de la estrella, su temperatura efectiva disminuird, situando su

espectro.

residuos de generaciones anteriores de estrellas.
Gracias a la metalicidad de dicho gas, de su disco
circumstelar surgieron, mas tarde, los planetas,
asteroides y cometas del Sistema Solar. En el interior del
Sol se producen reacciones de fusion en las que los
dtomos de hidrogeno se transforman en helio,
produciéndose la energia que irradia. Actualmente, el
Sol se encuentra en plena secuencia principal, fase en la
que seguira unos 5000 millones de anios mas quemando

edante éste se
3 retener el
\ como para
ores de la
Jiumento de
bn roja del
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Pues como siempre, para hacer la actividad seguiremos unos pasos que indicaremos a
continuacion :

1) Escribimos el texto.
2) Insertamos las imagenes: Barra de menus / Insertar / Imagen / A partir de archivo..

3) Le damos el tamafo adecuado a cada imagen ,ya sea estirandolas o encogiéndolas con el
raton situado sobre los cuadritos verdes de la imagen , o si se prefiere desde Barra de
ments / Formato / Imagen /pestaiia Tipo o también desde la pestafia Recortar.

4) Les ponemos el anclaje adecuado . Lo podemos hacer por ejemplo desde el Menu
contextual / Anclaje ...

5) Aplicamos a cada imagen el ajuste deseado desde Barra de menis / Formato /
Imagen /pestaiia Ajuste :

+ Laimagen del Sol tiene una ajuste Paralelo o de pagina.
+ Laimagen de la Tierra tiene un ajuste sin ajuste.

+ Saturno tiene un ajuste Después.

+ Y la Luna tiene un ajuste Continuo.

6) Y ya deberia de estar terminada la actividad. Vamos a por otra.

Daniel Dofia Ibafiez 46



Procesador de texto Openoffice Writer Guia practica de actividades y ejercicios

ACTIVIDAD N°7 (Imagenes y texto 3)

En esta actividad daremos un efecto de transparencia a una imagen y veremos también como
aplicar un contorno.

IMAGEN Y TEXTO n°3

La Tierra es el tercer planeta del Sistema Solar, considerando su distancia al Sol, y el quinto de ellos
segun su tamano. Es el unico planeta que se conoce en el que exista y se origine la vida. La Tierra se
formo al mismo tiempo que el Sol y el resto del Sistema Solar, hace 4.570 millones de arios.

El 71% de la superficie de la Tierra estd cubierta de agua. Es el unico planeta del

sistema solar donde el agua puede
liquido en la superficie. El agua ha
formado un sistema de circulacion
La Tierra es el unico de los
presenta una tectonica de placas
tuvieron una tectonica de placas
caso, se ha detenido. Esto, unido
biologica, ha hecho que la
joven eliminando, por ejemplo,
que marcan muchas de las

existir permanentemente en estado
sido esencial para la vida y ha
y erosion unico en el Sistema Solar.
cuerpos del Sistema Solar que
activa: Marte y Venus quizas
en otros tiempos pero, en todo
a la erosion y la actividad
superficie de la Tierra sea muy
casi todos los restos de crateres,
superficies del Sistema Solar. La
Tierra posee wun unico satélite natural, la Luna. El sistema Tierra-
Luna es bastante singular debido al gran tamanio relativo del satélite. La
Tierra tiene una estructura diferenciada en diferentes capas. FEstas capas poseen
diferentes composiciones quimicas y comportamiento geologico. Su naturaleza puede estudiarse a
partir de la propagacion de ondas sismicas en el interior terrestre y a través de las medidas de los
diferentes momentos gravitacionales de las diferentes capas obtenidas por diferentes satélites
orbitales.
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Seguiremos los siguientes pasos:

1))
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

Escribimos el texto.
Insertamos la imagen de Saturno.
Le damos el tamafio y el anclaje adecuado.

La colocamos en el fondo para que el texto quede encima de ella. Esto se hace desde el
Menu contextual / Ajuste / En el fondo.

Para darle una transparencia a la imagen ,y nos permita de este modo ver con mas claridad
el texto que hay encima de ella ,tenemos que seleccionar la imagen. Una vez seleccionada
aparecera ( si no estd ya visible) la barra de herramientas con los iconos de las
operaciones que se pueden realizar con las imagenes.

Irnagen r X

M\ " |Predeteminad>]| B} Rlo% 2] &

il |

La transparencia se consigue modificando el nimero que aparece a la derecha de la copa
de cristal. Un 0% significa imagen sin transparencia y un 100% transparencia total (la
imagen desaparece ) , en la actividad se le ha aplicado un 40%.

Seguimos con la Tierra. Insertamos la imagen . Le damos el tamafo y el anclaje adecuado.

Para conseguir el contorno circular de la figura de la Tierra y deshacernos del fondo negro
que la rodea , nos vamos a Menu contextual / Ajuste / Editar contorno...y nos aparecera
esto:

Editor de contornos

]

H i me$ (X< 0 alee f 0%

052 cm 111 cm 507 crnx 507 cm
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9) Seleccionamos el icono de la elipse y arrastrando con el raton dibujamos una elipse

circular sobre la figura de la Tierra.

Editor de contornos # ELIPSE @|
Elts:le/ﬂzﬁ:. a P 0% s
0,00 cm /0,00 cm 507 cm x 5,07 cm
10) Para salir validamos el contorno pulsando la V de color verde v
11) Y para terminar damos un espacio de separacion entre la imagen y el texto de 0,3 cm.
12) Marcamos la casilla Contorno y ajuste Paralelo
Imagen &J
-Tipcn ijcinnes .Ajuste ”Hiperenlace jImagen Recortar Borde | Fondo | Macro
= = ==
= — %
Antes Después Paralelo
<=
Continuo Dindmico
Espacios Opciones
Izquierda 0,30cm . ] Primer parrafo
Derecha 0,30cm =
V] Contorno
Arriba 0,30cm = ]
| Solo en el exterior
Abajo 0,30cm =
Aceptar | | Cancelar | | Ayuda | l Restablecer
Daniel Dona Ibafiez

49



Procesador de texto Openoffice Writer Guia practica de actividades y ejercicios

ACTIVIDAD

N° 8 (Imagenes y texto 4)

En esta actividad trabajaremos con un texto de varias columnas y daremos a las imagenes unos

efectos de sombra y bordes.

IMAGEN Y TEXTO n°’4

Marte:

Marte es el cuarto planeta del sistema solar. Forma
parte de los llamados planetas teluricos (de naturaleza
rocosa, como la Tierra) y es el primero de los planetas
exteriores a la orbita terrestre. Es, posiblemente, el mas
parecido a la Tierra.

Tycho Brahe midio con gran precision el movimiento de
Marte en el cielo. Los datos sobre el movimiento
retrogrado aparente (lazos) permitieron a Kepler hallar
la naturaleza eliptica de su orbita y determinar las leyes
del movimiento planetario conocidas como leyes de
Kepler.

Los planetas superiores o exteriores, nunca pasan entre
el Sol y la Tierra ni jamas se les ve en creciente ni en
cuarto, sus fases estan poco marcadas, hecho que es facil
de demostrar geométricamente. Considerando el
triangulo Sol-Tierra-Marte, el angulo de fase es el que
forman el Sol y la Tierra vistos desde Marte. Alcanza su
valor maximo en las cuadraturas cuando el triangulo
STM es rectangulo en la Tierra. Para Marte, este angulo
de fase no es nunca
mayor de 42° y su
aspecto de  disco
giboso es andlogo al
que presenta la Luna
3,5 dias antes o
después de la Luna
llena. Esta fase,
visible  con un
telescopio de
aficionado, no logro
ser vista por Galileo,
quien solo supuso su
existencia.

Jupiter:

Se trata del planeta que
ofrece un mayor brillo a lo
largo del aiio (aunque
Venus puede superarlo
dependiendo de su fase, al
igual que Marte si se
encuentra en una posicion
favorable). Es, ademdas, el
mayor entre los planetas
del Sistema Solar, con una
masa de mas de 310 veces
la terrestre, y un diametro
unas 11 veces mads grande.

Jupiter es un cuerpo masivo gaseoso, formado
principalmente por hidrogeno y helio, carente de una
superficie interior definida. Entre los detalles
atmosféricos se destacan la Gran mancha roja, un
enorme anticiclon situado en las latitudes tropicales del
hemisferio sur, la estructura de nubes en bandas y zonas,
v la fuerte dinamica de vientos zonales con velocidades
de hasta 140 m/s.

Jupiter es el mas masivo de los planetas del Sistema
Solar: su masa equivale a unas 2,47 veces la suma de las
masas de todos los demds planetas juntos. Mas de un
centenar de planetas extrasolares han sido descubiertos
con masas similares o superiores a la masa de Jupiter.
Jupiter también posee la velocidad de rotacion mds
rapida de los planetas del Sistema Solar: gira sobre su
eje en poco menos de 10 horas. Esta velocidad de
rotacion se deduce a partir de las medidas de campo
magnético del planeta.
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Para poder poner el texto en dos columnas tenemos tres opciones:

OPCION A

Si las columnas van a ocupar toda la pagina podemos ir a Barra de menus / Formato /
Pagina .../ pestaiia Columnas , marcamos el numero de columnas que queremos , damos una
separacion de 1cm entre ellas para que se vean claramente las columnas , y como Linea de
separacion Tipo Ninguno para que no tengan bordes las columnas.

Estilo de pagina: Predeterminado Lﬁ '

Mota al pie

Administrar | Pagina | Fondo | Encabezamiento Pie de pagina | Borde | Columnas

Columnas -

Columnas

2. &=

Ancho y espacio

Celumna e +
Ancho 3Bem |5 t8,25¢cm
Espacio 1,00cm '?‘ :

[¥] Anche automatico

Linea de separacidn
Tipo |Ningun-:| |z||

[y

| Arriba |

[ Aceptar J ’ Cancelar | I Ayuda | I Restablecer
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OPCION B

Si las columnas s6lo van a ocupar una parte de la pagina podemos insertar un Marco.

Para insertarla nos vamos a Barra de menus / Insertar / Marco..y en la pestaiia Columnas
elegimos 2 columnas , 1cm de separacion y tipo de linea Ninguno. Este cuadro de didlogo se
parece al anterior pero recuerde que afecta solo a la seccion insertada mientras que el otro
afecta a todas las paginas.

i Marco ﬁ1

|Tipu l Opciones Iﬁkjuste | Hiperenlace | Borde | FDnd_u_I_CﬂlumnaS .Mar_ro

Columnas

oclumnas

Ancho y espacic

Columna i 1 . ¥

=]
[=+]
Ln
]
-1
=

Ancho B.E5cm

Espacio 100ecm (5 :
[¥] Anche automatico

Linea de separacidn
Tipo |Ningun|:| IZH

=

|i'-i'|'iha |

[ Aceptar H Cancelar H Ayuda ”ﬂestablecer

Haremos alguna actividad con los Marcos mas adelante.
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OPCION C

Si las columnas sélo van a ocupar una parte de la pagina tenemos que insertar una Seccion.
Para insertarla nos vamos a Barra de menus / Insertar / Seccion...y en la pestafia Columnas
elegimos 2 columnas , 1cm de separacion y tipo de linea Ninguno. Este cuadro de didlogo se
parece al anterior pero recuerde que afecta solo a la seccion insertada mientras que el otro
afecta a todas las paginas.

r 1
Insertar seccidn ld_:%J

Seccién | Columnas |53r‘|grias |Fondcr | Motas al pie/finales i

Columnas

Columnas

2

[¥] Igualar espaciado de contenido en todas las columnas
Ancho y espacio

Columna

Ancho 8,25cm 8.25cm

Espacio L00cm |2
[¥] &ncho automatico

Linea de separacidn

Tipo |Ningun|:| IZ"

|'—!r!!:a |

[ Insertar ]| Cancelar H Ayuda ‘lﬁestabler.er

La opcidn C sera la que utilicemos en la actividad por ser mas versatil que la opcion A.
De modo que los pasos a seguir seran los siguientes:

1) En cuanto insertemos la seccion de dos columnas nos aparece en la pagina algo parecido a
esto:

estas lineas nos indican donde van a estar las dos columnas,solo sirven de referencia y no
se veran en la copia impresa.
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2) Escribimos o copiamos el texto dentro del rectdngulo de la primera columna.

3) Ponemos el cursor antes de la palabra “Jupiter” e insertamos un salto de columna desde

Barra de menaus / Insertar / Salto manual... / Salto de columna.

-

Insertar salto

B0

Tipo

i) Salto de linea

() Salto de pagina

[ Aceptar ]

—

I Cancelar

e

[5in]

De esta forma el texto se reparte entre las dos columnas justo en el punto en el que
queremos. Nos debe de quedar algo parecido a esto:

Marte:

Marte es & cuarto plaveta del sistema solar. Forma
parte de los llamados planetas teliricos (de naturaleza
rocosa, como la Tterra) v es & primero de los plamets
exteriores a la drbita terrestre. Es, posiblemernts, el mds
parecids a la Terra

Tyeho Brahe midic con gran precision el movimiento de
Marte en el ciels. Los datos sobre el movimiento
retrogrado gparente (lazos) permitieron a Kepler hallar
la naturaleza eliptica de su dribita y determinar las lgyes
del movimiento plavetario conocidas como lgyes de
Keplar.

Los planetas superiores o exteriorss, MU Pasan enire
el Sol y Ia Tierra ni jamds se les ve en creciente vi en
cuarts; sus fuses estan poco marcadas, hecho que es facil
de demostrar geométricamente. Considerando el
trigngulo Sol-Tierra-Marte, el dvgulo de fase es el que
forman el Soly la Tlerra vistos desde Marte. Alcawza su
valor mdximo en las cuadraturas cuands el triangulo
STM es rectdangulo en la Tierra. Para Marte, este angulo
de fase mo es murca mayor de 429 v su aspecto de disco
giboso es endlogo al que presenta la Lima 3.3 dias avdes
o después de la Luna llema. Estafase, visible conun
telescopio de gficionads, no logrs ser vista por Galiles,
guisn sdlo supuso su existencia

SALTO DE COLUMNA

Se trata del planeta que oftece un mayor brillo a lo
largo del afio (aungue Venus pueds superario
dependisnds dk su fase, al igual gque Marte 5ise
encuentra en wna posicion favorable). Es, ademds, el
mayvor entre los planstas del Sistema Sola, con una masa
de mds de 310 veces la terrestre, v un didmetro umas 11
veces mds grards.

Jupiter g5 wn cusrpo masive gaseoso, formads
principalmente por hidrogeno v helio, carente de una
superficie ierior definida Entre los datalles
atmosfericos se destacan lo Gran mancha roja, un
enorme anficiclén situado en las latitudes ropicales del
hemisferio sur, la estructura de vubes en bandas v zonas,
¥ lafuerte divimica de vientos zonales con velocidades
de hasta 140 m/'s.

Jipiter ex ol mds masive de los planetas del Sistema
Solar; sumasa eguivale a unas 2,47 veces la suma e las
masas de todos los demds plametas funips. Mds de un
centenar de planstas extrasolares han sido descublertos
con masas similares o superiores a la masa de Jipiter.
Jipiter también posee la velocidad de rotacidn mds
rdpida de los planetas del Sistema Solar: giva sobre su
gfe en poco menos de 10 horas. Esta velocidad de
rotacion se deduce a partir de las medidas de campo
magnético del plansta
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6)
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8)

9)

Procesador de texto Openoffice Writer Guia practica de actividades y ejercicios

Cambiamos la alineacion del texto a Justificado para que coja todo el ancho de la
columna.

Insertamos las imagenes.
Le damos el tamafio y anclaje adecuados.

Para ponerles borde y sombra lo podemos hacer desde Menu contextual / Imagen.../
pestaiia Borde.

Y en la pestafia Ajuste le damos un espacio de separacion entre texto e imagen de unos 0,3
cm.

Listo, ya hemos terminado este documento con un aspecto casi profesional.
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ACTIVIDAD N°9 (Mapa de imagenes)

En esta actividad veremos como afadirle un titulo a una imagen y como crear un mapa de
imagenes que nos servird para crear enlaces a Internet o a otros documentos pulsando sobre ciertas
partes de nuestra imagen. En esta actividad tendremos un mapa de Espafa con las comunidades
auténomas, al pulsar con el raton ( Ctrl + clic de ratéon ) sobre ,por ejemplo, Andalucia se abrira el
navegador de Internet con la direccion  http://www.andalucia.org/ que es la pagina oficial de
turismo andaluz. Cuando pulsemos sobre Madrid se abrira una pagina que hable de Madrid y asi con
todas las comunidades.

ESPANA

ol

CASTILLA - LEON

CASTILLA
EXTREMADURA LA MANCHA

ANDALUCIA

Tlustracion 1: COMUNIDADES AUTONOMAS
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Seguiremos los siguientes pasos:

1) Insertamos la imagen del mapa de Espaiia.

2) Le ponemos un titulo en la parte inferior “COMUNIDADES AUTONOMAS?”. El titulo
se pone desde el Menu contextual / Titulo..

Organizar 3
Alineacion »
Anclaje 3

Ajuste v

Imagen...

Titulo...

o

29 101

Mapa de imagenes

Cortar
Copiar

e $<

aparecera el siguiente cuadro de didlogo:

[ Etiqueta &J-‘

e [ Aceptar J
l Cancelar ]

Propiedades
Categoria | Ayuda I
Mumeracion | Autotitulo... I
Separador ] | Opciones... I

peca |
Dibujo 1:

Categoria: ( Elegir entre Dibujo , [lustracion , Tabla ,Texto ) Seleccione la categoria de
la etiqueta o escriba un nombre para crear una nueva. El texto de la categoria aparece en
la etiqueta antes del nimero de ésta. Cada categoria de etiqueta predefinida se formatea
con un estilo de parrafo del mismo nombre. Por ejemplo, se aplica formato a la categoria
"Tlustracion" con estilo de parrafo "Ilustracion".

Numeracién: Seleccione el tipo de numeracion que desee usar en la etiqueta.

Titulo: Escriba el texto que desee que aparezca tras el nimero de la etiqueta. Por
ejemplo, si desea etiquetar los objetos como "Objeto 1: Texto", escriba un signo de dos
puntos (:), un espacio y, a continuacion, el texto.

Separador:Escriba los caracteres opcionales que deben aparecer entre el nimero y el
texto del titulo.
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3) En nuestra actividad hemos elegido Ilustracion vy el Titulo es “COMUNIDADES
AUTONOMAS”. En la parte inferior de la imagen aparecera:

“Tlustracién 1: COMUNIDADES AUTONOMAS”

Si tuviéramos mas imagenes en el documento y le fuéramos poniéndole titulos a cada una
de ellas , las Ilustraciones se irian numerando automaticamente:

“Tlustracion 2 : titulo”

“Ilustracion 3 : titulo” , etc...

De esta forma tendremos las figuras de nuestro documento bien localizables. De hecho se
podria afadir un indice de Ilustraciones al documento ( si este fuera muy extenso) donde

se indicara en que pagina esta cada ilustracion. Barra de menus / Insertar / Indices /
Indices..

indice i Entradas IEstiIcts |C0|umnas I Fondo |

Tipo y titulo

Titulo indice de ilustraciones

Tipg

] Protegide contra modificacienes manuales
Crear indice -
T

Para |T-:u::||:| el documento IE"
Crear de -

i@ Etiquetas ") Nombres de objeto

| .
Categoria [Tlustracion IE”
Visualizacion Texto de referencia IE”

[ Aceptar ] I Cancelar ‘ | Ayuda | | Restablecer ] [¥] Previsualizacién

4) Para crear el Mapa de imagenes vamos a Ment contextual / Mapa de imagenes .

Un mapa de imagenes permite adjuntar URL a areas concretas, denominadas "zonas
activas", sobre una imagen del documento Un mapa de imagenes es un grupo de una o
mas zonas activas. Se puede dibujar tres tipos de zonas activas: rectangulos, elipses y
poligonos. Al hacer clic en una zona activa, el URL se abre en el marco o la ventana del
navegador que se indique. También se puede especificar el texto que se muestra cuando el
puntero del raton se queda sobre la zona activa.
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5) El editor de mapa de imagenes que aparece en pantalla es este:

Editor de mapa de imagenes i -

veH [me v £ <[220 oo | of @R

Direccian: [

Texto: [ | Marco: |

6) Seleccionamos la herramienta Poligono y dibujamos el perimetro de Andalucia.

Editor de mapa de imagenes i -

v H hmek L X[€ES S e B R

Direccian: [ /

Texto: [ '/' ] Marco: [_se[f

POLIGONO

Daniel Doria Ibafiez

| 679 cm /37,83 cm | 75,01 crm % 53,90 cm
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7) Introducimos la Direccién del enlace.

Editor de mapa de imagenes w

v H hmekL X[€ES S e BB
Direccign: http:,f‘fwww.anda[ucfa.o?éf)

Texto: (IANDALUCLA > | Marco:
———r

_parent
_self

| hitp:/ fwww.andalucia.org/ 0,00 e /0,00 cm [ 7501 cmx5390 cm

8) El Texto sera el que aparece al lado del raton cuando lo ponemos sobre Andalucia.

Ctrl-clic para abrir hipervinculo: ANDALUCIAi
| o

9) En Marco indicamos en que ventana queremos que se abra el enlace.

Predeterminado |Significado

Entradas con El archivo se abre en un marco con nombre en el documento

nombre HTML actual.

_self El archivo se abre en el marco actual.

_blank El archivo se abre en una pagina nueva.

__parent El archivo se abre en el marco superior del marco actual. Si el
marco actual no tiene superior, se utiliza el propio marco
actual.

_top El archivo se abre en el marco superior de toda la jerarquia.

10) Pulsamos la V verde para validar y listo. Hariamos lo mismo para las demas comunidades.
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ACTIVIDAD N°10 (Organizar Imagenes)

En esta actividad pondremos una series de imagenes de forma que se visualicen en el orden que
queremos.

PAISES MAS POBLADOS
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Seguiremos los siguientes pasos:

1) Lo forma mas facil y rapida de hacer la actividad es ir insertando las imagenes en el orden
adecuado. Primero se inserta la imagen de la Tierra , se coloca en el lugar que queremos ,
se le da el tamafa deseado , anclaje a la pagina y ajuste en el fondo . A continuacion se
inserta la bandera de Brasil con ajuste también en el fondo , pero como se ha insertado
después quedara por encima de la imagen de la Tierra. Y asi iriamos insertando imagen
por imagen (Indonesia , EEUU , India y China) . Como las imagenes estan en el fondo el
texto que escribamos quedara siempre por encima de las imagenes.

2) Para tener un control total de cuales seran las imagenes que quedaran por encima y cuales
por debajo lo que se puede hacer es ir al Menu contextual / Organizar .

Traer al frente

Alineacién » Traer adelante
Anclaje » Enviar atras
Ajuste | LT Enyiar al fondo

Imagen...
Titulo...

Mapa de imadgenes

rall

Cortar
5 Copiar

i g

Desde aqui como se ve en la imagen podemos Traer al frente (se colocaria la primera
por encima ) , Traer adelante ( avanza una posicion hacia arriba) , Enviar atras
(retrocede una posicion hacia abajo) , Enviar al fondo ( se colocaria en la posicion mas
baja) . Las imagenes que se coloquen con ajuste en el fondo estaran por de bajo de todas.

Organizar r
Alineacion b
. Anclaje S
T T o
i . | ImE  Ajuste de pagina
ragen... =
0 - im: Ajuste de pagina dinamico
1 Titulo... = |
E = Continuo
44 Mapa de imagenes =
| ® En el fondo
| ¥ Cortar =
| % C_ : = Editar contorno...
5 Copiar
i =l PR Brimer parrafo
. % Pegar ;
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3) También se puede hacer desde Barra de menus / Formato / Imagen../pestaiia Ajuste.

X

Imagen

|Tipu | Opciones |Ajuste | Hiperenlace Ilmagen | Recortar | Borde |Fondo I Macro |

Predeterminaciones

]

Antes Después Paralelo

Minguno

E_
111}

—
Continuo Dinamico
Espacios Opcicnes
lequierda 0,00cm [ Prirer parrafo
Derecha [ 0,00cm Lnechignda
T [ Contormno
Arriba 10,00cm ]
Abajo 0,00em 2] )
[ Aceptar ] ’ Cancelar ] ’ FAyuda ] ’ Restablecer

4) Con esto terminamos esta facil pero elegante actividad.

Daniel Doria Ibafiez
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ACTIVIDAD N°11 (Triptico)

Esta actividad trata de elaborar un triptico informativo con texto e imagenes.

Constara de tres columnas y una vez impreso se doblara por las juntas entre columnas.

ANVERSO

_ ESTEES UN
TRIPTICO FICTICIO
AR B
ACONOCER UNA
HEUTIEI‘IGL

_FERIA DE CIENCIAS

TEXTO TEXTO TEXTO
TEXTO TEXTO TEXTO
TEXTO TEXTO TEXTO
TEXTO TEXTO TEXTO
' TEXTO TEXTO TEXTO
TEXTO TEXTO TEXTO

Daniel Doria Ibafiez

ELABLABLAEBLAELA

BLABLABLARBILARBLA

ELABLA
ELABLA
BELABLA
BLABLA
ELABLA ]
ELABLABLABLAEBLA
ELABLABLABLAELA
ELABELABLABLABLA|
ELABLABLABLAEBLA
BELABLABLABLABLA
ELABLABLABLAEBLA
ELABLAELABLABLA
BLABLABLABLABLA
ELABLAELABLAELA
ELABLA
ELABLA
BLA BLA |
BLAEBLA |
ELABLA
ELABLABLABLAEBLA
ELABLABLABLABLA

TEXTO TEXTO TERTO TEATC TEAT O
TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEETO
TEETO TEETO TEXTO TEXTO TEETO
[TEETO TEXTO TEXTO TEXTO TEETO
TEXTO TEXTO TEETO TEXTO TEETO
[TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEETO
TEXTO TEXTO TEXTO TEXTOTEXT O
TEXTC TEXTO TEETO TEXTO TEETO
[TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEETO
TEXTO TEXTO TEXTO TEXTOTEXT O
TEXTC TEXTO TEETO TEETO TEETO
TEETO TEXTO TEXTO TEXTO TEETO

TEXTO TEXTC:
TEXTO - TEXTOH
TEXTO TEXTO!
TEXTO TEXTC:
TEXTO TEXTO!
TEXTO TEXTO!
TEXTO TEXTC:

TEETO TEETO
[TEXTOQ TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO
TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO
[TEETO TEXTO TEXTO TEXTO TEETO
[TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO
TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO
[TEETO TEXTO TEXTO TEXTO TEETO
[TEETO TEETO TEXTO TEXTO TEETO
TEXTO TEXTO TEXTO TEXTOTEXT O
TEXTO TEXTO TEXTO TEXTOTERTO
[TEETO TEXTO TEXTO TEXTO TEETO
TEXTO TEXTO TEXTO TEXTOTEXTO
[TEETO TEXTO TEXTO TEXTO TEETO
TEETO TEETO TEXTO TEXTO TEXTO
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Los pasos que seguiremos son estos:

1) Primero daremos el formato adecuado a la pagina. Vamos a Barra de ments / Formato /
Pagina... / pestaiia Pagina. Aqui orientaremos la pagina de forma horizontal y daremos

un margen de 1 cm arriba , ab

ajo , izquierda y derecha.

-

Estilo de pagina: Predeterminado

(B

Mota al pie

Administrar Pagina | Fondeo I Encabezamiento I Pie de pagina l Borde I Colurmnas

Formateo de papel

@ Horizontal

Formato |A4 E"
Ancheo :E}_?Ucm __:.-
Altura 21,00cm :
Crientacién ) Wertical

Origen del papel

|[De la configuracion de impE"

Margenes
Izquierda .:L_,Ul:lcn*! :
Derecha :l_fﬂﬂcm =
Arriba 1,00em| [
Abajo 1,00cm :

Configuracién del disefio

Disefic de pagina

| Derecha e izquierda

[=]

Formato

2 3

[=]

[] Conformidad registro

[ Aceptar ][ Cancelar ][

Ayuda

] [ Restablecer I

2) A continuacion seleccionamos la pestana Columnas y pondremos tres columnas con lem
de Espacio de separacion entre ellas.

Estilo de pagina: Predeterminado &
Mota al pie
Administrar I Pagina l Fondo l Encabezamiento l Pie de pagina I Borde | Columnas
Columnas
Columnas —_—
Ell= =
Ancho y espacio
Columna + Z 3 =
Ancho |8 57crm ;3,5'.-'.:n‘| 18.57em =
Espacio 1,00cm = 1.00cm
Ancho gutomatico
Linea de separacian =
Tipo |Ninguno E”
10056
P |-'—'|'|'iba |
[ Aceptar J [ Cancelar J I Ayuda I [ Restablecer ]
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3) Ahora debemos de tener en pantalla algo parecido a esto:

4) Insertamos un salto de pagina (Barra de menus / Insertar / Salto manual / Salto de
pagina) y ya tendremos el Anverso y el Reverso.

5) Elaboraremos el documento columna a columna. Escribiremos primero el texto de cada
columna antes de colocar la imagen de fondo ( si se hace al revés no se podria utilizar el
raton para colocar el cursor en la columna y habria que utilizar las flechas del teclado).De
modo que escribimos el texto , le damos el formato deseado , color , tamafio , etc...

6) En el caso de que el fondo de una columna sea una imagen , se inserta la imagen , se estira

para que ocupe el espacio exacto de la columna y se le cambia el ajuste para ponerla en el
fondo y Continuo.

Imagen | o
D’ipo I Cpciones | Ajuste | Hiperenlace IImagen I Recortar I Borde IFor‘ldo I Macro |
Predeterminaciones
MNinguno Antes Paralelo
Dinamico
Opcicnes
Izquierda .D,Uﬂcrﬂ = [T Primer parrafo
e
Derecha 0,00crm = | | 2 En el fondo
Arriba 0,00cm | 2] 5=
Abajo 0,00crm =
Aceptar J | Cancelar | | Ayuda ] [ Restablecer
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7) En el caso de la primera y segunda columna del anverso lo que tenemos de fondo es un
color azul. No existe una opcioén que ponga un color de fondo para una columna. Lo que
hemos hecho es utilizar las herramientas de dibujo . Para ver las herramientas de dibujo en
pantalla vamos a Barra de ments / Ver / Barra de herramientas / y marcamos Dibujo.

VI=# Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda

E¢ _ﬁaﬁiguraciﬁn de impresién
B} Disefio para Internet
p

Barras de herramientas s Alinear
Barra de estado Campos de control de formulario

[n

-'::'_:‘_':_'_ del metodo de entrada CUr‘IﬁguraCiﬁ-ﬂ iD

Dizefio de formularios

] Limites del texto i
=" o Estandar
v = Marcas Ctrl+F& : :
=7 Estandar (modo vista)
0= Mombres de campo Ctrl+F2
] . Fontwork
9 Caracteres no imprimibles Ctrl+F10
: o Formato
] Parrafos ocultos ]
Herramientas
Euentes de datos F4 Imagen
@ Pantalla completa Ctrl+Mayusculas+) i
Q Ezcala... Marco

Mavegacion de formularios
Mumeracidn y vifietas
Objeto de texto
Objeto OLE
Propiedades del objeto de dibujo
Reproduccién de medios
Tabla
% Barra de hiperenlaces

fxp Formula

Personalizar...

8) Aparecera en pantalla la Barra de herramientas de dibujo:

Dibujo X%

|/ B L2 TE® OC-@-&-B-O-%-1 5, %
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9) Hacemos clic sobre la herramienta rectangulo , y dibujamos ( superponemos) un
rectangulo del mismo tamafio que una columna sobre la primera columna.

10) Ponemos el rectangulo en el fondo.
11) Le cambiamos el color y el borde. Se pueden cambiar estas cosas en una barra que aparece

en la barra de herramientas cuando se tiene seleccionado el rectangulo.

S Fera TRAE RIS

L |
o
(1]

5} Color |+ | Turquesa

[=]

h&-| v 030em ¢ W R

[«

12) En la segunda columna del reverso hemos escrito un texto al que le hemos dado un fondo
de caracter para que se distinga con claridad de la imagen del fondo. Para darle fondo a un
texto podemos ir a la Barra de menus / Formato / Caracter.. / pestaiia Fondo o bien

usar los iconos de la Barra de herramientas.

A-2-a-,

13) Y para terminar , las imagenes pequefias se insertan y se les da el ajuste adecuado como se

ha explicado en las actividades anteriores (5,6, 7, etc..).
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ACTIVIDAD N°12 (Numeracién y viiietas 1)

En esta actividad le asignaremos una numeracion a cada linea de texto. La numeracion se asigna
en funcion del nivel de importancia de cada linea. Por ejemplo ,la palabra “Computadora” esté en el
nivel 1, mientras que “Procesador CPU” estd en el nivel 2 y “Registros” estd en el nivel 3. Cada nivel
es una linea vertical imaginaria.

ARQUITECTURA DE ORDENADORES
MODELO DE “JOHN VON NEWMAN”

1 Computadora:
1.1 Procesador CPU
1.1.1 Unidad de Control
1.1.2 Unidad Aritmético Légica
1.1.3 Registros
1.2 Memoria Principal RAM
1.2.1 Posiciones de memoria
1.2.2 Decodificador de direcciones
1.3 Periféricos
1.3.1 Entrada
1.3.1.1 Raton
1.3.1.2 Teclado
1.3.1.3 Camara web
1.3.1.4 Escaner
1.3.1.5 Escaner 3D
1.3.2 Salida
1.3.2.1 Monitor
1.3.2.2 Proyector
1.3.2.3 Impresora
1.3.2.3.1 Margarita
1.3.2.3.2 Matriz de puntos
1.3.2.3.3 Inyeccion de tinta
1.3.2.3.4 Laser
1.3.2.3.4.1 Blanco y negro
1.3.2.3.4.2 Color
1.3.3 Entrada y salida
1.3.3.1 Almacenamiento
1.3.3.2 Disco duro
1.3.3.3 CD/DVD Regrabables
1.3.3.4 Pendrive
1.3.3.5 Tarjeta flash
1.3.4 Comunicacion
1.3.4.1 Tarjeta de red
1.3.4.2 Modem
1.3.4.3 Adaptador Bluetooth
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Estos son los pasos a seguir:

1) En un principio tendremos la pagina en blanco con el cursor colocado al principio de la
primera linea.

2) Vamos a Barra de menus / Formato / Numeracion y vifietas../ pestafia Esquema y
seleccionamos Numeracion con todos los subniveles y aceptamos.

[ Numeracién y vifietas S |
| vifietas | Tipo de numeracion  Esquema | Imagenes | Posicién | Opciones |
Seleccién -
1. 1. 1. [ 1.
44 | a) (a) 1.
a) | @ . 1.
. 1 A 1.
| A
A. l
[ a.
a) i. Numérico con todos logubniveles}
Aceptar | | Eliminar || Cancelar || Ayuda || Restablecer

3) Automaticamente aparece al comienzo de la linea en la que estaba el cursor el numero
uno.

4) Escribimos la palabra “Computadora:” y pulsamos ENTER.

5) El cursor pasa a la segunda linea y aparece el nimero 2 .

6) Para bajar de nivel ( al nivel 1.1 ) pulsamos la tecla TABULACION vy aparecera 1.1
7) Escribimos “Procesador CPU” y pulsamos ENTER.

8) Aparece 1.2 pero queremos bajar al nivel 1.1.1 asi que pulsamos TABULACION .

9) Seguimos sin mas dificultad hasta 1.1.3 Registros. Pulsamos ENTER y aparece 1.1.4 pero
esta vez queremos subir hasta el nivel 1.2 . Para subir de nivel pulsamos las teclas SHIFT
y TABULACION .

10) Seguimos escribiendo el texto sin mas problemas hasta terminar el documento.

11) Otra opcidn seria escribir primero el texto linea por linea sin preocuparnos por la
numeracion:
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Computadora:
Procesador CPU

Unidad de Control
Unidad Aritmético Logica
Registros

Memoria Principal RAM
etc....

12) A continuacion se seleccionan todas las lineas a las que queremos aplicar la numeracion y
vamos igual que antes a Barra de menis / Formato / Numeracion y vifietas../ Esquema

13) En este caso todas las lineas aparecen en el nivel 1 (1,2 .,3 4,5 etc..).

14) Para bajar una linea de nivel ponemos el cursor al comienzo de ésta y pulsamos la tecla
TABULACON.

15) Para subir un nivel pulsamos SHIFT y TABULACION (el cursor debe de estar justo
delante del nimero de la fila). También se puede subir utilizando la tecla ELIMINAR
hacia la izquierda.

16) En la pestafa Posicion Barra de ments / Formato / Numeracion y viiietas../ pestafia
Posicion , podemos controlar las distancias de separacion entre los nimeros y el texto ,
la sangria de cada linea,etc..

Mumeracidn y vifietas Iﬁ
Eiﬁetas |Tipndenumeraci6n Ezquema | Imagenes | Posicidn |Gpciones|
Posicign y espacio -

Mivel

_ Sangria 0.64cm 5

2

3 Distancia al texto 0.64cm 5

4

5 Distancia minima ndmero <-> texto 0.00cm [

3 .

7 Alineacidn de numeracidn Izquierda |Z|

g8

- 1.

10

1-10

1.
| Predeterminado ‘
| Aceptar E Cancelar | I Fyuda ‘ I Bestablecer ‘
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Como decimos la pestafia Posicion define las opciones de sangria, interlineado y
alineacion para la lista numérica o de vifietas.

+ Nivel: Seleccione el nivel o niveles que desee modificar.

+ Posicion y distancia:

-+ Sangria: Indique el espacio que hay que dejar entre el borde del margen de
pagina izquierdo (o el borde izquierdo del objeto de texto) y el borde izquierdo
del simbolo de numeracion. Si el estilo de parrafo actual utiliza la sangria, la

cantidad que se indique aqui se agrega a la sangria.

- Relativo: Aplica una sangria al nivel actual respecto al nivel anterior en la lista

jerarquica.

- Distancia hasta el texto: Escriba la cantidad de espacio que se debe dejar
entre el borde izquierdo del simbolo de numeracion y el borde izquierdo del

texto.

- Distancia minima niimero <-> texto : Escriba el espacio minimo que hay que
dejar entre el borde derecho del simbolo de numeracion y el borde izquierdo

del texto.

+ Alineamiento de la numeracion: Establezca la alineacion de los simbolos
numéricos en la lista. No se puede cambiar la alineacion si los valores de los
cuadros Distancia al texto y Distancia minima nimero <-> texto son iguales

0 demasiado similares.

- Predeterminado: Restablece los valores de sangria y espaciado
predeterminados.

« Campo de previsualizacion: Muestra una vista previa de la seleccion actual.

entre un amplio conjunto de vifietas y numeraciones distintas .

Mumeracion y vifietas ld_:hJ
Vifietas !Tipo de numeracidn ! Esquema i Imagenes i Pasicign I Opciones '
Seleccign

- & L 2

- & *

- i * [+

-> 4 X v’

-> = X v’

-> > X

l Aceptar | I Eliminar l | Cancelar | I Loyuda J | Restablecer

Daniel Doia Ibaiiez
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Murmeracian y vifietas u

Vifietas | Tipo de numeracidn |E9quenw |Ima'|gen5 IPcrs'tcién I{}pciunﬁ |

Seleccign

1) 1. (1) l.
2) 2; (2) 1.

3) 3. (3) 1.

A) a) (a) .
B) b) (b) i.
&) c) (c) i

E Aceptar —i [ Eliminar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Bestablecer

Mumeracian y vinetas ﬁ

Vifietas | Tipo de numeracién | Esquema | Imagenes | Posicién | Opciones
Seleccion
@ > a * =
> > a * H
! L o = I
iy > L 4 |
= o - a
o @ * a
* - o -
* - ] >
* - @ » iy
7] Vincular imagenes
| Aceptar || Eliminar || Cancelar || Ayuda || Restablecer
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18) Aqui se muestra la misma actividad pero con otro estilo de numeracion y vifietas.

ARQUITECTURA DE ORDENADORES
MODELO DE “JOHN VON NEWMAN”

> Computadora:
> Procesador CPU
+ Unidad de Control
+ Unidad Aritmético Logica
+ Registros
> Memoria Principal RAM
+ Posiciones de memoria
+ Decodificador de direcciones
> Periféricos

+ Entrada

+ Ratoén

+ Teclado

«  Camara web

- Escaner

« Escaner 3D
+ Salida

+  Monitor

+  Proyector

- Impresora
+  Margarita
«  Matriz de puntos
« Inyeccion de tinta

« Laser
- Blanco y negro
- Color

+ Entraday salida

+ Almacenamiento
+  Disco duro
+  CD/DVD Regrabables
+  Pendrive
« Tarjeta flash

«  Comunicacion
« Tarjeta de red
«  Modem

+ Adaptador Bluetooth

19) En la préxima actividad utilizaremos la pestafia “Opciones” que es la que nos falta por
Ver.

Daniel Doria Ibafiez
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ACTIVIDAD N°13 (Numeracién y viiietas 2)

En esta actividad pondremos pequefias imagenes al comienzo de cada linea. Cada nivel tendré
una imagen distinta. Segiin bajemos o subamos de nivel una linea , su imagen cambiara
automaticamente.

ARQUITECTURA DE ORDENADORES
MODELO DE “JOHN VON NEWMAN”

@%Computadora:

Procesador CPU

~

\/ Unidad de Control

>

\i Unidad Aritmético Légica

\Y
Registros

Memoria Principal RAM

N
\/ Posiciones de memoria

=
\i Decodificador de direcciones

Periféricos
\
Entrada
Raton
Teclado
Camara web

Escaner

00000

Escaner 3D

Daniel Doria Ibafiez
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{/ Salida

Monitor
Proyector
Impresora

7" Margarita

/" Matriz de puntos

A,

~" Inyeccion de tinta

A,

/7 Laser

>

“* Blanco y negro

>

“C Color
Q
Entrada y salida

Almacenamiento

> 4

/7 Disco duro

> 4

77 CD/DVD Regrabables
”" Pendrive
/" Tarjeta flash

Comunicacion

> 4

/" Tarjeta de red

> 4

77 Médem

£

/" Adaptador Bluetooth

Daniel Doria Ibafiez
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Estos son los pasos que tenemos que seguir:

1) Vamos a Barra de menus / Formato / Numeracion y vifietas../ pestafia Opciones.

Mumeracion y vifietas M
| Virietas I Tipo de numeracion I Esquema I Imagenes I Posician | Opciones |
Formato
Mivel
3 Delante
K
5 Detras ®
G
7 Estilo de caracter: |Carz’lcter de numeraciB|
3 = - =
q Completo i1
10 r —
1-10 Empezar en (1 =1
Todos los niveles
[ Mumeracion consecutiva
L Aceptar J I Eliminar ] [ Cancelar I [ Ayuda I [ Restablecer ]

2) Seleccionamos el Nivel 1 y en Numeracion desplegamos y elegimos Imagen. El cuadro
de didlogo cambiara , en Imagen Seleccion.. desplegamos y elegimos De archivo..

Mumeracion y vifietas

—x )

| Virietas I Tipo de numeracion I Esquema | Imagenes | Posicion | Opciones |

Formato
Mivel
Mumeracian |Imagen IE“ ==
2
3 Imagen
4
5 Ancho
& Gallery :
7 Altura '0,00cm B
8 ot
g [ Sincronizacién
10 Orientacion |Encima de linea de reﬂE“
1-10d
Todos los niveles
[ Murneracion consecutiva
[ Aceptar ] I Eliminar ] [ Cancelar I [ Ayuda I [ Restablecer
Daniel Doiia Ibafiez
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3) Seleccionamos la imagen que previamente hemos guardado en nuestro disco duro u otro
medio de almacenamiento.

4) Laimagen elegida puede ser de cualquier tamafo, pero hay que tener en cuenta que la

altura de la fila de texto viene condicionada por la altura de la imagen. De modo que
seguramente tendremos que modificar la altura y el ancho de la imagen para que nuestro
documento no quede desproporcionddamente grande. En este caso le hemos dado a todas

0,8x0,8 cm.
En la parte derecha del cuadro de dialogo se previsualiza como va quedar la imagen .
i Mumeracion y vifietas Mq
| Vifietas I Tipo de numeracién I Esquema I Imdgenes I Posicién | Opciones
Formato -
Mivel
P e Y

Mumeracian |Irr|ager1 E“ =

2

3 Imagen I Seleccion.... = ]

4 i

5 Ancho ]

& -

F Altura =

8 : T B

a [] Sincronizacien

1-10 -

Todos los niveles
[ Mumeracién consecutiva
[ Aceptar J I Eliminar ] [ Cancelar I [ Ayuda I [ Restablecer

5) Ahora seleccionamos el Nivel 2 y hacemos lo mismo que en el paso 2.

-

Mumeracion y vifietas

| Vifietas I Tipo de numeracion I Esquema I Imagenes I Posicion | Opciones

Formato

Mivel

Hsmmumm-ﬁ

@Numeracién |Imagen E"
Imagen [ Seleccion... "’]

Ancho ’ ¥ =
Altura

7] Sincronizacidn

Orientacion Encima de linea de reﬂZ"

Todos los niveles

] Mumeracion consecutiva

s

=" 1%

[ Aceptar ][ Eliminar ][ Cancelar

J

Ayuda

] [ Restablecer

Daniel Doria Ibafiez
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6) Y continuaremos hasta el Nivel 6 , que es lo maximo que utilizaremos en esta actividad.

] Sincronizacién

10 Qrientacion Encima de linea de rEB|
1-10

Tedos los niveles

| Mumeracidén consecutiva

‘ ! Aceptar . Eliminar ]l Cancelar ]l Ayuda ][Eesﬁablecer]
—

7) No olvidarse de pulsar Aceptar al final o perderemos el trabajo de configuracion hecho.

8) Ya solo tenemos que TABULAR para poner cada linea de texto en su nivel.

Daniel Doria Ibafiez
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- ) ~
Mumeracién y vifietas M |
| Vinetas I Tipe de numeracion I Esquema I Imagenes I Posicign | Opciones |
Formato
Nivel > iR
1 Murneracign |Irﬂager1 E" 2.
2
3 Imagen [ Seleccidn.. ~ ]
3 Ancho 0,80 crm| =
@ Altura |0,80cm :
a = L
o
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ACTIVIDAD N°14 (Marcos)

En esta actividad veremos unos Objetos muy ttiles para posicionar en cualquier lugar de nuestro
documento texto y/o imagenes. Estos objetos son los Marcos.

Dédalo: en la mitologia griega, el

arquitecto e inventor que disefié para

el rey Minos de Creta el laberinto en Ariadna: en la mitologia

el que fue aprisionado el Minotauro, griega, hija de Minos, rey

un monstruo comedor de hombres de Creta, y de Pasifae,

que era mitad hombre y mitad toro. El hija de Helios, el dios del

laberinto fue tan habilmente disefiado = sol. Cuando Ariadna vio a

que nadie podia escapar del Teseo, se enamoro de él

Minotauro. y se ofrecié a ayudarlo si
le prometia volver a

Atenas y casarse con ella. | Teseo, cuando
estuvo tan lejos
que no veia la
luz del dia, tomd
el ovillo, até el
extremo del hilo
al muro y fue
desenrollandolo
a medida que

m’. avanzaba por los
corredores.Para

encontrd

Minotauro

golped al

hasta matarlo y salvd
también a los demas
jovenes vy doncellas
condenados al
sacrificio haciendo
que siguieran el
recorrido  del hilo
hasta la entrada.

salir del
Laberinto, a
Teseo le basto

T T2
Minotauro: en la mitologia griega,
monstruo con cabeza de toro y cuerpo
de hombre. El Minotauro era hijo de I
Pasifae, reina de Creta, y de un toro 3 cada novilunio
blanco como la nieve que el dios 1 habia que sacrificar un
Poseidén habia enviado al marido de ‘ - hombre al Minotauro,
Pasifae, el i, Minos. o pues cuando el
Cuando Minos se @ B negd a . monstruo no tenia con
sacrificar el ¥ 7 animal, qué  satisfacer  su
Poseiddn hizo que Pasifae se hambre se precipitaba
enamorara de él y diera a fuera para sembrar la
luz al Minotauro. Después del muerte y la desolacion
nacimiento del Minotauro, Minos ordend entre los habitantes de
al arquitecto e inventor Dédalo que la comarca.
construyera un laberinto tan intrincado
que fuera imposible salir de él sin
ayuda.

[banez

| o e
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Estos son los pasos que seguiremos:
1) Primero escribimos el texto que va desde “TESEQO Y EL MINOTAURQO” hasta
“....cuerpo humano y cabeza de toro.”.

2) Ponemos la imagen de fondo de la pagina en Barra de menis / Formato / Pagina../
pestaiia Fondo / Como imagen.

3) Insertamos las imagenes pequeiias , la de los personajes , desde Barra de ments /
Insertar / Imagen a partir de archivo...
En esta pagina puedes encontrar otras imagenes para los personajes:
http://tux.crystalxp.net/es.cat.16.html

4) Insertamos el primer Marco , (en esta actividad cada rectdngulo con los bordes amarillos y
texto en su interior es un Marco ). Se puede insertar desde Barra de menis / Insertar
/Mareco... , aparecera el cuadro de didlogo Marco con la pestaia Tipo seleccionada.
Desde esta pestafia podemos indicar sus caracteristicas generales: Tamaifio , anclaje y
posicion. Le damos al boton Aceptar y aparecera un rectangulo en blanco.

-

Marco Lﬁ ]

_Tipﬂ |Gpciu:-r1es IA_iuste l Hiperenlace | Borde IFu:-ndu ICqumnas I Macro |

Tamafio - - Anclaje
Ancho | NS (= | © Alapdgina
[ Relative @ Al parrafo
[T] Autematico 1 Al caracter
Alto (como minima) 0.50cm = ) Como caracter

[ Relative

[¥] Tamafioc automatico

[T Mantener proporciones

Posicidén -

Horizantal Centro E" a 0.00cm

[[=1]

|ﬂrea de parrafo E"

[] Reflgjar en pdginas pares

Vertical I Superior IE“ - 0.00cm

[ Seguir distribucion del texto

[[=1]

|ﬁrea de texto de pa’rrE“

[ Aceptar J l Cancelar J | Ayuda | [ Bestablecer ]

[

5) Cuando se inserta tiene este aspecto:

6) El tamafio lo podemos modificar seleccionando el Marco con el ratén y moviendo los
cuadritos verdes de su perimetro.

I
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7) El tamafio del marco también se modifica automaticamente si escribimos o insertamos
algo dentro de €l.

8) Por lo tanto escribiremos el texto del primer marco , el que empieza por “Dédalo: ...”.
9) El marco ajustaréd su tamafio segin vamos escribiendo.
10) La posicion del marco en la pagina se modifica simplemente arrastrandolo con el raton.

11) Cambiamos el borde exterior del marco desde Barra de menus / Formato / Marco../
pestaiia Borde , este cuadro de didlogo también aparece si hacemos doble clic sobre el
marco. Seleccionamos el estilo , el color y la disposicion de las lineas.

12) Desde la pestaiia Fondo aplicaremos un fondo de color amarillo pastel y ya tenemos listo
nuestro primer marco.

13) Creamos el resto de marcos igual que hemos hecho el anterior.

14) Organizamos que marco quedara por encima y cual por debajo. Ya sabéis, desde Menu
contextual / Organizar.. .

15) El hilo y el ovillo de color naranja que se ve sobre el laberinto se han hecho con las
herramientas de Dibujo ( si no estan visibles ir a Barra de menus / Ver / Barra de
herramientas / Dibujo ).

16) Bueno pues ya estaria terminada esta actividad. Simplemente comentaros que los Marcos
son unas herramientas muy utiles cuando se quiere colocar algo en cualquier lugar de la
pagina, ya sea con bordes o sin ellos, con fondo , con texto , imagenes , etc..
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ACTIVIDAD N°15 (Agrupar-Desagrupar)

En esta actividad debemos realizar un documento similar al que se adjunta, en el que se explican

los tipos de redes segun su topologia,acompainando cada tipo de red con un esquema representativo.

TIPOS DE REDES SEGUN SU TOPOLOGIA

@ Red simple punto a punto: Q Q
R =

@ Topologia de Malla punto a punto: Es la forma mas cara de realizar una red, pues necesita un nimero
de lineas igual a (N-1)*N/2 , donde N es el nlimero de ordenadores de la red. Como ventaja tiene
que es la red donde se alcanza mayor velocidad de comunicacion.

@ Topologia en Estrella: Utiliza un dispositivo central de interconexion que se encarga de gestionar el
trafico de los datos.

L
L =
[,

@  Topologia en Arbol: Utiliza varios dispositivos de interconexion, formando una red en forma de

arbol o jerarquica.

@ Topologia en Bus: Utiliza un sé6lo cable que sirve como camino de comunicacién comun a todos los
ordenadores. Es la forma mas econdmica de construir una red, pero tiene el inconveniente de que puede
llegar a ser muy lenta , ya que, en cada momento solo puede haber un ordenador transmitiendo datos , los
otros ordenadores deben esperar a que termine el ordenador que esta en posesion del bus y se libere el
camino para que pueda ser usado por otro ordenador que quiera transmitir algo.

O o o

@  Topologia en Anillo: (Token Ring) Es similar a la topologia en BUS pero el ordenador que quiera
transmitir datos debe obtener primero un testigo (Token) el cual le da permiso para poder transmitir.

Daniel Doria Ibafiez
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Estos son los pasos a seguir:

1) El primer paso es hacer visible la Barra de Herramientas de Dibujo ( si es que no esta visible)
para ello ve a la Barra de Menus / Ver / Barra de Herramientas / Dibujo.

2) Seguidamente debemos de dibujar un ordenador tipo, para lo cual utilizaremos figuras simples
como rectangulos , rectangulo redondeado , etc.. que nos sirva para dibujarlo , si queremos
cambiar las propiedades de alguna figura , como su color , la seleccionamos primero con el
raton y hacemos clic con el boton derecho para que aparezca el Menu contextual o utilizamos

directamente la Barra de herramientas que aparece cuando seleccionamos alguna figura de
Dibujo:

m Linea...

& hrea...
Texta...

_1,{-» Posician v kamario. ..
Mombre de objeto. ..
Posician »
Alineacion *
Ajuske 3
anclaje »

L Tikula,..

Aqrupar 3

s  Cortar

& Copiar

@I Peqgar

(5 >y i | 0,30cm = |- Rojo 7 Eli & iCDIUr EI- Turgquesa El Cr |;: IT n o &; -

Movemos las figuras simples y las colocamos de forma que se parezcan a un ordenador.

/

e i -t
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3) Una vez tengamos el dibujo completado debemos Agrupar todos los elementos que la
componen , de forma que podamos seleccionar el dibujo con un solo clic del raton. Para
Agrupar , iremos seleccionando elemento a elemento mientras tenemos pulsada la tecla
SHIFT, luego pulsamos el botén derecho cuando el raton esté sobre alguno de los objetos
implicados y en el Menu contextual elegimos Agrupar. Otra opcidn en lugar de ir haciendo
clic en cada objeto es seleccionar un primer objeto con el raton ( por ejemplo un rectangulo) y
luego rodear con con un rectangulo de seleccion de raton todos los objetos que agruparemos.

PRIMEFR. OBJETO

SELECCIONADO

o—
i In'r 'l"I \
S S N N
El rectangulo de seleccion no debe tocar a ninglin objeto o de lo contrario quedaré fuera de la
agrupacion.

RECTANGULO DE

SELECCION

SEHACE

ARFASTRANDO

EL RATON

4) La gran ventaja de Agrupar una serie de objetos es que podemos tratarlos a partir de ahora
como un solo objeto. Lo podemos mover ( mientras que si no estuvieran agrupados habria que
seleccionar todos los objetos antes de moverlos o moverlos uno a uno) , lo podemos copiar ,
estirar , escalar , invertir , etc ..

——
n —
= = o
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5) Una vez que tenemos dibujado un primer ordenador lo escalaremos para hacerlo mas pequefio.
6) Si queremos modificar algo del dibujo que hemos hecho tendriamos que Desagrupar , a
continuacion hacer la modificacion y luego volver a Agrupar.

ﬂ$> Posicion y tamafio...

Posicion r

Alineacion *

Ajuste ,

Anclaje ’
>E| Titulo...

B Aanpu

o | i Desagrupar
& Cortarr [ == L

5 ) | Editar grupo
% Copiar
% Begar }

7) Lo copiaremos las veces que nos haga falta para construir las redes de ordenadores.

8) Construiremos la primera red a base de ordenadores pequefios y lineas o poligonos.

9) Agruparemos la primera red para poder estirarla , moverla ,etc.. con facilidad segin
necesitemos.

10) Construiremos el resto de redes. Cada una de ellas quedara agrupada.

11) Escribiremos el texto y pondremos las redes en su lugar.

12) El documento debe ocupar una sola pagina por lo que seguramente tendremos que cambiar el
tamafio de las redes hasta que entre todo en una pagina.

13) Y con esto terminamos.
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ACTIVIDAD N°16 (Tabuladores)

En esta actividad vamos a utilizar los tabuladores para realizar el siguiente documento.

ESPANOL.  INGLES
Escritorio Desktop
Copiar Copy
Pegar Paste
Borrar Delete
Eliminar Remove
Archivo File
Abrir Open
Cerrar Close
Salir Exit
Editar Edit
Guardar Save
Guardar como Save as
Herramientas Tool
Ayuda Help
Fondo Background
Ventana Window
Ratén Mouse
Teclado Keyboard
Pantalla Screen
Tecla Key
Direccion Adress
Buscador Browser
Dispositivo Device
Cuadro de didlogo Dialog box
Direccion de correo electronico Email adress
Interfaz Interface
Enlace Link
Red Network
Enchufar y listo Plug and Play
Ordenar Sort
Filtro Filter
Arranque Boot
Portapapeles Clipboard
Desfragmentar Defragment
Directorio Directory
Descargar Download
Controlador Driver
Cortafuegos Firewall
Carpeta Folder
Disco duro Hard disk
Encabezado Header
Bloquear Lock
Barra de herramientas Toolbar
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USUARIOS DE INTERNET EN LA UNIO EUROPEA

PAIS INCREMENTO 2000-2004
Alemania 89,0%
Austria 77,632%
Bélgica 88,532%
Chipre 75,12%
Dinamarca 73,1%
Eslovaquia 111,9%
Eslovenia 150,321%
Espafia 168,2%
Estonia 21,04%
Finlandia 37.3%
Francia 165,2%
Grecia 71,2%
Holanda 177,123123%
Hungria 123,234%
Italia 68,454%
Irlanda 116,3%
Letonia 524,5%
Lituania 208,500%
Luxemburgo 65,55%
Malta 200,545%
Polonia 220,45%
Portugal 20,34%
Reino Unido 132,345%
Republica Checa 170,55
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Pasos:
16) Existen cuatro tabuladores que podemos utilizar para poner en la regla horizontal que aparece

en la parte superior de la pagina:

« =] Izquierda: Alinea el borde izquierdo del texto con la marca de tabulacion y
extiende el texto hacia la derecha.

« = Derecha: Alinea el borde derecho del texto respecto a la marca de tabulacion y
extiende el texto hacia la izquierda de ésta.

- | 1] Centro: Alinea el centro del texto con la marca de tabulacion.

« %! Decimal: Alinea el punto decimal de un niimero respecto al centro de la marca de
tabulacion y el texto a la izquierda de la tabulacion . El caracter que se emplea como
separador decimal depende de la configuracion regional del sistema operativo.

Los tabuladores a insertar aparecen en la esquina superior izquierda del area de trabajo ( aparece

un solo tabulador que cambia si hacemos clicen él = — 4] — [®#] — [+ ) yse
insertan en la regla horizontal superior haciendo clic con el boton izquierdo del raton en el punto
de la regla en el que queremos el tabulador, evidentemente se insertara el tipo de tabulador que
esté activo. Para eliminar un tabulador de la regla superior se hace clic en ¢l y se arrastra fuera de
la regla.

Por defecto aparecen unos tabuladores en la regla:

L/ ....1..._69.1...2...3.. .12...13...14...1;...16.J-..1?.é.1.8...'

1 L i, i

| .J‘.Il.l.sl..IIG.J.I.?.IJ..S.I.J.g-l.lq.-l.ll.J.l
— T N |
\ TABULADORES QUE APARECEN

POR DEFECTO EN LA REGLA

Cuando insertemos un tabulador desapareceran los tabuladores por defecto que hayan a la
izquierda del que hemos insertado:

‘ =t s 'glf"ﬂ—'—'_'s e m-_,-; v o9 10- L v 1200 130 14 e o150 16 0 o17- L 18
TABULADORES /\_—/ \TABULADOR INSERTADO
DESAPARECIDOS

Lo primero que tenemos que hacer es colocar los tabuladores que vamos a utilizar , que en el caso
del diccionario ESPANOL-INGLES son un tabulador Derecho y otro Izquierdo:

C0- 11 Q20 13- 141516 17 Lag

TABULADOR A / \ TABULADOR A
DERECHAS IZQUIERDAS
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(Para que sirve y como se utiliza un tabulador?.

Pues bien, cuando el cursor estd al principio de una linea de texto en blanco que vamos a comenzar
a escribir , dicho cursor estara evidentemente a la izquierda de la linea. Si queremos que el cursor
vaya a algun punto mas a la derecha podemos insertar espacios en blanco con la tecla ESPACIO o
podemos hacerlo pulsando la tecla TABULACION con lo cual el cursor saltara directamente al
primer tabulador que haya en la regla horizontal si pulsamos otra vez TABULACION saltara al
siguiente y asi sucesivamente.

La ventaja de los tabuladores es que se pueden alinear los textos de lineas consecutivas formando
columnas.

2) Bueno , pues cuando tengamos insertados los dos tabuladores , uno a derechas y otro a
izquierdas, en un principio el cursor estara a la izquierda de la primera linea.

3) Pulsamos la tecla TABULACION vy el cursor saltara al primer tabulador ( el de derechas).

4) Escribimos la primera palabra ( en este caso ESPANOL ) la cual se alinea
automaticamente sobre la derecha.

5) Pulsamos otra vez la tecla TABULACION vy el cursor saltara en busca del segundo
tabulador.

6) Escribimos la segunda palabra ( INGLES ), se alineara esta vez sobre la izquierda.
7) Pulsamos ENTER para saltar de linea.

8) El cursor aparecera a la izquierda de la segunda linea.

9) Pulsamos TABULACION para que el cursor salte debajo de la palabra ESPANOL.
10) Y asi seguiriamos linea por linea.

11) El resultado final es que hemos conseguido dos columnas perfectamente alineadas.

12) Para la segunda pagina “USUARIOS DE INTERNET EN LA UNIO EUROPEA”
seguimos el mismo procedimiento pero en este caso utilizamos un tabulador a izquierdas

L y otro decimal | %! .
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ACTIVIDAD N°17 (Glosario y PDF)

En esta actividad vamos a crear un Glosario al cual le afiadimos al principio las letras de la A a la
Z, de tal forma que al pulsar sobre una de ellas nos lleve directamente a la primera palabra del glosario

que empiece por esa letra. Ademads incorporaremos algunos enlaces a otros documentos para ampliar

informacion de algunos de los términos del glosario. (Estos documentos de ampliacién de informacion
estaran situados ,algunos en la misma carpeta en la que guardemos el glosario y otros estaran en la red

de redes Internet).

Un glosario es un diccionario técnico que recoge palabras y sus definiciones utilizadas en un

determinado entorno o disciplina. El que vamos a elaborar ocupa varias paginas y trata sobre términos

relacionados con la informatica.

GLOSARIO

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ

ALU Unidad incluida en la CPU del ordenador encargada del procesamiento de
datos que permite realizar una serie de operaciones simples, tales como
suma, resta, etcétera.

Archivo o fichero Conjunto de informacién relacionada de un determinado tipo, la cual se
guarda con un nombre para que con posterioridad pueda ser recuperada.

Archivo de texto Son aquellos archivos que estan compuestos Unicamente por texto sin
formato, solo caracteres.

Base de datos Conjunto de datos relacionados entre si que se almacenan en disco para
su posterior utilizacion.

BIOS Sistema basico de entrada y salida. Proporciona la comunicacion de bajo
nivel, y el funcionamiento y la configuracion del hardware del ordenador durante el arranque.

Bit Acronimo de binary digit (digito binario). Unidad minima de informacion
representable en un ordenador.

BlueTooth Norma que define un estandar de comunicacion inaldambrica. Posibilita la
transmision de voz y datos entre diferentes equipos mediante un enlace por
radiofrecuencia a distancias cortas, tipicamente de 10 metros.

Buses Canales (cables, circuitos electronicos, etc.) por los cuales las direcciones,
los datos y las sefales de control viajan entre las distintas unidades fisicas
que componen un ordenador.

Byte Unidad basica de almacenamiento de informacion equivalente a ocho bits

Calc Hoja de calculo que forma parte de la suite ofimatica OpenOffice.org y
permite manipular datos de forma eficiente.

VOLVER
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CAN (Campus Area Network) Red de Area Campus. Una CAN es un conjunto de LANs dispersadas
geograficamente dentro de un campus (universitario, oficinas de gobierno,
industrias) pertenecientes a una misma entidad en un area delimitada de kilémetros.

CD Soporte digital 6ptico utilizado para almacenar cualquier tipo de informacion.

Contenedor Archivo que incluye otros archivos o carpetas normalmente comprimidos.

Contraseia o clave Forma de autenticacion que utiliza informacién secreta para controlar el acceso.

Correo electronico Servicio de red que permite a los usuarios enviar y recibir mensajes.

CPU Unidad Central de Proceso que se encarga del control del ordenador para
procesar instrucciones. Esta compuesta por la ALU, la UC y por registros.

Mas informacion....

Dato Informacién dispuesta de manera adecuada para su tratamiento por un ordenador.
Debian GNU/Linux Distribucién Linux que apuesta firmemente por el software libre.

Direccion IP Direccion que identifica a cada ordenador dentro de una red con TCP/IP(Intranet o
Internet).

Directorio o carpeta Elemento del sistema operativo que permite agrupar/clasificar ficheros o archivos.

Disco duro Dispositivo de almacenamiento encargado de guardar informacion de forma
permanente en un ordenador.

Mas informacion...

Disquete Dispositivo de almacenamiento de datos de baja capacidad que se
introduce en un ordenador para su grabacion o lectura. Esta formado por
una pieza circular de material magnético cubierto por una carcasa fina de plastico.

VOLVER
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DHCP Protocolo de configuracién dinamica de servidores. Es un protocolo de red
en el que un servidor provee los parametros de configuracién a los

ordenadores conectados a la red que los necesiten (direccion IP, mascara

de red, puerta de enlace, servidores DNS, etcétera).

Distribucidén Conjunto de programas integrados junto con el nicleo del sistema
operativo que se distribuyen conjuntamente.

DNS Sistema de Nombres de Dominio. Base de datos de nombres y direcciones
IP almacenada en un ordenador que nos permite no tener que recordar una
direccion IP para acceder a la pagina web u otros servicios de esa direccion.

DVD Dispositivo de almacenamiento multimedia en disco 6ptico similar al CD,
pero de mayor capacidad. Podemos guardar todo tipo de datos, incluyendo
peliculas con alta calidad de video y sonido.

Editor de texto Programa que permite escribir y modificar archivos compuestos unicamente
por texto sin formato (archivos de texto).

Enlace Elemento que permite acceder a un objeto diferente al que apunta.

Entorno de escritorio Conjunto de software que ofrece al usuario un entorno de trabajo comodo
que asemeja a las herramientas que encontramos en un escritorio real.

Escaner Periférico de entrada que digitaliza una imagen mediante tecnologia 6ptica.
Transforma una imagen analdgica (por ejemplo, una imagen en papel) en una digital.

Mas informacion...

Escritorio Area de trabajo donde tenemos los iconos de acceso a las utilidades y
donde apareceran las ventanas de los distintos programas que iniciemos

Ext3 Sistema de archivos que esta creciendo en popularidad entre usuarios del
sistema operativo Linux. Tiene la ventaja de migrar del sistema de archivos
EXT2 sin necesidad de formatear el disco.

Evolution Gestor libre de informacién personal y de trabajo en grupo para Gnome.
Combina administracion de correo electronico, calendario, agenda y lista de tareas.

FSF Fundacion para el Software Libre. Organizacién creada a partir del esfuerzo
de Richard Stallman y otros entusiastas del software libre con el propésito
de difundir este movimiento.

FTP Protocolo de Transferencia de Archivos. Protocolo de red ideal para
transferir grandes bloques de datos por la red en forma de ficheros.

Gestor de archivos Aplicacion que permite el acceso a archivos y carpetas, y facilita la
realizacion de operaciones con ellos (copiar, mover, eliminar, etcétera).

VOLVER
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Gnome Entorno de escritorio para sistemas operativos de tipo Unix/Linux bajo tecnologia X Window.

GNU GPL Licencia Publica General creada por la Fundacion del Software Libre para
licenciar el software libre.

GNU/Linex Distribucion GNU/Linux basada en Debian de la Consejeria de Educacion,
Ciencia y Tecnologia de la Junta de Extremadura.

GNU/Linux Denominacién para el sistema operativo que utiliza el kernel Linux junto con
las aplicaciones de sistema creadas por el proyecto GNU.

Grabadora de CD Periférico de entrada/salida del ordenador que se utiliza para grabar datos
(informacién) en un CD.

Grafico vectorial Grafico en el que la imagen se genera como descripcion de trazos y
formas, en contraposicién a un grafico “raster” .

Grub Gestor de arranque multiple que se usa para iniciar dos 0 mas sistemas
operativos instalados en un mismo ordenador.

Guadalinex Distribucién GNU/Linux promovida por la Consejeria de Innovacién, Ciencia
y Empresa de la Junta de Andalucia.

www.guadalinex.org

Hardware Conjunto de todos los elementos fisicos que componen el ordenador y/o le acompanan.

Hipertexto Documento que se puede leer de manera no secuencial. Un hipertexto
contiene elementos tales como secciones, enlaces y anclajes.

Hoja de calculo Programa que permite manipular datos numéricos y alfanuméricos
dispuestos en forma de tablas.

HTML Lenguaje de marcas disefiado para estructurar textos y presentarlos en forma de hipertexto.
HTTP Protocolo de transferencia de hipertexto.
Icono Elemento que representa un archivo, carpeta, programa, etc., dentro de un entorno grafico.

Impresora Periférico de salida cuya funcionalidad es pasar un documento desde el ordenador a papel.

Mas informacion....

Impress Aplicacion que permite crear presentaciones profesionales. Impress forma
parte de la suite ofimatica OpenOffice.org.
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Informacion Conjunto organizado de datos que constituyen un mensaje sobre un
determinado ente o fendmeno.

Informatica Ciencia que estudia el tratamiento automatico de la informacién mediante
ordenadores. La palabra informatica viene de la union de las palabras
informacion y automatica.

Interfaz grafica de usuario Entorno que facilita la interaccion del usuario con el ordenador a través
de
la utilizaciéon de un conjunto de textos, imagenes, objetos, etcétera.

Internet Es la red de redes a la que estan conectados millones de ordenadores,

cada uno usando su propio sistema operativo. los ordenadores estan

interconectados entre si con el conjunto de protocolos TCP/IP.

Intranet Red local que tiene como base el protocolo TCP/IP.

Jerarquia de memoria Organizacion piramidal de la memoria en niveles que tienen los ordenadores.

Kde Entorno grafico e infraestructura de desarrollo para sistemas Unix/Linux.

Kernel o nucleo del sistema operativo. Software responsable de facilitar a los distintos programas un
acceso seguro al hardware del ordenador. Es el encargado de gestionar recursos a través de servicios de
llamada al sistema.

LAN (Local Area network) Redes de area local. Es un sistema de interconexién de equipos
informaticos que suele abarcar, como mucho, un edificio.

Linux Sistema operativo tipo Unix que utiliza filosofia y metodologias libres y que
esta formado mediante la combinacién del nucleo Linux con las bibliotecas
y herramientas del proyecto GNU y de muchos otros proyectos/grupos de software.

LliureX, Distribucion GNU/Linux basada en Debian de la Conselleria de Cultura,
Educacion y Deporte de la Generalitat Valenciana.

LiveCD Caracteristica que permite ejecutar un sistema operativo desde un medio
de almacenamiento (CD, DVD, disquete, etc.) de forma temporal a modo de
demostracion sin necesidad de ser instalado previamente.

Mac Os Nombre del primer sistema operativo de Apple para los ordenadores
Macintosh. Fue el primer sistema operativo con una interfaz grafica de usuario en tener éxito.

MAN (Metropolitan Area Network) Redes de area metropolitana. Es un sistema de interconexion de
equipos informaticos distribuidos en una zona que abarca diversos edificios.

Marcadores Enlaces a paginas Web favoritas.

Max Distribucion GNU/Linux basada en Debian desarrollada por la Consejeria
de Educacién de la Comunidad de Madrid.

Memoria caché Tipo especial de memoria que poseen los ordenadores que se sitla entre
el microprocesador y la memoria RAM. Se utiliza para almacenar datos que
manejamos frecuentemente.

VOLVER
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Memoria principal Unidad de almacenamiento de informacion dividida en posiciones que se
identifican mediante una direccion Unica. Cada posicion esta formada por
un conjunto de puntos de memoria que permiten almacenar bits (o valores binarios 0 o0 1).

Menu contextual Menu flotante que aparece en cualquier lugar al pulsar con el botdn
derecho del ratdn sobre un objeto.

MODEM Dispositivo que nos permite pasar las sefiales digitales de nuestro
ordenador a sefales analégicas para poder ser transmitidas a través de la linea telefénica.

Molinux Distribucién GNU/Linux basada en Ubuntu de la Junta de Castilla-La Mancha.

Monitor Periférico de salida de un ordenador (denominado también pantalla) por el
que se visualizan los datos en forma de imagenes.

Monousuario Sistema operativo que sélo puede ser ocupado por un Unico usuario en un
determinado tiempo.

Montar un dispositivo Accion de integrar un sistema de ficheros alojado en un determinado
dispositivo dentro del arbol de directorios de un sistema operativo Unix/Linux.

Mozilla Firefox Navegador web del proyecto Mozilla.

Multitarea Permite que varios programas sean ejecutados al mismo tiempo compartiendo uno o mas
procesadores.

Multiusuario Sistema operativo apto para ser utilizado por muchos usuarios.
Nautilus Gestor de ficheros para Gnome.

Navegador Web Aplicacion software que permite al usuario recuperar y visualizar
documentos de hipertexto (paginas web).

Nibble Conjunto de cuatro digitos binarios. Dos nibbles forman un Byte.

OpenOffice.org Proyecto basado en el codigo abierto para crear una suite ofimatica.

www.openoffice.org

Ordenador Sistema digital con tecnologia microelectronica capaz de procesar
informacion a partir de un grupo de instrucciones.

Ortografia Conjunto de normas que regulan la escritura de una lengua.

PAN (Personal Area Network) Redes de area personal. Son redes pequefias (su extension abarca pocos
metros) que permiten conectar dispositivos a un ordenador via protocolos como por ejemplo Bluetooth.

Papelera de reciclaje Carpeta especial donde se guardaran los elementos que ya no queremos
usar en el sistema.

Paquete de software Serie de programas que se distribuyen conjuntamente.

Particidn Division légica de un disco duro en diferentes partes.
VOLVER
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Particion de Swap Espacio de intercambio utilizado por Linux como apoyo a la memoria
principal del ordenador.

PDF Formato de almacenamiento de documentos desarrollado por Adobe
Systems, ideado para documentos susceptibles de ser impresos. El formato

contiene toda la informacién de presentacion de como va a quedar el
documento final y no requiere un proceso de formateo ni maquetacion.

Pendrive Dispositivo de almacenamiento de datos de tamafio reducido que se
conecta al ordenador a través del puerto USB.

Periféricos Dispositivos que comunican un ordenador con el mundo exterior.
Pie de pagina Parte inferior de una pagina donde generalmente esta impreso el nimero de ésta.

Pixel Unidad menor en la que se descompone una imagen presentable en un
ordenador. Equivale a un punto de la imagen.

Plantilla Modelo para crear un documento nuevo con una determinada estructura.

PostScript Lenguaje de Descripcion de Pagina utilizado por muchas impresoras y
como formato de archivo gréfico en talleres de impresion profesionales.

Procesador de textos Programa informatico para componer, dar formato, modificar, imprimir, etc.,
documentos de texto.

Programa Conjunto de instrucciones que muestra la secuencia en que seran
ejecutadas por el ordenador.

Protector de pantalla Programa que se ejecuta y visualiza en la pantalla del ordenador
determinadas imagenes de forma secuencial, si deja de utilizarse durante
un determinado tiempo configurable.

Proyecto GNU Proyecto iniciado por Richard Stallman con el objetivo de crear un sistema
operativo completo libre.

Raton Periférico de entrada que podemos considerar como un dispositivo de entrada de datos.

Red informatica Conjunto de ordenadores interconectados entre si que permite compartir
recursos (impresoras, discos duros, etc.) e informacion (programas y datos) entre ellos.

Registro Memoria interna del procesador que proporciona los datos a la unidad
aritmético-légica y en la que ésta almacena el resultado de sus operaciones.

Richard Matthew Stallman Figura central del movimiento del software libre.

root Usuario que tiene todos los permisos del sistema. En los sistemas Windows
se conoce con el nombre de “administrador”.

RTF Lenguaje de descripcion desarrollado por Microsoft para intercambiar
informacion entre programas multiplataforma de edicion de texto.

Sesion Periodo de tiempo que transcurre desde que nos identificamos en el

sistema como un usuario determinado y salimos de él.
VOLVER
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Sistema de ficheros Repertorio de ficheros y jerarquia de directorios del sistema.
Sistema Operativo Programa o conjunto de programas bésicos y utilidades que se instalan en
el ordenador para que funcione; ademas permanece en él aunque lo

apaguemos o desenchufemos de la corriente.

Software Conjunto de programas e instrucciones que sirven para ejecutar ciertas
tareas en un ordenador. Parte l6gica de un ordenador.

Software libre Software que, una vez obtenido, puede ser usado, copiado, estudiado,
modificado y redistribuido libremente.

SAQL Lenguaje de acceso a bases de datos que permite especificar operaciones
para insertar, modificar, extraer datos, etcétera.

Switch Dispositivo de interconexion de redes de ordenadores/computadoras.

Tarjeta de red Dispositivo electronico que permite a un ordenador o impresora acceder a
una red y compartir y acceder a recursos entre dos o mas equipos.

Tarjeta de sonido Dispositivo que permite incorporar sonido al ordenador mediante un
micréfono y reproducir sonido permitiendo escucharlo mediante altavoces.

TCP/IP Conjunto de protocolos de red que implementa la pila de protocolos en la
que se basa Internet y que permiten la transmisién de datos entre redes de ordenadores.

Telnet Programa que permite acceder a otra maquina, para manejarla como si
estuviéramos sentados delante de ella mediante un intérprete de comandos.

Tipo de letra Conjunto de caracteres que incluye los signos tipograficos de las letras en
mayuscula y minudscula, los numeros, los signos de puntuacion,matematicos y de referencia.
También incluye el tamafio, la forma, el espacio entre letras y demas aspectos.

UC Unidad de Control. Unidad incluida en la CPU encargada de generar las
sefiales necesarias para activar los elementos del ordenador en funcién de las instrucciones.

UTP Tipo de cableado estructurado basado en cable de par trenzado no apantallado.

W3C Organismo que desarrolla las especificaciones, lineas maestras, software y
herramientas para Internet.

WAN (Wide Area Network) Redes de area ancha. Es un sistema de interconexion de equipos
informaticos geograficamente dispersos que pueden estar en paises y continentes distintos.

Wifi Conjunto de estandares para redes inalambricas.

Windows Nombre de una familia de sistemas operativos no libres desarrollados por la
empresa Microsoft. Estos sistemas operativos tienen en comun el estar basados en una interfaz
grafica de usuario basada en el paradigma de ventanas (de ahi su nombre en inglés)

World Wide Web (WWW) Sistema de hipertexto que funciona en Internet.

Writer Procesador de textos que forma parte del conjunto de aplicaciones libres de
oficina OpenOffice.org.

VOLVER
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Pasos a seguir para fabricarnos el Glosario:

17) Primero dejaremos claro como tiene que funcionar el Glosario. En el comienzo del Glosario
estan las letras del alfabeto desde la A hasta la Z. Cada letra tiene un enlace a la primera
palabra que empieza por esa letra , por ejemplo , si pulsamos sobre la J ( ctrl+clic ) saltaremos
en el documento hasta el término “Jerarquia de memoria”.

Al final de cada pagina hay una flecha que pone VOLVER , al pulsar sobre ellas volvemos a la
cabecera del Glosario.

En algunos términos del Glosario encontraremos unos enlaces o hiperenlaces para ampliar
informacion sobre ese término del Glosario.

18) Comenzaremos escribiendo todo el texto del que se compone el Glosario , o si te es mas
coémodo buscate un Glosario en Internet lo copias y lo pegas en el documento Writer.

19) A continuacion tenemos que insertar lo que se llaman Marcas de texto , que consiste
simplemente en darle nombre a un lugar concreto del documento. De esta forma podremos
hacer referencia a ese lugar cuando insertemos un enlace.

20) Colocaremos la primera Marca de texto que vamos a utilizar . Ponemos el cursor justo delante
de la palabra GLOSARIO. Vamos a Barra de menus / Insertar / Marca de texto...

i Insertar marca I\ﬁ1
Marcas de texto
| Aceptar ]
GLOSARIC
[ Cancelar |

En este cuadro de didlogo tenemos que darle un nombre representativo a la Marca de texto en
este caso la hemos llamado GLOSARIO para que sepamos que esa Marca de texto indica el
comienzo del documento. Aceptamos y quedard memorizada.

21) Colocamos la segunda Marca de texto. Colocamos el cursor justo delante del término ALU
pues es el primero que comienza por la letra A. Barra de menus / Insertar / Marca de texto...

[ Insertar marca lﬁ
Marcas de texto
| Aceptar ‘
A
GLOSARIO | Cancelar |
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A esta segunda Marca de texto la llamamos A , asi sabremos donde esta el primer término que
empieza por la letra A. Como se puede ver la primera Marca “GLOSARIO “aparece ya
memorizada. Aceptamos y se memorizara también la segunda “A”.

22) Seguiremos insertando Marcas de texto , una en cada término que sea el primero en empezar

por una letra distinta. Con el fin de hacer esta operacion mas rapida puedes crear un atajo o
combinacion de teclas desde teclado:Barra de menus / Herramientas / Personalizar .../
Pestafia “Teclado” / en Combinacion de teclas selecciona CTRL+X / en Area selecciona

Insertar / en Funcion selecciona Marca de texto luego pulsa Modificar y por ultimo
Aceptar . A partir de ahora pulsa CTRL+X para que aparezca en cuadro de didlogo que nos
permite insertar Marcas de texto.

S|

_J

Personalizar
Menus | Teclado | Barras de herramientas | Eventos |
Combinacian de teclas - ) OpenOffice.org
Ctrl+Q il o .
Ctrl+R Alinear a la derecha & Wries
Ctrl+5 Subrayado
Ctrl+T Centrado Moditicar
Ctrl+U
Ctrl+V L [ P
Ctrl+W =
Ctri+X Marca de texto
Ctrl+Y Mo se puede restaurar
Ctrl+Z Mo se puede deshacer ’ Cargar...
Ctrl+F2 Otros ’ i
Ctrl+F3 AutoTexto 2 —
= |' = m i b ’ Rectablecer
Funciones
érea Euncicn Teclas
Plantillas » | |Insertar salto de linea manual = | |85
Editar Insertar tarjetas de visita
Opciones Insertar un saltc de pagina me
BASIC = || | Ligadura
M Marca de derecha a izguierda
Documentos — | | Marca de izquierda a derecha |E|
Formato Marca de teitd
Campos de control Marco
Mavegar Marco flotante
Tabla = | | Miniaplicacién ¥
T — T p— ¥
Aceptar ] [ Cancelar ] ’ Ayuda ] [ Bestablecer
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16) A continuacion insertaremos los hiperenlaces que nos llevaran desde las letras del indice a los
términos correspondientes que empiecen por esa letra.

17) En el indice de letras de la A ala Z selecciona la letra A, ve a la Barra de ments / Insertar /
Hiperenlace , selecciona el icono de la izquierda llamado Documento .De esta forma vamos a
realizar un enlace dentro del propio documento.

r

Hiperenlace &J

% Documento
Ruta
Internet B |Z| @

Destino en el documento -

=l
Destino @
Correo y
noticias URL

Otras opciones

______ Frame E| Forma Texto
.T_E_, Texto
Muevao
documento MNombre
Aplicar ] I Cerrar ‘ | Ayuda ‘ | Iﬂegresar ]
|

s -

En Destino en el documento pulsa el icono de la derecha (el que parece una diana) , se abrira
un pequeiio cuadro de didlogo llamado Destino en documento , selecciona Marca de texto

pulsando antes en el simbolo + para que se desplieguen todas las Marcas que has insertado
antes .

| Destino en documento Iﬁj

[]] Marco de texto i
Imagenes

5 Objetos OLE
Secciones
Encaberados

= @ Marcas de texto
voheer

»

m

AT IomMmmganme

[ Aplicar ] I Cerrar
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18) Selecciona la que has llamado “A” ,pulsa Aplicar en el cuadro Destino en documento , pulsa
Aplicar en el cuadro Hiperenlace , sin cerrar los cuadros de didlogos que estan abiertos
vuelve a repetir el proceso para las demas letras. B,C,D,etc...

19) Otra forma de insertar los hiperenlaces es la siguiente:
+  Selecciona la letra A del indice del Glosario.
« Ve a Barra de menus/ Formato / Caracter.../Pestaiia Hiperenlace.

« En URL escribe el nombre de la Marca de texto precedida de # . En este caso seria #A.

Caracteres Iﬁ

Hiperenlace

URL £4 Seleccionar...

Texto

MNambre

Erame |Z|

Acontecimientos ]

Estilos de caracteres

Vinculos visitados | IZH

Vinculos no visitados | IZ"
|

[ Aceptar ” Cancelar H HAyuda Hﬂestabler_er

[

« Pulsa Acetar.

16) En cuanto a los Términos del Glosario “DISCO_DURO” , “ESCANER”, “IMPRESORA”
y “CPU”. Estos cuatro términos tienen unas imagenes representativas a la izquierda de las
cuales aparecen las palabras  Mas informacién.... .Vamos a suponer que tenemos cuatro
archivos en formato PDF (“DISCO_DURO.pdf”’ , “ESCANER.pdf”’, “IMPRESORA.pdf” y
“CPU.pdf” ) almacenados en nuestro ordenador , cada uno de los cuales tiene informacion
detallada de ese término ( puedes encontrar en Internet multitud de ellos , copia alguno en tu
ordenador para hacer la prueba). En el caso del término CPU se debe de abrir nuestro lector de
PDF y asi veremos informacion ampliada que habla de la CPU.

17) Para hacer estos enlaces seleccionamos las palabras Mas informacion....  ve a Barra de
menus / Insertar / Hiperenlace ... selecciona icono Documento a la izquierda , en
Documento Ruta busca la ubicacion del archivo CPU.pdf. pulsa Abrir y luego Aplicar.
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18) Repite lo mismo para los términos Escaner, Impresora y Disco duro.

19) Se pueden poner los enlaces para que al pulsar sobre las imagenes tenga el mismo efecto que
al pulsar sobre Mas informacion.... . . Selecciona la imagen y en Menu contextual / Imagen.. /
pestaiia Hiperenlace escribe o selecciona la ubicacion del archivo que quieres que se abra.

-

Imagen Iﬁq

|Tipu |Gpciones IAjustﬂ_HiperEﬁlaEE IImagen | Recortar | Borde IFondo | Macro |

Vinculo a -

URL | Seleccionar... ]

MNombre

Frame |E|

Image Map

[ Image map en la parte del servidor

[ Aceptar J| Cancelar H Ayuda Hﬁestablecer

16) En el término Openoffice.org hemos puesto un Hiperenlace a Internet a la direccion
www.openoffice.org .Para realizar un Hiperenlace a una pagina web, selecciona con el raton el
texto que vas a utilizar como enlace , ve a Barra de menus/ Insertar / Hiperenlace.. ,
selecciona el icono a la izquierda llamado Internet , elige el protocolo Web , en Tipo de
hiperenlace = Destino escribe http://www.openoffice.org/ y pulsa Aplicar.
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Hiperenlace 53
Tipo de hiperenlace
@ Web &) ETP 7 Telnet
Destino http://www.openoffice.org/ E @|
o)
Correo y
noticias
=
Picinvisito Otras opciones -
Frame IEI Forma Festo IZH ||
El Texto www.openoffice.org
Muevo
documento MNombre
Aplicar | [ Cerrar | | Ayuda ‘ I Regresar

16) Repetiriamos lo mismo para el término Guadalinex .

17)Y para terminar, a parte de guardar el documento , lo vamos a exportar en formato PDF.

18) Barra de menus / Archivo / Exportar en formato pdf../ seleccionamos la configuracién que
queremos y listo.

19) En cuanto a la configuracion a la hora de exportar en PDF aqui explicamos como funciona el
cuadro de didlogo “Opciones PDF”.

Cuando se abre el cuadro de didlogo de exportacion en PDF vemos que hay cinco pestaias ,
( General , Vista inicial , Interfaz del usuario , Hiperenlaces y Seguridad).

Pestafia | GENERAL: |

+ Intervalo:Configura las opciones de exportacion del archivo PDF.

Todo: Exporta todos los rangos de impresion definidos. Si no se ha definido
ningun rango de impresion, se exporta todo el documento.

Paginas: Exporta las paginas que escriba en el cuadro. Para exportar un rango
de paginas, use el formato 3-6. Para exportar paginas concretas use el formato

7;9;11. Si lo desea, puede combinar ambos modos de exportar paginas
mediante un formato como 3-6;8;10;12.

«  Seleccion: Exporta la seleccion actual.
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[ Opciones PDF &11
| Seguridad |

General | Vista inicial Interfaz del usuaric Hiperenlaces |

Intervalo

i) Paginas

Imagenes
) Compresién sin pérdida

@ Compresion JPEG

Calidad 90% =
["] Reducir resolucién de imagen 300 DPI
General
[F] PDF/A-L

["] PDF con etiquetas
[¥] Crear formularic PDF

Enwviar formato FDOF |E|
F Exportar marcadores

] Exportar notas
[¥] Exportar automaticamente paginas en blanco insertadas

Exportar J[ Cancelar || Ayuda

+ Imagenes: Define las opciones de exportacion PDF para las imagenes que hay
dentro del documento. Las imagenes EPS con vistas previas incrustadas sélo se
exportan como vistas previas. Las imagenes EPS sin vistas previas incrustadas se
exportan como marcadores de posicion vacios.

«  Compresion sin pérdida: Selecciona una compresion sin pérdida de las
imagenes. Se conservan todos los pixeles.

- Compresion JPEG: Seleccione una compresion JPEG de las imagenes. Con
una calidad elevada, se conservan casi todos los pixeles. Con una calidad baja,

se pierden algunos pixeles y se introducen defectos, pero se reduce el tamaio
del archivo.

- Calidad: Introduzca el nivel de calidad para la compresion JPEG.

« Reducir resolucion de imagen: Remuestrea o reduce el tamafio de las
imagenes a un nimero inferior de pixeles por pulgada. Seleccione la
resolucion de destino para las iméagenes.
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+ General: Define las opciones de exportacion PDF generales.

PDF con etiquetas: Exporta las etiquetas especiales a las etiquetas PDF
correspondientes. Esta opcion puede aumentar considerablemente el tamafio
del archivo. Algunas etiquetas que se exportan son indices de contenido,
hipervinculos y controles.

Crear formularios PDF: Escoja crear un formulario PDF. Este puede
diligenciarse e imprimirse por el usuario del documento PDF.

Enviar el formato: Seleccione el formato de los formularios de envio en el
archivo PDF. Esta opcion anula la propiedad URL del control que se establece
en el documento.

Exporta Marcadores: Seleccione exportar marcadores de documentos de
Writer como Marcadores en PDF. Los Marcadores son creados para todos los
parrafos del esquema (Herramientas - Numeracion de Esquema) y para todas
las entradas de las tablas de contenido a las que asigno vinculos en el
documento de origen.

Exportar notas: Exporta las notas de documentos de Writer y Calc como
notas PDF.

Exportar automaticamente paginas en blanco insertadas: Si esta
seleccionado, las paginas en blanco que se hayan insertado se exportan
automaticamente a un archivo PDF. Es la opcion mas recomendable para
imprimir archivos PDF a doble cara. Ejemplo: El estilo de parrafo de los
capitulos de un libro siempre se define de forma que comience en pagina
impar. El capitulo anterior concluye en pagina impar. OpenOffice.org inserta
una pagina en blanco con numero de pagina par. Esta opcion se encarga de
establecer si se exporta o no dicha pagina par.

Pestaiia | VISTA INICIAL: |

o Paneles:

Sélo pagina: Seleccione esta opcion para generar un archivo PDF que solo
muestre el contenido de la pagina.

Marcadores y pagina: Seleccione esta opcion para generar un archivo PDF
que muestre una paleta de marcadores y el contenido de la pagina.

Miniaturas y pagina: Seleccione esta opcion para generar un archivo PDF que
muestre una paleta de miniaturas y el contenido de la pagina.

Abrir en la pagina: Selecciona para mostrar la pagina dada cuando el lector
abra el archivo de PDF.
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Opciones PDF &J

Seguridad |

General | Vistainicial | Interfaz del usuaric | Hiperenlaces |

Paneles

() Marcadores y pagina

71 Miniaturas y pédgina

Abrir en pagina 1

kIl

Armpliacian
@ Predeterminado
) Ajustar a ventana
() Ajustar a ancho
() Ajustar visible

7 Factor de zoom 10105

Disefio de pagina
@ Predeterminado
71 Una pagina
i) Continuo

(") Pdginas abiertas

Exportar J[ Cancelar || Ayuda

L. -

Ampliacion:

Predeterminado: Seleccione esta opcion para generar un archivo PDF que
muestre el contenido de la pagina sin ampliacion. Si el software de lectura esta
configurado para usar un factor de ampliacion de manera predeterminada, la
pagina se muestra con el factor de ampliacion aplicado.

Ajustar a ventana: Seleccione esta opcion para generar un archivo PDF que
muestre la pagina ampliada para ajustarla al tamafio de la ventana.

Ajustar a ancho: Seleccione esta opcion para generar un archivo PDF que
muestre la pagina ampliada para ajustarla al ancho de la ventana.

Ajustar visible: Seleccione esta opcion para generar un archivo PDF que
muestre la el texto y los gréficos de la padgina ampliados para ajustarlos al
ancho de la ventana.

Factor escala: Seleccione una escala cuando el lector abra el archivo de PDF.

Daniel Dofia Ibafiez 107



Pestana

Procesador de texto Openoffice Writer Guia practica de actividades y ejercicios

+ Disefio de pagina:

Predeterminado: Seleccione esta opcion para generar un archivo PDF que
muestre las paginas segun la configuracion de disefo del software de lectura.

Una pagina: Seleccione esta opcion para generar un archivo PDF que muestre
una sola pagina a la vez.

Continuo: Seleccione esta opcion para generar un archivo PDF que muestre
las paginas en una columna vertical continua.

Paginas abiertas: Seleccione esta opcion para generar un archivo PDF que
muestre las paginas una al lado de otra en una columna continua. Si hay mas
de dos pagina, la primera se muestra a la derecha.

Primera pagina a la izquierda: Seleccione esta opcion para generar un
archivo PDF que muestre las paginas una al lado de otra en una columna
continua. Si hay més de dos pagina, la primera se muestra a la izquierda. Es
necesario activar el disefio complejo de texto en Herramientas - Opciones -
Configuracion del idioma - Idiomas.

INTERFAZ DE USUARIO :

+ Opciones de ventana:

Cambiar tamaiio de ventana a pagina inicial: Seleccione esta opcion para
generar un archivo PDF que se muestre a pantalla completa en la ventana de
lectura.

Centrar ventana en la pantalla: Seleccione esta opcion para generar un
archivo PDF que se muestre centrado en pantalla en la ventana de lectura.

Abrir en modo de pantalla completa: Seleccione esta opcion para generar un
archivo PDF que se muestre en una pantalla completa de la ventana de lectura
sobre el resto de ventanas.

Mostrar titulo del documento: Seleccione esta opcion para generar un

archivo PDF que se muestre con el titulo del documento en la barra de titulo
del lector.

+ Opciones de la interfaz del usuario:

Ocultar barra de menus: Seleccione esta opcion para ocultar la barra de
menus del lector cuando el documento esté activo.

Ocultar barra de herramientas: Seleccione esta opcion para ocultar la barra
de herramientas del lector cuando el documento esté activo.

Ocultar controles de ventana : Seleccione esta opcion para ocultar los
controles del lector cuando el documento esté activo.
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-

Opciones PDF Lﬁ

Seguridad |
General | Vista inicial | Interfaz del usuario Hiperenlaces |

Opciones de ventana -

[ Centrar ventana en la pantalla

7] Akrir en medo de pantalla completa
COpciones de la interfaz del usuaric

[T] Gcultar barra de mends
] Ocultar barra de herramientas

7] Ocultar controles de wentana

Transiciones -

Marcadores

@ Todos los niveles de marcadores

1 Miveles de marcadores visibles 1

Exportar ]l Cancelar I[ Ayuda ]

o Transiciones:

« Usar efectos de transicion: Exporta el efecto de transicion de diapositivas de
Impress a los efectos PDF correspondientes.

o Marcadores:

« Todos los niveles de marcadores: Seleccione para mostrar todos los niveles de
marcadores cuando el lector abra el archivo de PDF.

« Niveles de marcadores visibles: Seleccione para mostrar los niveles de
marcadores bajo el nivel seleccionado cuando el lector abra el archivo PDF.

Pestaiia | SEGURIDAD : |

+ Encriptar el documento documento PDF: Seleccione para cifrar el documento
de PDF con una contrasefa. El documento de PDF se podra abrir sélo si el usuario
introduce la contrasefia correcta.

- Establecer contrasefia abierta: Haga clic para abrir un didlogo en el que
escribir la contrasena.
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-

Cpciones PDF &J

| General I‘ufistainir_ial | Interfaz del usuario | Hiperenlaces |
1
Seguridad |

[Tl Encriptar el docurnento PDF:

[ Establecer contrasefia abierta... ] (wacio)

|| Bestringir permisos -

| Establecer contrasefia de permiso... | {wacio)

Imprimiendo -
) Mo se permite
(71 Baja resolucién (150 dpi)
@ Alta resolucidn
Cambios
) Mo permitido
() Insertar, eliminar y girar paginas
_ Rellenar campos de formulario
) Comentar, rellenar campos de formulario

@ Cualquiera excepto paginas extraibles

[¥] Habilitar copia de contenido

[¥] Habilitar acceso de texto para herramientas de accesibilid;

l Exportar J[ Cancelar || Ayuda |

Restringir permisos: Seleccione para restringir algunos permisos. Los permisos
se pueden cambiar s6lo cuando el usuario escribe la contrasefia correcta.

- Establecer contraseiia de permisos: Haga clic para abrir un didlogo en el que
escribir la contrasefia.

Imprimiendo:
+ No se permite: Imprimir el documento no estd permitido.

- Baja resolucion (150 dpi): El documento solo se puede imprimir con una
resolucion baja (150 dpi). No todos los lectores de PDF hacen efectiva esta
preferencia.

« Alta resolucion: El documento puede imprimirse en alta resolucion.
Cambios:
« No permitido: No se permiten cambios en el contenido del documento.

- Insertar, borrar y rotar paginas: Solo esta permitido insertar, borrar y rotar
paginas.

+ Rellenar desde los campos de formulario: Solo esta permitido rellenar
campos de formularios.
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- Comentar y rellenar campos de formulario: So6lo comentar y rellenar
campos de formularios estd permitido.

- Todo menos la extraccion de paginas: Todos los cambios estan permitidos
con excepcion de la extraccion de paginas.

« Active el copiado de contenido: Seleccione para habilitar la copia del
contenido desde el porta papeles.

- Habilite el acceso de texto a las herramientas de accesibilidad : Seleccione
para habilitar el acceso de texto a las herramientas de accesibilidad.

+ Exportar: Exporta el archivo actual el formato PDF.

Pestaia | HIPERENLACESS : |

Cpcicnes PDF &J [

Seguridad

General l Vista inicial I Interfaz del usuaric | Hiperenlaces

[(1Exportar marcadores como destinaciones nombrados

[7] Convertir referencia de documento a destines PDF

|| Exporta hipervinculos relativos al sisterna de archivos

Vinculos de documentos cruzrados -
@ Modo predeterminado
(71 Abrir con la aplicacién de lector de PDF

(71 Abrir con navegador de internet

[ Exportar H Cancelar Il Ayuda
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Exporta marcadores como destinos con nombre: Los marcadores (destinos de
las referencias) in archivos PDF pueden definirse como areas rectangulares.
Ademas marcadores para nombrar objetos pueden definirse por sus nombres.
Habilite la casilla de verificacion para exportar los nombres de los objetos en su
documento como marcadores validos en el archivo de destino. Esto permite
vincular a esos objetos por nombre desde otros documentos.

Convierte las referencias del documento a PDF vinculos: Habilite esta casilla
de verificacion para convertir las URLs que referencian otros archivos ODF a
archivos PDF con el mismo nombre. En las URLSs referenciadas las extensiones
.odt, .odp, .ods, .odg, y .odm se convierten a la extension .pdf.

Exportar las URLSs relativas al sistema de archivos: Habilite esta casilla de
verificacion para exportar las URLs a otros documentos relativos a las URLs en el
sistema de archivos. Vea "hipervinculos relativos" en la ayuda.

Vinculos de documentos cruzados: Establece como se manejan los
hipervinculos desde su archivo PDF hacia otros archivos.

«  Modo por defecto: Vinculos desde el documento PDF hacia otros
documentos se manejardn como esté establecido en el sistema operativo.

+  Abrir con el lector de PDF: Los vinculos de documentos cruzados se abren
con el lector PDF que actualmente muestra el documento. La aplicacion
lectora de PDF debe ser capaz de manejar el tipo de archivo establecido dentro
del hipervinculo.

+  Abrir con el navegador de internet: Los vinculos de documentos cruzados se
abren con el navegador de Internet. El navegador de internet debera ser capaz
de manejar el tipo de archivo especificado en el hipervinculo.
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ACTIVIDAD _N° 18 (Referencias cruzadas)

En esta actividad le vamos a dar una utilidad a las Referencias cruzadas. La actividad consistira
en crear una pagina que contenga 8 tarjetas de visita listas para imprimir . En las tarjetas apareceran los
datos basicos de una persona: Nombre, Apellido, Teléfono ,etc...

Los datos de la persona no se introducirdn en las tarjetas ,sino que se introducen en una tabla que

hemos preparado para tal fin. Lo que tenemos que conseguir es que al cambiar los datos en la tabla

cambien los datos que aparecen en las 8 tarjetas de forma automatica , de esta forma podemos generar

rapidamente tarjetas personalizadas.

En el caso de los datos de Localidad y Provincia no tendremos que escribir nada , pues cuando

hagamos clic con el ratdn se abrird un cuadro para que elijamos la Localidad o la Provincia .

TARJETAS PERSONALIZADAS

DATOS A CAMBIAR
Nombre: Juan
Apellidos: Pérez Pérez
Teléfono: 956-010101
Direccion: C/Larga N°1001
Localidad: Chiclana
Provincia: Cadiz
Profesion: PI‘O%%Q{ de Informatica
e-mail: mi@c&’re com
WEB: www.misveb}tz

Lista de entradas:

Al pulsar con el raton

se nos abre un cuadro
en el cual podemo
elegir entre varias
LOCALIDADES

Lista de entradas:
Al pulsar con el raton
se nos abre un cuadro
en el cual podemos
elegir entre varias
PROVINCIAS
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TARJETAS PARA IMPRIMIR

Juan Pérez Pérez

Profesor de Informatica

C/Larga N°1001 Chiclana (Cadiz)
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Antes de empezar con los pasos a seguir daremos un poco de informacion acerca de las

referencias cruzadas:

Las referencias cruzadas permiten saltar a fragmentos especificos de texto y objetos de un

solo documento. Una referencia cruzada consiste en un destino y una referencia que se insertan como
campos en el documento. Los objetos con etiquetas y marcadores se pueden usar como destinos.

Texto de una referencia

Antes de que pueda insertar una referencia, debe especificar los destinos del texto.

Para insertar un destino:

1.

Seleccione el texto que desee usar como destino para la referencia.

2. Seleccione Insertar - Referencia.
3.
4. Escriba un nombre para el destino en el cuadro Nombre. El texto seleccionado aparece en el

En la lista Tipo de campo, seleccione Establecer referencia.

cuadro Valor.
Pulse Insertar. El nombre del destino se afiade a la lista Seleccion.
Deje abierto el didlogo y contintie en la seccion siguiente.

Para crear una referencia a un destino:

1.

il

>

La posicion del cursor en el texto donde quiere insertar una referencia cruzada.

Elija Insertar - Referencia cruzada para abrir el didlogo, si no esté abierto ya.

En la lista Tipo de campo, seleccione Insertar referencia.

En la lista Seleccion, escoja el destino que desee referenciar.

En la lista Inserte referencia para, seleccione el formato de la referencia cruzada. El formato
especificado en el tipo de informacién desplegada como referencia cruzada. Por ejemplo,
"Referencia" inserta el texto de destino, y la "Pagina" inserta el nimero de pagina donde se
encuentra ubicada la referencia. Para notas al pie el nimero de nota es insertado.

Pulse Insertar.

Pulse Cerrar cuando acabe.

Referenciar un objeto.

Nk W=

>

Puede referenciar la mayoria de los objetos en el documento, como imagenes, objetos de
dibujo, objetos OLE vy tablas, siempre que tengan una etiqueta. Para afadir una etiqueta a un
objeto, seleccionelo y elija Insertar - Etiqueta.

Pulse en el documento, alli donde desee insertar la referencia.

Active el comando Insertar - Referencia.

En la lista Tipo de campo, seleccione la categoria de la etiqueta del objeto.

En la lista Seleccion, elija el nimero de la etiqueta del objeto que desee referenciar.

En la lista Inserte referencia para, seleccione el formato de la referencia cruzada. El formato
especificado en el tipo de informacién desplegada como referencia cruzada. Por ejemplo,
"Referencia" inserta la categoria titulo y subtitulo del texto del objeto.

Pulse Insertar.

Pulse Cerrar cuando acabe.

Actualizar referencias

Pulse F9 si desea actualizar manualmente las referencias de un documento.
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Pasos a seguir:

Como se puede apreciar la actividad estara formada por dos paginas. En la primera pagina
insertaremos una tabla de 2 x 10 y en la segunda una de 2 x 8.

Escribimos el texto de la primera tabla ( Nombre, Apellidos,et..) excepto Chiclana y Cadiz.
Creamos las Listas de entradas , una para LOCALIDADES y otra para las PROVINCIAS.
Para crear la Lista de entrada de las LOCALIDADES ponemos el cursor en la celda en la que
aparecera el nombre de la localidad. Vamos a Barra de ments / Insertar / Referencia../
pestafia Funciones .

r

Campos ﬁql

Predeterminaciones | Base de datos
Documento | Referencias cruzadas | Funciones Informacion del documento
Tipo de campo -armatc Elemento

Texto condicionado
Campo de entrada

Ejecutar macro 2 —
Comaodin ernentos de la lista

Combinar caracteres
Texto oculto
Parrafo oculto

MNombre

[ Insertar JI iCerrar H FAyuda

[t

En Tipo de campo seleccionamos Lista de entrada.

En Nombre llamaremos a esta Lista de entrada LOCALIDADES.

Ahora en Elemento ponemos el nombre de una localidad y pulsamos Afiadir para que quede
incorporada a los Elementos de la lista.

Haremos lo mismo con todos los nombre de localidades que queremos en la lista.

Una vez terminada la lista pulsamos Insertar y aparecera en la celda en la que estaba el cursor
la localidad el nombre de la localidad.
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Campos

|

Predeterminaciones |

Documento |

Referencias cruzadas

Tipo de campo Formato

| Funciones

Baze de datos

| Informacion del documento |

Texto condicionado
Campo de entrada
Ejecutar macro
Comodin

Combinar caracteres
Texto oculto

Parrafo oculto

Elemento

[ Borrar ] |

[Eplazar hacia grritl ‘

LInsertar J’ Cerrar ” Ayuda

. Seleccion del elemento:PROVINCIAS

|

10) Si ahora ponemos el ratdn sobre la celda de la localidad y hacemos clic aparecerd un cuadro
con la lista de localidades que hemos creado. Podemos elegir una y Aceptar para que aparezca
en la celda sin necesidad de escribirla.

11) Creamos la Lista de entrada para las PROVINCIAS. Igual que antes vamos a Barra de
menus / Insertar / Referencia../ pestaiia Funciones . Esta vez llamaremos a la Lista
PROVINCIAS . Afiadimos los nombres de las provincias una a una. Y al final pulsamos
Insertar.

12) Ahora si nos ponemos sobre la celda de las provincias y hacemos clic aparecera el cuadro:

X

Editar

Cadiz
Malaga
Sevilla
Cordoba
Huelva
Granada
Almeria
Jaén

|

Aceptar

Cancelar

Ayuda

Editar
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13) Bueno , ya tenemos las dos Listas de entradas.

14) Ahora hay que “Establecer referencias” antes de “Insertar referencias”.
15) Seleccionamos con el raton la palabra Juan.

16) Vamos a Barra de ments / Insertar / Referencia.../pestafia Referencias cruzadas

Campos ﬁ
Predeterminaciones I Baze de datos
Documento | Referencias cruzadas | Funciones Informacion del decumento
Tipo de campo Seleccion

[Establecer referencia |
Insertar referencia
Encabezados
Parrafos numerados
Marcas de texto

Insertar [ETEFEi'I';ia a

Mombre
| |
Valor
iJuan |
.j.r-sestal _i Cerrar ] [ Ayuda ]
I Campos ﬁ"
Predeterminaciones | Base de datos
Documento | Referencias cruzadas | Funciones

Informacion del documento

Tipo de campo
Establecer referenci |

Inzertar referencia
Encaberados
Parrafos numerados
Marcas de texto

Seleccian

Insertar [&Ter&\ia a Mombre

i r‘_»:i_CiM ERE: P |

3\

:_lu_—. D Kemer [ Ayuda |
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17) En Tipo de campo elegimos Establecer referencia.

18) En Nombre pondremos el nombre de la referencia , que en este caso serda NOMBRE pues es el
nombre de la persona.

19) Pulsamos Insertar y aparecera NOMBRE en el recuadro de Seleccién.

20) Seguimos sin cerrar el cuadro de didlogo y seleccionamos en el documento los apellidos Pérez
Pérez. El nombre de esta referencia sera APELLIDOS.

Campos ﬁ
Predeterminaciones I Base de datos
Documento | Referencias cruzadas | Funciones Informacion del doecumento
Tipo de campo Seleccidn
Establecer referencia
Insertar referencia MNO
Encaberados

Parrafos numerados
Marcas de texto

Inzertar 5:':.**.--5:1-'_.-'.-\ Mombre

(APELLIDOS

J [ Avuda |

21) Seguimos sin cerrar el cuadro de didlogo y hacemos los mismo con todos los demas datos.

Campos
Predeterminaciones I Base de datos
Documento | Referencias cruzadas | Funciones Informacion del documento
Tipo de campo Seleccign
Establecer referencia APELLIDOS -
Insertar referencia DIRECCION B
Encabezados ERAIL
Parrafos numerados LOCALIDAD =
Marcas de texto MNOMEBRE
PROFESICHM
PROVIMICEA
TELEFOMO -
e woemes |
Insertar referencia a Mombre
WEB
!W’\-‘M—‘u—.f‘l'li'-"'.-Eb.CCI"l'l '

Ayuda ]

Daniel Doa Ibafiez 119



Procesador de texto Openoffice Writer Guia practica de actividades y ejercicios

22) Ya tenemos establecidas todas las referencias ahora vamos a insertarlas en la tarjeta.
23) Elaboraremos sélo la primera tarjeta ( primera celda de la segunda tabla). Cuando tengamos la
primera tarjeta totalmente terminada la copiaremos y la pegaremos en las otras 7 celdas.
24) Insertaremos la primera referencia. Para ello ponemos el cursor en el lugar de la tarjeta en el
que queremos que aparezca el nombre.

Juan

25) Vamos a Barra de menus / Insertar / Referencia../pestaiia Referencias cruzadas.

26) En Tipo de campo elegimos Insertar referencia , en Seleccion elegimos NOMBRE , en insertar
referencia a elegimos Texto de referencia y pulsamos Insertar. Aparecera en la tarjeta el
nombre que tenemos escrito en la primera tabla de la primera pagina.

r

-
Campos ﬁ |
Predeterminaciones I Base de datos= |
Documento | Referencias cruzadas | Funciocnes Informacion del documento
Tipo de campo Seleccion
Establecer referencia APELLIDOS -
DIRECCION T
Encabezados EMAIL ‘
Parrafos numerados LOCALIDAD =
Marcas de texto NOMBRE |
PROFESIOMN |
PROVIMCLA =
TELEFOMO o
Insertar referencia a Mombre
Pagina MOMBRE
Capitule
Encima/Debajo
Como estilo de pagina
[ Insertar I [ Cerrar I I Ayuda I

27) Seguimos sin cerrar el cuadro . Ponemos el cursor en el lugar de la tarjeta donde iran los

apellidos y repetimos el proceso.
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Juan Pérez Pérez]

28) Hacemos lo mismo con los demas datos hasta terminar la tarjeta.

29) Copiamos la tarjeta en las otras 7.

30)Y ya esta terminado.

31) A partir de ahora si queremos hacer unas tarjetas con otros datos simplemente escribimos en la
primera tabla de la primera pagina el nuevo nombre , apellido , etc.. y pulsamos la tecla F9 para
que se actualicen las 8 tarjetas a las nuevas referencias.

Daniel Dofia Ibafiez 121



Procesador de texto Openoffice Writer Guia practica de actividades y ejercicios

ACTIVIDAD _ N° 19 (indices)

En esta actividad aprenderemos a como insertar un Indice de contenidos , un Indice alfabético y un
Indice de ilustraciones.

Los indices son muy utiles cuando tenemos un documento extenso formados por varias paginas.

En la actividad vamos a utilizar un documento de sélo tres paginas, en la primera pagina insertaremos
el Indice de contenidos , la segunda sera el texto del documento y en la tercera pagina insertaremos un
Indice alfabético y un Indice de ilustraciones.

INDICE DE CONTENIDOS

TIPOS DE REDES SEGUN SU TOPOLOGIA.........ccoiviriiriiriieciresireriicseecene. 123
Red Simple punto @ PUNLO.........ociieiiieriieiiecie ettt ettt e e e eeeaeeeeneneees 123
Topologia de Malla punto @ PUNtO........ccccuveeriuieeriieeeiee et e e e e eaeaeeee s 123
Topologia en EStrella..........oouiiiiiiiieiieeiie et 123
TOPOLOZIA €1 ATDOL. ... 123
TOPOlOZIa €11 BUS....ccuiiiiieiiieiieiie ettt ettt e e ee e ennneees 123
Topologia €N ANIIIO.......cocouiiiiiiieeie e 123
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Este seria el texto del documento.

TIPOS DE REDES SEGUN SU TOPOLOGIA

i . Ilustracion
@ Red simple punto a punto: ‘ Q g
1: Red simple = =y

@ Topologia de Malla punto a punto: Es la forma mas cara de realizar una red, pues necesita un nimero
de lineas igual a (N-1)*N/2 , donde N es el nlimero de ordenadores de la red. Como ventaja tiene
que es la red donde se alcanza mayor velocidad de comunicacion.

Ilustracion 2: Red tipo Malla

@ Topologia en Estrella: Utiliza un dispositivo central de interconexion que se encarga de gestionar el
trafico de los datos.

J
Hustracion 3: Red en . O
Estrella =
[ N 5|

@  Topologia en Arbol: Utiliza varios dispositivos de interconexion, formando una red en forma de

arbol o jerarquica.

ndo

@ Topologia en Bus: Ultiliza un so6lo cable que sirve como camino de comunicacion comun a todos los
ordenadores. Es la forma mas econémica de construir una red, pero tiene el inconveniente de que puede
llegar a ser muy lenta , ya que, en cada momento solo puede haber un ordenador transmitiendo datos , los
otros ordenadores deben esperar a que termine el ordenador que esta en posesion del bus y se libere el
camino para que pueda ser usado por otro ordenador que quiera transmitir algo.

moooQ

@  Topologia en Anillo: (Token Ring) Es similar a la topologia en BUS pero el ordenador que quiera
transmitir datos debe obtener primero un testigo (Token) el cual le da permiso para poder transmitir.
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INDICE ALFABETICO
ANillO...oieii 123 Malla.....cccooeeviniiniiiiiieee 123
ArbOL..oeeeeeeee, 123 Red simple........ccceevveeveennnnnn. 123
BUS..oooiie, 123 tESHIZ0. e eurieeieeeeirreee e e 123
Estrella.......cccooovieeiiiniene 123 Token Ring.......cccceevvineenne 123
JETATQUICA....veeeevieireeieeeiieeene 123 Topologia........cccceevveviieninens 123

INDICE DE ILUSTRACIONES

[ustracion 1: Red STIMPLE......cccviieiiiiiiiiieeieeceeee e e e saree e e e e 123
[ustracion 2: Red tipo Malla.........cooovieeiiieiiiicceeee e 123
Tustracion 3: Red en Estrella..........oooiiiiiiiiieeee e 123
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Pasos a seguir:

1)En un principio tenemos el texto y las imagenes de nuestro documento sin ningtn indice.

2)Insertamos una pagina en blanco al principio y otra al final para poder ubicar los indices.

3)Haremos primero el indice de contenidos. Aqui explicaremos tres formas distintas de hacerlo.

4)indice de contenidos primera opcion (A partir de esquema). En esta opcion las lineas de texto
que queremos que aparezcan en el indice deben de tener un formato de parrafo
determinado.

5)El indice tendra unos niveles de importancia u organizacion,( un nivel sera una linea vertical
invisible para alinearse sobre ella). Cada entrada (cada item ) del indice tendré asignado un
nivel. En nuestra actividad el nivel 1 corresponderia al texto “TIPOS DE REDES SEGUN
SU TOPOLOGIA” y el nivel 2 a los textos “Red simple punto a punto”, “Topologia de
malla punto a punto”,etc..

6)El texto que queremos como nivel 1 en el indice tendré asignado como estilo de parrafo en el
texto “Encabezado 1”. El estilo de parrafo se puede asignar desde la Barra de
herramientas , seleccionando con el raton el texto que queremos modificar previamente.

Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabl
= e SIS
(= =] | Times New

Encabezado - I

i

it

mMurdEncabezrado 2
Encabezado 3
Encabezado del indice
Encabezamiento

- Etiqueta

= Ilustracian

indice

{indice

indice 1

= |indice 1

e Pie de pagina
Predeterminado |
Mas... r

m

7)Otra forma de asignar un estilo de parrafo es en Barra de menus / Formato / Estilo y
formato.
Estilo y formato =]

m. = = EF & = -

Confroentacién

Cuerpo de texto

Cuerpo de texto con sangria
Encabezado

Encabezado 10
Encabezado 2
Encabezado 3
Encabezado 4
Encabezadeo 5
Encabezado 6

Encabezado 7

Encabezado 8

Encabezado 9

Firma

Farmula de saludo

Mota al margen
Predeterminado

Sangria de primera linea
Sangria negativa de primera linea

|i"-'xut|:|r‘r1§itic0 Ell

8)
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9)En lugar de asignar un estilo de parrafo podriamos ir a Barra de menis / Formato /
Parrafo../pestaiia Esquema y numeracion , y asignarle en Esquema Nivel de esquema
“Nivel 1", lo cual tendra en el indice un efecto parecido.

[ Parrafo e

Iniciales | Borde I Fondo
Sangrias y espacics | Alineacién | Flujo del texto | Esquema y numeracidén | Tabuladores

Esquema

Mivel de esquema g
) Cuerpo de texto -
Ll [Nivel 2, [

Estilo de numeracion Mivel 2 =
o Mivel 3
[H] Volver a empezar en este parrafc Mivel 4
Mivel 5
Mivel G -

Mumeracion de lineas -

[¥] Contar las lineas de este parrafo

[ Volver a empezar en este parrafo

[ HAceptar H Cancelar H fyuda ”Eestablecer

10)Con los textos que queremos en el nivel dos haremos lo mismo pero asignaremos un estilo de
parrafo “Encabezado 2” , o bien pondremos en la pestafia Esquema y numeracion “Nivel
27,

11)El texto que no debe de aparecer en el indice tendra un estilo distinto a Encabezado y en la
pestafia Esquema y numeracion aparecera como Cuerpo de texto.

12)Evidentemente lo mas facil es ir asignando estilos de parrafo a medida que vamos
escribiendo nuestro documento. Pero aqui suponemos que partimos de un documento ya
escrito.

13)Cuando ya tengamos todos los estilos de parrafos bien asignados , nos vamos a la primera
pagina ( la que estd en blanco ) e insertamos el indice. Se inserta desde Barra de ments /
Insertar / indice / Indices...
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r b |
Insertar indice w |
Indice | Entradas | Estilos |Co|umnas | Fondo |
iNDICE DE CONTENIDOS Tipgy titulg =
Taulo L 1 i i
i i Titulo INDICE DE CONTET\.I.I?.OS
Temta 12 1 :-"""" e —
Tipo |fndice de contenidu) |Z||
Titulo 1 ‘E__—’ I
: ’ . Protegido centra medificaciones manuales
Es of sawto dal primer capsslo. Es e scirads an ol indice da susasio
Crear indice
Titulo 1.1 : -
Ex ot o] sapimin 11 Ea snz serasts pera ol sndice do commesidl Para |T°d° el documento |Z|| W 10 5
Titulo 12 Crearde
Es o oo del capitl 1.2, Esta plbra oo une estrads principal Esquema

[[] Otros estilos

| | | | | | ]

[ Aceptar ] ’ Cancelar I ’ Ayuda ] I Bestablecer ] Previsualizacion

L ]

14)En este cuadro de dialogo elegiremos en la pestafia Indice , Tipo como Indice de contenidos
y en Crear de seleccionamos Esquema. Pulsamos Aceptar y aparecerd automaticamente el
Indice de contenidos perfectamente ordenado por niveles en funcion de los estilos de
parrafos asignados.

15)Si ahora queremos editar el indice de contenidos ponemos el cursor en cualquier parte del
indice y desde el Menu contextual (botoén derecho del ratén) elegimos Editar indice/tabla.
Aparecera de nuevo el cuadro de didlogo anterior , el cual estd formado por 5 pestanas :
Indice , Entradas , Estilos , Columnas y Fondo.

Formate predeterminade

I
! B Tipo deletra r
'! |ﬁ Tamafio ,,
1 Estilo b
! Alineacion ,,
;i Interlineado r

M Caracter...

Bl Parrafo...

Pagina...

| Je=et o -
2%  Mumeracign y vifietas...

Distinguir rmaydsculas de mindsculas »

Actualizar indice/tabla

i Editar indice/tabla
Borrar indice/tabla

Editar estilo de pdrrafo...

5 Pegar

S S E—
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16)Desde el Menu contextual también podemos Borrar el indice y realizar una funcion muy
importante como es Actualizar el indice . Actualizar el indice se utiliza para que cuando
hagamos alguna modificacion en el documento (afadir algun capitulo ,borrar algo,etc) esa
modificacion se vea reflejada también en el indice .

17)En la pestafia Indice hay una casilla en la que pone “Protegido contra modificaciones
manuales”. Esta pestafa esta activada por defecto , de modo que si queremos modificar
algo directamente sobre el indice que hemos insertado no podremos. Si la casilla esta
desactivada si podremos modificar a mano el contenido del indice , pero OJO esas
modificaciones se pierden todas cuando le demos a Actualizar indice.

18)indice de contenidos segunda opcidn (A partir de esquema). En esta version las lineas de
texto que queremos que aparezcan en el indice pueden tener cualquier estilo de parrafo.

S}

Insertar indice

Indice iEntradas E-Esii.las_i._c-olumnas i Fondo i

indice de contenido Tipoy titulo

Fatrada. 1 Titulo Indice de contenido

Titulo 1 |

Ea ol tmmio del primes capialo Fu snn emtrada on of indice de mwsasio

[¥] Profegido contra modificaciones manuales;

Titulo 1.1 —
Crear indice
s o tawts dn] zapiulo 11 B3 uma sevade zars o inica ds costeeidn ; .
Para | Todo el documento IZH Evaluar hasta nivel 10 =
Titulo 1.2
Fs of taxto el capitaln 1.2 Fata galabea s mos seteads princigal Crear de
[] Esquema

| [ [ [ [ | [7] Otros estilos

Table 1 B Lo sble ] P
5 argasdellndlce

| Aceptar J I Cancelar I | Ayuda | | Restablecer l [7] Previsualizacin

[% d

19)Esta vez en Barra de menus / Insertar / indice / Indices.. /pestaiia indice seleccionaremos
Crear de Marcas del Indice , ( esta opcion se puede utilizar conjuntamente con la que
explicamos anteriormente Esquema ) .

20)Con las Marcas del Indice el texto que aparecera en el Indice sera el que seleccionemos en
el documento e insertemos como entrada.

21)Seleccionamos en el documento , por ejemplo “Red simple punto a punto”. Vamos a Barra
de meniis / Insertar / Indices / Entradas... y aparecera un cuadro de dialogo en el que
elegimos en indice indice de contenidos , en Entrada debe de aparecer el texto
seleccionado , en este caso Red simple punto a punto , en Nivel tenemos que elegir el
nivel en el que aparecera en el Indice , y para terminar pulsamos Insertar.

22)Seguiriamos con el resto del documento sin cerrar el cuadro de dialogo abierto.
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Insertar una entrada de indice ﬁ
Marca

. : [ Insertar ]
Indice Indice de contenido |Z| E‘g

7 ’ Cerrar l
Entrada Red simple punto a punto

’ FAyuda |

Nivel 1B

[T] Aplicar a todos los textos iguales.

[ a4

23) Con el cuadro abierto todavia , seleccionamos la siguiente linea de texto a incorporar , que
seria “Topologia de Malla punto a punto”.

24)Para que aparezca el texto seleccionado en el cuadro, hacemos clic con el raton dentro del
cuadro de texto a la derecha de Entrada.

r

Insertar una entrada de indice ﬁ
Marca
) : [ Inzertar ]
Indice Hindice de contenido =
. ; Cerrar

Entrada Topologia de Malla\p{ntn a punto [ ‘

. [ HAyuda ]
Mivel o 8 =
[7] Aplicar a todos los textos iguales. (:1]-_.::[(:1l

— AQUI

25)Ponemos el nivel y pulsamos Insertar. Asi se harian todas las entradas que queramos , que
como hemos dicho no importa que estilo de parrafo tengan.

26)Si posteriormente queremos modificar una Entrada de indice ya insertada , ponemos el raton

sobre el documento en el lugar donde esta el texto de la entrada y en el Menu contextual
(boton derecho del raton) elegimos Entrada de indice...
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Editar entrada de indice I&J

Marca
- [ Aceptar ]
|Indice de contenido |
= : [ Cerrar ‘
Entrada ffepologia en Arbol
l Ayuda ‘
l Eliminar |
Mivel i |
\
. N\ a
27)En este cuadro de didlogo podemos eliminar una entrada o modificar su hivel .

28)Podemos ver todas las entradas del indice ,una a una ,utilizando las flechas.
29)La tercera opcidn para hacer un indice es una variedad de la primera, el texto que queramos
que aparezca en el indice debe tener un estilo de parrafo concreto aplicado.

B b |
Insertar indice w
Indice |Entradas |Estilos |Co|umnas I Fendo |
INDICE DE CONTENIDOS Tipo y titulo
Titulo IMDICE DE CONTENIDOS
Titulo 1 '
Fs otk del prirner capitalo. B s sotrade o o indice ds mnasss Tipe |IﬂdiCE de contenido |Z||
Titalo 1.1 [T] Protegido contra medificaciones manuales
Ex o tmwtn dal sapauin 11 Ea uaa metradds pacs o] indice da sontenids. Crear indice
Titulo 1.2 Para |Tod0 el documento |Z|| Evaluar hasta nivel 102
E3 ol smwio df capituio 12 Eata palabea sn sax scvads principal
& d LT Crear de
E Esquema
| | | | | i
[ [ [ [ [ | |¥] Otros estilos
Tabls 1 i ls ssbls 1
A D
A
Lepsracide I £
alichbradide 1
[ Aceptar ] [ Cancelar ] | Ayuda | I Restablecer ‘@ Previsualizacian

30)Esta vez marcamos la casilla Otros estilos ( que es perfectamente compatible con las dos
anteriores). Ahora pulsamos el botén a la derecha que tiene tres puntos suspensivos dentro y
nos aparecera otro cuadro de didlogo.

31)En este nuevo cuadro nos aparecen a la izquierda todos los estilos de parrafo que hay en
memoria. Cada estilo puede ser enviado a un nivel utilizando las flechas que estan debajo.
En la imagen que viene a continuacion y a modo de ejemplo hemos puesto el estilo
“Contenido del marco” en el nivel 2 y el estilo “Dibujo” en el nivel 3.
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Asignar estilos

ExT)

Estilos

;No asignado |1

23 & 5
||Contenido de la tabla -
'-
| Cuerpo de texto

Cuerpo de texto.howtogetheader

| Cuerpo de texto.listiterm

| Cuerpo de texto.tablecontentintable
| Cuerpo de texto.tableheadintable

.

||Encabezado

|Encabezado 1

|Encabezado 2

|Encabezado 3

||Encabezado 4

|[Encabezado de la tabla
Encabezado del indice

| Encabezado del indice alfabético

| Encabezade fndice de ilustraciones
| Encabezamiento

Etiqueta |

]

Aceptar
Cancelar
Ayuda

32)Bueno , ya hemos visto el indice de contenido. Seguiremos con el Indice alfabético.

33)La idea de un indice alfabético es recopilar una serie de términos propios del tema del que

versa nuestro documento e indicar en que pagina se encuentra cada uno de

ellos.

34)Primero hay que insertar las palabras que queramos que formen parte de nuestro indice

alfabético. Seleccionamos por ejemplo la palabra “testigo” y en Barra de ments /

Insertar / indices / Entrada... hay que elegir Indice alfabético , luego solo hay que pulsar

Insertar.

Insertar una entrada de indice

Ol

Marca
. : [ Insertar
indice (indice alfabético [=] &=
; ’ Cerrar
Entrada testigo
lra clave Izl l FAyuda

["] Entrada principal

& Aplicar a todos los textos iguales,

35)Seguimos sin cerrar el cuadro de didlogo , seleccionamos otra palabra , hacemos clic en el
cuadro de texto a la derecha de Entrada para que la palabra seleccionada aparezca en el

cuadro y volvemos a Insertar.
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36)Continuariamos asi con todas las palabras que consideremos adecuadas.

37)Situamos el cursor en la Gltima pagina e insertamos el Indice alfabético Barra de meniis /

Insertar / Indices / Indices... , seleccionamos entonces en la pestafia Indice Indice

alfabético , pulsamos Aceptar y listo.

Insertar indice &J
Indice iEntradas iEstiIos iCqumnas i Fondao i
INDICE ALFABETICO Tipo y titulo
Capizia ! Titulo INDICE ALFABETICO
Lizvs primasiz
Lizwe 2ecundaria =
P 1 ;
galabes ctave 1 Tipg
| Protegido contra modificaciones manuales
Titulo 1
s ol tawtn dn] primar sapimsls. Fa uaa sowrads an o] indice ds nusasin Crear indice
Titalo 11 Para ITodo el documento |Z||
Es of tacto del cagiiats 11 B ne sotvads gara of iodice da contesida Opciones
Titalo 1.2 [¥] Combinar entradas idénticas [7] Entradas automaticamente en maytiscula
Fa ol Soxio del caphuto 1.2 Fate palebra ea un sotrada principel [¥] Combinar entradas con las siguiente(s)  [*] Claves como entradas propias
[T] Archivo concordancii
I I I I I I & Mayusculas/mindsculas
Tabls I Es b abls J . Ordenar
" " " Idioma |Espar"10| (Espania) |Z|| Tipo de clave !Alfanumérico |_Z|_|
[ Aceptar | | Cancelar | I Ayuda | | Restablecer | Wi Frevnaloacion

38)Una opcion interesante es la casilla Archivo de concordancia. En un Archivo de

concordancia podemos indicar una lista de términos a buscar en nuestro documento para ser
incluidos en el Indice alfabético. Muy util si hacemos muchos documentos sobre el mismo

tema.

39)Para Editar archivo de concordancia:Crea o edita una lista de palabras para incluirlas en el
Indice Alfabético. Una lista de archivos de concordancia que debe ser referida en un indice
alfabético, juntos con un numero(s) de pagina(s) donde aparece en el documento. Puedes
usar el boton de Buscar Todo en el didlogo de Buscar y Reemplazar para marcar todos los
lugares donde aparece la palabra, entonces abre el dialogo de Insertar entrada de indice para
agregar una palabra dentro del indice alfabético. Sin embargo, si necesitas el mismo grupo

de indices alfabéticos en multiples documentos, el archivo de concordancia permite

ingresar una palabra solo una vez, entonces usa la lista muchas veces.
+ Para acceder al didlogo Editar archivo de concordancia:

+ Elija Insertar - indices - Indices - indice.

+ Seleccione "indice alfabético" en el cuadro Tipo.

+ En el area Opciones, seleccione la casilla de verificacion Archivo de concordancia.

+ Pulse el botén Archivo y, a continuacion, elija Nuevo o Editar.
40)Un archivo de concordancia contiene los campos siguientes:

+ "Término de busqueda" se refiere a la entrada de indice que se desea marcar en el

documento.

+ "Entrada alternativa" se refiere a la entrada de indice que se desea que aparezca en el
indice. Las claves primera y segunda son entradas superiores del indice. "Término de
busqueda" o "Entrada alternativa" aparecen como una subentrada bajo la primera y la
segunda clave.

+ "Coincidencia exacta" significa que se distingue entre maytsculas y minusculas.

+ '"Palabras completas" busca el término como una unica palabra.
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+ Para crear un archivo de concordancia sin el didlogo Editar archivo de concordancia:
Use las pautas de formato siguientes cuando cree un archivo de concordancia:
1) Cada entrada del archivo de concordancia debe estar en una linea separada.
2) Las lineas comentadas deben comenzar por #.
3) Use el formato siguiente para las entradas:Término de busqueda;Entrada
alternativa;la clave;2a clave;Coincidencia exacta;Palabras completas
4) Las entradas "Coincidencia exacta" y "Palabras completas" se interpretan como
"No" o FALSO si estan vacias o son cero (0). Todos los deméas contenidos se
interpretan como "Si" o VERDADERO.
+ Ejemplo: Para incluir la palabra "Boston" en el indice alfabético bajo la entrada
"Cities", escriba la linea siguiente en el archivo de concordancia:
+ Boston;Boston;Cities;;0;0
+ De este modo también se encuentra "Boston" si se escribe en minusculas.
+ Sidesea incluir el barrio "Beacon Hill" en Granada, bajo la entrada "Cities", escriba la
linea siguiente:
+ Beacon Hill;Boston;Cities;

41)Ya s6lo nos queda crear el Indice de Tlustraciones. En este indice apareceran el Titulo de
una imagen o dibujo y la pagina en la que estan.

42)En el indice solo apareceran aquellos objetos a los que le hemos asignado un Titulo. El Titulo
se asigna desde el Ment contextual / Titulo...

[ Etigueta &11
Titulo [ Aceptar |
Red simpl

. 5|rr1pe| | Cancelar |

Propiedades

Categoria llustracidn |Z| | Ayuda J
MNumeracion i_ﬁ.rEhES 23 E| | Autotitulo... J
Separador ; | Opciones... ]

| Debajo ]

llustracion 1. Red simple

L A

43)Le damos titulo y elegimos en Categoria Ilustracion. Luego Aceptamos.

44)De esta forma le ponemos titulo a todas las imagenes que nos interesen.

45)Para insertar el Indice de ilustraciones ponemos el cursor en el lugar del documento donde
aparecera , en este caso al final del documento.

46)Barra de menis / Insertar / Indices / Indices....
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Insertar indice ﬁ

Indice | Entradas | Estilos |Columnas | Fondo |
INDICE DE ILUSTRACIONES Tipg y il —
Tiacia 1 duaacion | ! Titule |INDICE DE ILUSTRACIONES | .
Titulo 1 =
Fa ot dl grimer capilo, B st e ol b i Tipe findice de ilustraciones

Protegido contra medificaciones manuales
Titulo 1.1
ol oo el capamaio 11 Fa 42 pera ol indice d commsidn Crear indice
Titulo 12 Para |Todo el documento |Z||
Es o sswta sl czpiulo 1.2 Fata palebra s ez envede principel. Cisarde
@) Etiquetas ) Mombres de objeto

| | | | | |
—— —— —
Tabls 1! s ls asbls |

e Visualizacién Texto de referencia IZ|

Loptezeabe | Eilz
ilpiegzide 1

[ Aceptar ] ’ Cancelar ] I Ayuda ] ’ Restablecer ] Previzualizacion

47)En Tipo elegimos Indice de ilustraciones y Aceptamos.
48)Y con esto terminariamos la actividad.
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ACTIVIDAD _N°20 (Combinacién de correspondencia)

Esta actividad consiste en imprimir 20 cartas que iran dirigidas a 20 personas distintas para
comunicarles que han sido admitidas en un curso que solicitaron.

Para poder hacer esto necesitamos un archivo de texto , que sera la carta tipo “CARTA DE
ADMITIDO.odt” y una hoja de calculo ( CALC ) que contenga los datos de los alumnos solicitantes
“LISTA DE ADMITIDOS.ods”.

Combinando estos dos archivos generaremos en serie las cartas que necesitamos.

LISTA DEADMITIDOS.ods CARTA DEADMITIDO.odt

CARTAS EN SERIE:
Da0.odt
Dal.odt
Da2.odt

CARTA DE ADMITIDO.odt

[<Nombre>][<Apellidos>]
[<Direccion>]
[<Localidad>]
Estimado [tto] [nombre]:
Tras la solicitud recibida el pasado dia [fecha solicitud] le comunico que ha
sido usted admitido en el curso de [nombre curso].y que se llevara a cabo en el

centro [centro_admitido] donde dicha solicitud fue recogida, tal y como se indicaba
en la misma.

Esperamos que sea de su agrado.

Un saludo,

En Céadiz, a [fecha salida]
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LISTA DE ADMITIDOS.ods
Tto.| Nombre Apellidos Direccion Localidad Curso Centro Fecha
Da. |Ester Alcantara Trujillo  |Avda. de la Luz Cadiz Procesador de texto |C_E_Informaticos 27/11/03
Da. |Gloria ~ |Baena Rueda C/de la Buena Espeanza  |Huelva ~ |Hoja de calculo C_E Informéaticos 25/11/03
Da. [Marina  Benavente Rosa  |Avda. de Galicia Vigo Presentaciones Medios Comunicacion | 27/11/03
Da. Miriam  Benjumea Gallardo |C/ Travesia Sevilla Base de datos C_E Informaticos 21/11/03
D. |Luis Cardona Sagarra  |C/ de la Esperanza Badajoz  |Hoja de calculo C_E Informaticos 28/11/03
Da. |Elvira Carretero Huertas  (C/ de la Hiniesta Jaén Hoja de calculo C_E Informéaticos 24/11/03
D. |Gregorio |Cela Burguillos Avda. de Portugal Avila Hoja de calculo C_E Informéaticos 25/11/03
Da. |Hernestina |Clavet C/ de los Santos Varones |Granada  [Procesador de texto |C_E Informaticos 21/11/03
Da. |Patricia  |Domingos Marcos Plaza de la Divina Pastora Murcia ~ |Procesador de texto |C_E Informaticos 28/11/03
D. |Carlos  |[FerndndezPérez  |Avda. de San Pablo Zamora  |Base de datos C_E Informéaticos 28/11/03
D. |Ricardo |Gomez Galvan Avda. de Asturias Oviedo  |Hoja de calculo C_E Informaticos 27/11/03
D. |Anselmo |Gomez Lara C/ de los Administradores |Gerona  |Presentaciones Medios Comunicacion | 21/11/03
D. Benjamin |Haro Castro C/ Luis de Morales Cadiz Presentaciones Medios Comunicacion | 24/11/03
D. [Florentino [Lopera Vazquez  |Avda. del Mediterrineo ~ [Barcelona |Presentaciones Medios Comunicacion | 21/11/03
Da. |Elena Mingorance Castillo |C/ Enladrillada Toledo  [Presentaciones Medios Comunicacion | 21/11/03
Da. |Maria Montes Velazquez |[Plaza de la Moravia Palencia  [Procesador de texto |C_E Informaticos 20/11/03
D. |Felipe Ortiz Cadau Camino de los descu Lérida Procesador de texto |C_E Informaticos 25/11/03
D. [Emesto |Osborne C/ Duefias Valladolid |Presentaciones C_E Informaticos 24/11/03
D. |Jose Pinto Garnica Plaza de la Estacion Burgos  [Procesador de texto |C_E Informaticos 24/11/03
Pasos a seguir:
1) Haremos la combinacion de correspondencia insertando campos procedentes de una
fuente de origen de direcciones.
2)En primer lugar registraremos la hoja de calculo como fuente de origen de direcciones.
Vamos a Barra de menis / Archivo / Asistentes / Origen de datos de direcciones...
3) Seleccionaremos Otras fuentes de datos externas. Siguiente.
Asistente: Origen de datos de libreta de direccicnes [&J

Pasos

OpenOffice.org permite acceder a datos de direcciones del sistema. Para ello, se

crea un erigen de datos para OpenOffice.org que contiene los datos de direcciones

2. Configuracién de conexién

separados mediante tabuladores.

Este asistente facilita la creacion del origen de datos,

Seleccione el tipo de libreta de direcciones externa:

) Mozilla / Metscape

() Thunderbird

") Datos de las direcciones LDAP
"I Libreta de direcciones de Qutlook
"I Libreta de direcciones del sisterna de Windows

@ iOtras fuentes de datos externasi

Siguiente » > |

Cancelar |
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4) Pulsamos el boton Configuracion.

r

Asistente: Origen de datos de libreta de direcciones

Pasos

1.Tipo de libreta de
direcciones

2. Configuracion de conexidn

4
I
(=]

Para configurar la nueva fuente de datos se necesita otra informacian.

Para elle, en cuanto pulse sobre el botén que se encuentra abajo se abrira otro
dialogo. Intreduzca en €l la infoermacion requerida.

<< Regresar | Siguiente »» Finalizar

Cancelar

5) Como Tipo de base de datos ponemos Hoja de calculo. Siguiente.

Propiedades del origen de datos: Hoja de calculo

Tipo de base de datos:

CONExian.

Seleccione el tipo de base de datos con el que desea establecer conexian,

La nueva cenfiguracion sustituird/DBC

Adabaz D -

En las paginas siguientes, puede bl de calchio

dBASE
Texto

QODBC

ADC

Libro de direcciones de Mozilla

Libro de direcciones de Thunderbird

Libro de direcciones de LDAP

Libro de direcciones de Microsoft Outlook
Libro de direcciones de Microsoft Windows
Microsoft Access 2007

m

1

< Regrezar Siguiente == Finalizar
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6)Examinar para buscar el archivo Lista de admitidos.ods en nuestro ordenador.

Siguiente.

-

Propiedades de la base de datos - Configuracion de conexion

|

General

Autenticacion del usuario

7] Se requi y
|| ETEQUIErE UNa guntrasena

Ruta del documento de hoja de calculo

Examinar

| Ayuda ] I <« Regresar

7)Dejaremos la Asignacion de campo sin tocar. Pulsamos Siguiente.

Asistente: Origen de datos de libreta de direcciones

X ]

Pasos |

1. Tipo de libreta de
direcciones

2. Configuracidn de conexion

4. Asignacion de campo

5. Titule de erigen de datos

Para poder incorporar los datos de las direcciones en las plantillas, OpenOffice.crg
debe saber qué campos contienen qué datos.

Por gjemplo usted puede haber guardado las direcciones electronicas en un campo
con el nombre "e-mail”, "email”, o con otro nembre cornpletamente distinto.

Si pulsa el boton que se encuentra mas abajo, se abre otre didlogo en el que podra
configurar la fuente de datos con los nuevos valores,

[?Asignacién de campo?]

Actualmente no existen campos asignados.

Si no puede llevar a cabo de momento ninguna asignacion, lo puede hacer
posteriormente en cualquier momento:

Mend "Archivo - Plantillas - Fuente de libreta de direcciones...”

<< Regresar H Siguiente > » Finaliz
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8)Elegimos donde queremos guardar esta fuente de datos y le ponemos un nombre , aqui
la hemos llamado Direcciones Admitidos Curso. Finalizar.

r

Pasos Ahaora dispone de la informacion necesaria para integrar los datos de las

direcciones en OpenOffice.org.

1.Tipo de libreta de ) :
ditecciones Indique ahera el nombre con el que desee registrar la fuente de datos en
OpenOffice.org.

2. Configuracién de conexidn Ubicacion

|Z| Examinar...

[¥/] Hacer que esta libreta de direcciones esté disponible para todos los madulos de €

.Ttulo de origen de datos MNombre de libreta de direccicnes

Direcciones Admitidos Cursa]

4, Asignacion de campo

Asistente: Origen de datos de libreta de direcciones [ﬁ

<< Regresar Juiente [ Einalizar J I Cancelar

9)Seguidamente tenemos que insertar en la carta los campos Nombre , Apellidos , etc...
10)Seleccionamos con el raton el lugar donde ird el Nombre. (Para tenerlo claro hemos
puesto de rojo los lugares donde hay que insertar algiin campo).

stimado [tio] [nombre] :

Tras la solicitud recibida el pasado dia [fecha solicitud] le
comunico gque ha sido wsted admitido en el cwrso de
[nombre curzally gque se [evard a cabo en el cenifro
fcertrs admitids] donde dicha solicitud fue recogida tal ¥ como 52
indicaba en la misma

Esperamos que sea de suagrado.
Ui safudo,

En Chiclana a [fecha_salidal
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11)Vamos a Barra de menus / Insertar / Campos / Otros.... y seleccionamos la pestaiia

Base de datos.

Campos

—

Documento I

Referencias cruzadas

I Funciones I Informacion del documento

Predeterminacicnes

| Base de datos

Tipo de campo

Cualquier registro
Membre de base de datos
Mamere de registro
Registro siguiente

Campos de combinacion de

Seleccionar base de datos

e RE iblicgraph
[# =2 Direcciones Admitidos Curso
[# & Mueva base de datos

T r
o Agregar archivo de base de datos [ Examinar... ]
|_ __ Formato
Mtirirada renids @ De la base de datos
|- 7l Definida por el usuario |E:tanc|ar ,'
| Insertar [ Cerrar ][ Ayuda ]

12)La base que nosotros hemos creado es Direcciones Admitidos Curso. Hacemos clic
en el simbolo + que hay a su izquierda y luego en el + de Hoja 1.

"

Campos

e G|

Documento I

Referencias cruzadas

I Funciones I Informacién del documento

Predeterminaciones |

Base de datos

Tipo de campo
Campos de combinacion de

Cualquier registro
Mombre de base de datos
Miamero de registro
Registro siguiente

4 [l | 3

Seleccionar base de datos

= &
= 52 Direcciones Admitidos Curso
= ] Hojal

Tto.

Mombre

Apellidos

Direccidn

Localidad

Curso

Centro

Fecha
# 52 Mueva base de datos

|'d

m

Agregar archivoe de base de datos [

Estandar

| [ gemar || Ayuda |
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13)Seleccionamos el campo Nombre que es el que queremos insertar en el lugar de la

carta previamente elegido. Pulsamos Insertar y seguiremos sin cerrar el cuadro de
dialogo.

r

Campos ﬁ
Documento | Referencias cruzadas I Funciones I Informacién del documento
Predeterminaciocnes | Base de datos
Tipo de campo Seleccionar base de datos
Campos de combinacion de =R ibliograp -
Cualquier registro = #2 Direcciones Admitidos Curso E
Mombre de base de datos = [ Hojal
Mdamero de registro Tto,
Registro siguiente
Apellidos =
Direccign
Localidad
Curso
Centro A
Fecha
L R—T1 " r [H = Mueva base de datos -
Agregar archivo de base de datos I Examinar... ]
.;-,
g Estandar |
N
Q Insertar ]D Cerrar I I Ayuda I
—

14)Ahora en la carta , seleccionamos el lugar donde van a ir los apellidos , elegimos
Apellidos en el cuadro de didlogo y pulsamos Insertar.

15)Asi continuamos con todos los campos que hemos dejado en color rojo.

16)El ultimo campo de la carta es la fecha de salida que no la insertaremos desde la
base de datos , sino que lo haremos desde Barra de ments/ Insertar / Campos /
Fecha pues nos interesa que aparezca la fecha de hoy.

17)Una vez insertados todos los campos guardamos el archivo para no perder los
cambios.

18)Ahora imprimimos desde Barra de menus / Archivo / Imprimir... aparecera :

OpenOffice.org 3.1 ﬁ

‘ @ El documento contiene campos de bases de datos con direcciones. ;Desea imprimir
.

una carta en serie?

L& [ N ][ Ak

19)Decimos que si y nos aparece el siguiente cuadro de didlogo:
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Impresion en serie

Cx2 )

, & M S- NRIR T v K ).
# &= Bibliographr # Tto. | Mombre | Apellidos | Direccién | Localidad Curso | Centro | |
= {éi [}ireccione-si-_ [ |Da. Ester |Alcantara Tru Avda. de la Ly Cadiz Procesady C_E_Infor » [
& CDHSUH:iiE Da. _Gloria _Eaena Rueda_C:f de la Buen Huelva Haoja de c_C_E_InforllE[
a Tablas LB Da. Marina |Benavente Re Avda. de Gali Vigo Presentac Medios C
— a. iriam enjumea Ga C/ Travesia evilla ase de _E Infon
m D Miri |Benj Ga|C/ Ti ia | Sevill Base de d|C_E_Inf
- i 0. Luis Cardona Sagi €/ de la Espel Badajoz Hoia de c|C E Infon ™
« ] ' Registroft [de 11~ [fOfEll ] ] |
Registros Destine =
) @ Impresora ) Archivo
= seleccionados [7] Crear tareas individuales de impresion
E 1 ak 1

Campo | Tto.

ChUsershdanielhDocuments

ie arcl |Dccun'|entc de texta ODF

[ Aceptar ] ’ Cancelar Ayuda

J |

20)En la zona Registros podemos seleccionar Todos los registros o elegir so6lo algunos.
21)En la zona Destino podemos imprimir directamente en Impresora o crear las cartas

personalizadas en uno o varios Archivos.
22)Aqui se muestra el resultado final de una de las cartas:

Lus Cardona Sagarra
C/ de la Esperanza
Badagjoz
EstimadoD. Luis:
Tras la solicitud recibida el pasado dia 258/11/03 le comunico
que ha sido usted acdmitido en el curso de Haoja de calculo.y que se

llevara a cabo en el centro C_E Informaticos donde dicha soliciturd
fiie recogida, tal v como se indicaba en la misma.

Esperamos gue sea de su agrado.

Uk saludo,

En Chiclana, a 24/08/00

Daniel Doria Ibafiez
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23)Otra forma de realizar la Combinacion de correspondencia es utilizando el Asistente
que estd en Barra de menus / Herramientas / Asistente para combinar
correspondencia pero considero que la forma que hemos explicado es mucho mas
versatil y rapida de utilizar.
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ACTIVIDAD

N° 21 (Férmulas matematicas)

En esta actividad veremos como insertar férmulas matematicas en un archivo de texto.
Crearemos una tabla en la que mostraremos una serie de férmulas, algunas de ellas seran
creadas solo con el editor de texto y otras las crearemos con la ayuda del editor de formulas

matematicas.

Ecuacion de segundo grado

—b++Vb*—4ac
X=——F ———
s B 2a
ax“+bx-+e=0 Como se hace en el editor:
x=size 18{ {-b+-sgrt{b”{2}-4ac}} over 2a }
Pitagoras
sy h =«/ a’+b’
h*=a’+b Como se hace en el editor:
bold { h=sqrt{a”{2}+b"{2}}}
Areas
Circulo A=n*R?
4= (bxh)
. s 2
Triangulo
g Como se hace en el editor:
bold { A= (b*h) over 2 }
Rectangulo A=b*h
Cuadrado A=L?
Esfera A=4nR?
Volimenes
A= g*n*R 3
Esfera
Como se hace en el editor:
bold { A=4 over 3 * m*R"{3}}
Cilindro A=nR?h
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Logaritmos

log (;)=log () —log(b)

log (a*b)=log(a)+log(b) Como se hace en el editor:
bold { log(a over b) =log(a) -log(b) }

log (a”)=b*log(a)

Producto vectorial

1

X
X,
i

1 1
-

V4
, Z\=Xx,v,k+Y,2,i+X,2,j-2,Y,i-X,Y,k-X,Z,]
i

SO SN

Como se hace en el editor:
bold { left ( matrix{X {1} # Y {1} # Z_ {1} ## X _{2} # Y _{2} # Z_{2} ## vec i #
vec Jj # vec k}right)}=bold { X {1}Y {2}veck + Y _{1}Z {2}veci + X {2}Z {l}vecj -Z {1}Y _{2}veci
- X_{23Y {l}veck - X_{1}Z {2}vec j}

Integrales

xZ

fxdx=7

Como se hace:
bold { int x dx = x*{2} over 2}
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Pasos a seguir:

1) Insertamos una tabla de 2 columnas por 20 filas.

2) Unimos las celdas de las filas 1,3,5,11,14,17 y 19.

3) Escribimos el texto de esas filas “Ecuacion de segundo grado”,”Pitagoras”,etc..

4) Cambiamos su color de fondo.

5) La primera formula que aparece ax’+bx+c=0 la hacemos sdlo con el procesador de texto.
Escribimos en un principio ax2+bx+c=0 . Seleccionamos a continuacion el nimero “2” que
esta después de la primera “x” y que tenemos que poner como superindice. Vamos a Barra de
menus / Formato / Caracter.. / pestaiia Posicion y seleccionamos Superindice (el tamafio del
superindice se pude modificar en Tamaiio relativo).

Caracteres l-E_E-J
[V] Automético
©) Normal Tamafio relativo 58% |5
1 Subindice
Rotacian / Escala
@ 0 grados ) 90 grados ") 270 grados
Tamafic del ancho 100% (5
Espacios
iPredeterminada IZ" : 0,0pt [¥] Ajuste par entre caracteres
[ Aceptar ] l Cancelar ‘ | Ayuda | ’ Bestablecer
—b+\Vb'— fac

6) Para la segunda formula x= necesitaremos el editor de formulas.

Ya

7) Colocamos el cursor en la celda y llamaremos al editor de férmulas desde Barra de menus /
Insertar / Objeto / Formula . Se abrird el editor de formulas en la parte inferior de la pantalla
y debe de aparecer también un pequefio cuadro de dialogo llamado SELECCION en el cual
podras ir seleccionando las funciones que quieres utilizar en editor. Si no te aparece el cuadro
SELECCION o lo cierras accidentalmente, puedes hacerlo visible en Barra de ments / Ver /
Seleccion ( siempre que tengas abierto el editor de formulas ). Si necesitas insertar algin
caracter especial cuando estas utilizando el editor de formulas (como algin caracter griego
m,W,...) ve a Barra de menis / Herramientas / Catalogo... Silo quieres insertar desde Writer
sin utilizar el editor de formulas ve a Barra de ments / Insertar / Simbolo..
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E Actividad 1 (Horario).odt : 4 - OpenOffice.org Writer

Archivo Editar Ver Formato Herramientas Ventana Ayuda

2. 8'BH= @& 0 .
L 13 12 11 10 g 8 7 i 4 3 2 1 1 2 3 4 5 6 7 -
o
& Ecuacion de segundo grado
= g

13-

[Ajustarcolumna de tabla
5 Seleccion 8
= iz 18 { (Ghagmeie-(2}-dec) | cuer Za }
L ugb aed -F(:) zﬂ TR s TRD
H
b o
' i ® Ok Pitigoras

i

: +a -4 *a Ta -4 h=Va'+b’
= - Como se hace en el editor:

bold { h=sgrt{a~{2}+b~{2}}}
a+b a-b axb asb arb

: a-b % asb a/b avb Areas ,
P.‘ b ;—\=;\r*R2 ]
N 4o i
7 \\| - 5
" A=
i > g

e

»

:33'_‘.23 18 { (-b+-sgrt{b~{2}-4ac} ) ower 2; } N :
Q ) \ CUADRO SELECCION

R EDITOR DE FORMULAS

m

VT Adminstrad.. || 23 Formulas ma.. || 1 selcypg-Po. | B Actvided1(. | E5 ¢ = L @ E0E G ¢ 185

— 2_
8) Si se conoce la sintaxis que utiliza el editor de férmulas , la formula X:M se
a
puede escribir en formato texto escribiendo  x=size 18{ {-b+-sqrt{b"{2}-
4ac}t} over 2a } en laparte inferior de la pantalla. En la actividad aparecen escritas
con color azul ,y en la sintaxis del editor, las soluciones de las féormulas que necesitan utilizar el

editor.
9) Evidentemente si no conocemos esa sintaxis tendremos que usar el cuadro SELECCION.

10) En el cuadro SELECCION hay nueve iconos en la parte superior de éste y al hacer clic en cada
cada uno de ellos se nos mostraran unas series de funciones y opciones distintas:
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— = Seleccion =T Seleccién =

o lash asm £y e % fasb]oen £y T 4 asb[ach £y
N i & (8 &

A O s - -
a=b a=b azb alb afb ded aed Asa &

il el a<b asb a=b alb alb AnB AuB A\B A/B 4

a+b a-b axb axb arb asb azb a~b a=b A<B AsB A=B A=B

a-b £ azb /b avb asb a=b asb asb AsB A=B A#B AsB

ash a=b a=b a=b N £ Q@ R €

Seleccién =] s STEl =

e asb aeA [ £y | g : He 0sb asd fry 34

a & A f— 2 [@]e © &

o o, asb aep {‘;:}E

& I exp log x” i & (9) &/E a4 a4 a a a

Gn os fn el BE a 4 a a a

sii' cs' tanr! eof! WA wx Ex Tx Ux $ abc abc dbe a

i coashl e et [x [[x [[Ix ) abc abc abe A

sinfi' coshi! tanki' coth! k! $oc fhoe (ffix "5 «a B [ Lﬁ A
Seleccién =

Seleccién = “in 0<b asA g Zq

Vin 0% ach £ S d & (0|8 Seleccidn =

d (2) &7 %, asb ach £ Sa
(o) [a] [al [of [of PP [:]

w 4 V I W {o} (o) {9 i}

hA R O3 p (%) 61 LD 1312 ERE

« - T J {& & B X X, E

aad  ano

k-0 H4Qk - S8
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11) Pues bien , para hacer la formula =

<

Seleccionamos primero la funcion

1:3"

aparecera

—b++b*—4ac

>a desde el cuadro SELECCION.

‘a=b” , aparecera automaticamente en la linea de texto del
editor de formulas *“ <?>=<?>“y en la celda en la que estamos insertando la formula

45 Formulas mateméticas.odt - OpenOffice.org Writer

Archive Editar Ver Formato Herramientas Ventana Ayuda

BB B B-E - @,

L 1 R R R IR IS IRIS - I ACNURY: T Y- IRIRRS [\ IS E RTINS F- B £ RURR: £ ROUS L RIRE T FO 7 ST =
o Ecuacién de segundo grado
- ax’+hx+c=0 | PE=0 3
o Seleccion @
i % asb |aed F(:) 2a
= i & &
. a=b o=b amb alb afb
i acb b a=b alb alb
7 agb azb a~b a=b
m asb azb a«b o=b L)
7 a=b a=b a=b %
a =
=i | — 1 ;

= e =

n

B Rctvided 1 (.. | "N selcO,jpg - Pa.. |

i
‘E Formulas mat...

[P Adminictrado...

13

12) Ahora modificamos la linea de texto del editor y ponemos ““ x =<?>*“ en la celda se reflejara

el cambio y aparece | x=. a1

13) Pondremos el cursor después del signo =, borramos <?> , hacemos clic en la funcion % ,

aparecera x ={<?>} over {<?>} en la linea de texto y en la celda aparece , i

14) Ponemos en el denominador “2a”:

x ={<?>} over {2a} 'x=-9-"
ek B
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16) Dentro de la raiz cuadrada meteremos “b?”: sl
x ={sqrt{<?>"{<?>}} } over {2a} ] _h:E"_
o 2a
- n _! r
x ={sqrt{b~{2}} } over {2a} -
~ 2a
17) Completamos el contenido de la raiz afiadiendo “-4ac”:
- l‘- -
x ={sqrt{b~{2}- 4ac} } over {2a} .;;3_\-5 —4dac
e 23
18) Introducimos “-b£ “ en el numerador:
R | n - |}
x ={-b +- {sqrt{b~{2}- 4dac} }} over {2a} i _bEVb —dac
la

Las llaves {} tienen el mismo efecto que tendrian unos paréntesis ( ) pero son invisibles en la
formula. Si queremos que se vean hay que poner paréntesis ( ) en lugar de llaves { }.

19) OBSERVACION: A veces algunos signos o simbolos no se ven bien ( como el signo menos -
o el méas menos +) debido al tamafo en el que estamos visualizando el documento. Para
ampliar el tamafio del documento y apreciar mejor algunos detalles vamos a Barra de menus /

Ver / Escala...

20) Si queremos cambiar el formato de algunos de los caracteres de la formula ( tamafio del

cardcter, tipo de fuente , negrita , etc..) se pueden utilizar los iconos B ] ;@ % :

21) De esta forma seguiriamos elaborando el resto del documento. No explicaremos los detalles de
como hacer cada férmula y dejamos al lector que lo intente por si mismo.

22) Recuerde que para insertar algiin caracter especial cuando estas utilizando el editor de formulas
(como algln caracter griego m,p,...) debes ir a Barra de menus / Herramientas / Catalogo...
Si lo quieres insertar desde Writer sin utilizar el editor de férmulas ve a Barra de menus /

Insertar / Simbolo..

23) Y con esta actividad concluimos el libro .Evidentemente no hemos visto todas las
funciones y caracteristicas de WRITER , sin embargo , espero que el lector se haya
familiarizado con las operaciones mas comunes de este procesador de texto y no le
resultasen demasiado pesadas las actividades.
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