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Unidad 1. Instalacion de OpenOffice.org (I)

En esta primera
unidad vamos a ———

conocer en qué

consiste el # [
s, —OpENOTficeorg 1.

Y digo bien

"paquete" porque

OpenOftice.org

no es una aplicacion Unica es un conjunto de aplicaciones para oficina al igual que
Microsoft Office. Segun esta comparativa, el Writer de OpenOffice es mejor que el Word de
Microsoft.

El paquete contiene las siguientes herramientas:

OpenOffice.org Writer - Herramienta dedicada a la edicién de texto también llamado
procesador de textos.

OpenOffice.org Calc - Herramienta para trabajar con hojas de calculo.
OpenOffice.org Impress - Herramienta destinada a crear presentaciones y diapositivas.
OpenOffice.org Draw - Herramienta destinada a crear diagramas, dibujos y graficos.
OpenOffice.org Math - Herramienta para la representacion de formulas matematicas.
En este curso trataremos las 3 primeras herramientas del paquete OpenOffice.org.

Introduccion al OpenOffice.org

Existen diversas caracteristicas que estan haciendo que el paquete OpenOffice.org se esté
extendiendo cada vez mas tanto en el mundo laboral diario de las oficinas como entre
particulares.

Una de las mas destacadas es que es de acceso libre y cddigo abierto, es decir que puedes
descargarlo directamente desde su pagina principal www.openoffice.org sin coste alguno en
su modo ejecutable (binario) y en su modo cddigo fuente por si nos interesa adaptarlo a
nuestras necesidades, teniendo los conocimientos apropiados de programacion.

Otra caracteristica bastante importante es el hecho de ser multiplataforma, es decir que
puede ser instalado y ejecutado en diversas plataformas como pueden ser sistemas Linux (en
todas sus distribuciones), en Mac OS-X (en version inglés), Free-BSD, Solaris y Microsoft


http://www.cdtinternet.net/modules/news/article.php?storyid=2586
http://www.openoffice.org/

Windows desde la version 95 hasta el actual XP.
Al haber sido realizado bajo JAVA, el funcionamiento es el mismo en todas las plataformas.

En la pagina oficial podemos descargar y posteriormente instalar varios paquetes de
diccionarios, esto lo veremos con mas detalle en la unidad de ortografia.
Instalar OpenOffice.org.

Veamos los pasos a seguir para la instalacion de este paquete. Aunque claro estd antes de
comenzar la instalacion debemos acceder a la Web oficial de OpenOffice.org
www.openoffice.org y descargarnos la ultima version estable disponible y en nuestro
idioma. A dia de hoy Junio de 2005 la ultima version estable es la 1.1.4, ademas del paquete
es recomendable descargarse los diccionarios disponibles.

Una vez descargado el paquete que normalmente viene comprimido en formato zip, lo
descomprimimos en una carpeta y hacemos doble clic sobre el archivo setup.exe para que
comience la instalacion. Tras una pequefa barra de carga aparece la primera pantalla de
bienvenida.

-

Programa de instalacion de OpenOffice.org 1.1.4

Bienvenido al programa de instalacion

El programa de instalacion instala los componentes de Opendffice. org
1.1.4 en el disco duro. Para finalizar la instalacion en cualquier momento
pulse el bokdn 'Cancelar',

Cierre todos los programas que eskén abierkos antes de iniciar la
instalacian, Utilice el botdn ‘Cancelar' para finalizar la instalacion v cerrar
programas abiertas v 'Siguiente =>' para continuar con la instalacidn,

Cancelar

Avuda

Este cuadro de didlogo unicamente sirve para darnos la bienvenida al programa de
instalacion, para continuar con la instalacion debemos pulsar sobre Siguiente >>, de lo
contrario si queremos terminar con la instalacion y realizarla en otro momento pulsamos
Cancelar.

Pulsando siguiente nos aparece una ventana con el archivo Readme, el cual podemos leer
mas tarde ya que se encuentra en el directorio de instalacion de OpenOffice.org, pulsamos
Siguiente >>y nos aparece la ventana que vemos en la imagen inferior.


http://www.openoffice.org/
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Contrato de licencia del programa

Yo may only copy and distribute this program consiskent with the requirements of either the GHU
General Public License (GPL) and G Lesser General Public License (LGPL) or the Sun Induskry
Standards Source License (51350, respectively, depending on whether you elected to obkain

access ko this program via the GPLILGPL Option or the 51530 Option, Copies of the GPL, LGPL and

SI55L licenses can be Found http: v, openoffice, org)projectfve)license . html

The program uses Berkeley DB software:
Copyright () 1990-1999 Sleepycat Software, Al rights reserved,

Redistribution and use in source and binary Farms, with of without modification, are permitted
provided that the following conditions are met: j

Siga los siguientes pasos para proceder con la inskalacian:
g 1, Lea el acuerdo de licencia, Para visualizar el kexto entero ukilice la barra de AwvPag

desplazamiento o el bokon ‘AvPag'.

2, Aceptar el contrato de licencia.

=

Imprirnir | = Regresarl | Mo aceptar

La pantalla que vemos en la imagen de arriba es el contrato de licencia del programa,
debemos leerlo por completo desplazandonos con el botén AvPag o bien utilizando la barra
lateral vertical. Una vez terminado de leer el contrato podemos Aceptar el contrato de
licencia marcando la casilla correspondiente y pulsar sobre Siguiente >> para continuar con
la instalacion.

Unidad 1. Instalacién de OpenOffice.org (II)

A continuacién nos aparece un cuadro de didlogo donde podemos introducir datos del
usuario, esta informacion puede ser modificada posteriormente accediendo por el ment
Herramientas - Opciones - OpenOffice.org - Datos del usuario pero eso ya lo veremos
posteriormente.
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Introduccion de los datos de usuario

Empresa ||

Mombref/apelidos/Tniciales |

Calle |

P JCiudad | |

Pais/Regién Espafia R

TitulaPosicidn

Tfno. {particular)

Fax

|
|
Tfna. (trabajo) |
|
|

Cotren-g

Ayuda | « < Reqgresar |5iguiente = | Cancelar

Una vez completada la informacion del usuario pulsamos el boton Siguiente >> para
continuar con la instalacion. A continuacién debemos seleccionar qué tipo de instalacion
deseamos realizar.

- Instalacion predeterminada - Esta es la recomendada para la mayoria de usuarios. Instala
los componentes basicos de OpenOffice.org para su correcto funcionamiento.

- Instalacion presonalizada - Esta instalacion permite seleccionar aquellos componentes que
deseamos instalar.

- Instalacion minima - Esta instalacion es la recomendada para aquellos usuarios que no
dispongan de suficiente espacio en el disco duro.
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Seleccion del tipo de instalacion

Elija el tipo de instalacian,

{* Instalacion predeterminada

Instala los componentes de OpenOffice.org 1.1.4 de forma dpkima.
Esta instalacion requiere 166,85 ME de memoria,

(" Instalacion personalizada

Posihilita la seleccion de los componentes de OpenOffice.org 1.1.4
que inskalar,

(" Instalacion minima

Instala sdlo los componentes necesarios para la ejecucion del
programa. La inskalacian requiere una memaria de solo 136.5 MB.

Siinstala Java, se requetird mas espacio en el disco duro,

Cancelar

fyvuda <« Regresar

Seleccionamos la opcidon que mas nos convenga, aunque es preferible dejar seleccionada la
opcion Instalacion predeterminada y pulsar Siguiente >>.

A continuacion nos aparece el cuadro de didlogo que vemos en la imagen inferior donde
debes seleccionar la unidad donde queremos que se instale la aplicacion, por norma general
elegiremos la unidad C: a no ser que no dispongamos de espacio suficiente.
-

=,

Seleccion del directorio de instalacion

Indique el directorio en el que se deban instalar los componentes de
Opendffice.org, Introduzca un direckario nuevo o seleccione un direckorio
determinadao con el botan ‘Buscar...'.

Disco duro | Mecesario | Libre: |
=) (i) PRIMCIPAL 166 MEB 11745 MB
= (&) ALMACEN 166 MEG 154 MB

Directario de instalacian

|C:'|,P.rn:hiw:us de programalopenOffice.orgl 1.4 Buscar...

Avuda =« Regresar | Siguiente = Cancelar

Al pulsar sobre Siguiente >> nos aparece la pantalla que vemos en la imagen inferior para




informarnos de que la carpeta donde se instalara OpenOffice no existe, y nos pregunta si la
deseamos crear.

-

OpenCffice.org 1.1_4 Instalacion

@ El directario "Ciiarchivos de programalOpenOffice,orgl, 1.4' no existe, iDesea creatlo?

w |

Hacemos clic en Si.
Unidad 1. Instalacién de OpenOffice.org (I1I)

La siguiente pantalla nos informa de que ya se han completado todos los datos necesarios y
por tanto ya podemos comenzar con la instalacion.

=,

Inicio del proceso de copia

¥a s& han completado todos los datos necesarios para copiar los
archivos del programa, Pulse sobre '< < Regresar’ para wer o para
modificar estos datos. Si estd de acuerdo con los datos, pulse el
botdn ‘Tnstalar' para iniciar &l proceso de instalacian,

<< Regresar Cancelar

Pulsamos sobre Instalar para que comience la instalacion, si queremos comprobar que los
datos que hemos introducido son correctos o deseamos realizar alguna modificacion
podemos pulsar << Regresar y volver a las pantallas anteriores.

A continuacién podemos seleccionar los tipos de archivos que deseamos asociar al paquete
de OpenOffice.org como pueden ser documentos de Microsoft Word, Excel y PowerPoint.

Si se tiene instalado el paquete de Microsoft Office recomendamos que no se asocien estos
archivos a OpenOffice para que no existan confusiones, en cualquier momento podemos
abrirlos con OpenOffice.org sin ningin problema, eso si, si no tenemos el paquete de
Microsoft Office si que es recomendable asociar estos archivos con el paquete de
OpenOffice.org para poder trabajar con ellos.

También vemos que podemos utilizar el editor de HTML de OpenOftfice.org como el



predeterminado si no disponemos de ningun otro que nos guste mas.
.

Frograma de instalacion de OpenOffice.org 1.1.4

Seleccione los tipos de archivos que se deban abrir con OpenOFfice.arg
1.1.4,
CpenOffice.org 1.1.4 abrird aukomaticamente los siguientes archivios:

Tipos de archiva

[ Documentos de Microsaft Mard
[ Hojas de calcula de Microsaft Excel

[ Presentaciones de Microsaft PowerPaint

Editor HTML predeterminado

[v Cpendffice.org 1.1.4 WriterWeb

Avuda

Pulsamos Aceptar y nos aparece la siguiente ventana, donde nos solicita permiso para
instalar el entorno de ejecucion de Java (JRE), debemos seleccionar la version que
deseemos (normalmente la tltima version es mejor) y pulsar Aceptar.

Cancelar

El JRE no es obligatorio instalarlo pero si es recomendable para que OpenOffice.org
funcione correctamente en todas las herramientas disponibles, existen algunos componentes
de OpenOffice.org como por ejemplo el Piloto automatico - Informe entre otros que necesita
de JRE. Por tanto recomendamos que se instale, ya que no sabemos cuando nos puede ser
necesario.
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-,

Frograma de instalacion de Java

Para garantizar una funcionalidad completa de Opendffice.org 1.1.4 es necesaria la admision del
entorno de ejecucion de Java (IRE), wversion 1.4.1_01 o poskerior. Seleccione una de las opciones:

~

" Mo utilizar Java con OpenOffice.arg 1.1.4

{* Ukilizar un entarno de ejecucion de Java (IRE) instalado

Entornofs) de ejecucidn Java existentels):

Entorno de ejecucion de Java (Mersion 1.4.2_06)
Entorno de ejecucion de Java (Mersion 1.4.2_04)

Java Home = Ciiarchivas de programalJavalizrel 4.2_06

Ariadir un entorno de ejecucidn de Java (JRE) Buscar...
Ayuda

Al pulsar Aceptar terminara la sucesion de ventanas y
comenzara la instalacion, apareciendo una barra en la parte
izquierda de nuestra pantalla como la que podemos ver en la
imagen de la derecha, donde nos indica el porcentaje que lleva N
instalado y el tiempo que falta para su conclusion.

Cancelar |

Configuracian local

153%

i b oozoios

Unidad 1. Instalacion de OpenOffice.org (IV)

En la siguiente pantalla nos informa de que la instalacion ha finalizado con éxito. Debemos
pulsar Terminar para que concluya la instalacion y cierre la pantalla de instalacion.
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Instalacion finalizada

La instalacidn ha finalizado con éxita,
iCpendffice. org le desea que disfrute trabajando con Opendffice.org
1.1.41

Pulse ‘Terminar’ para Finalizar la instalacion del programa.

Si pulsamos sobre el boton Inicio de Windows y desplegamos la lista = 4 partir de plartils
de programas instalados podemos ver que se ha incluido un nuevo = apsir documento
grupo de aplicaciones, tenemos el grupo OpenOffice.org 1.1.4 y 7 Dibuio

dentro tenemos las siguientes herramientas con las que podemos

. Documento de bexto
trabajar.
Docurnenko HTML

Hoja de calculo

Coémo ya hemos comentado anteriormente en este curso veremos las =
Presentacion

siguientes herramientas Documento de texto, Hoja de célculo y
Presentacion.

Unidad 2. Introduccion al procesador de textos. (I)

En esta unidad tendremos un primer contacto con la herramienta procesador de textos de
OpenOffice.org. Aqui aprenderemos a arrancar la aplicacion, guardar, abrir y cerrar un
documento, cerrar Writer, etc. te dards cuenta de lo facil que es OpenOffice.org Writer y
espero que te animes a seguir el resto del curso.

Si no conoces funciones basicas tales como manejar el raton, teclado, manejar ventanas, etc.
-y

aqui puedes aprenderlas.

Iniciar OpenOffice.org Writer.

Lo primero que hay que hacer para trabajar con OpenOffice.org Writer es, obviamente,
arrancar el programa.

Al menu Inicio se accede desde el boton situado, normalmente, en la esquina inferior


http://www.aulaclic.es/openoffice/b_2_1_1.htm

izquierda de la pantalla y desde ahi se pueden arrancar practicamente todos los programas
que estan instalados en el ordenador.

Al colocar el cursor y hacer clic sobre el boton MSe despliega un menu, al
colocar el cursor sobre el elemento Todos los programas; se desplegard una lista con los
programas que hay instalados en tu ordenador.

En esta imagen tienes un ejemplo de una lista con las aplicaciones de a partir de plartila
las que dispone OpenOffice.org, busca el elemento Documento deﬁ Abrir documenta

texto y haz clic sobre ¢él para que se Arranque. [z pipuio
Docurnento de kexto

Es conveniente que vayas practicando lo que te vamos explicando lo
Documento HTML

antes posible. Una buena forma de hacerlo es tener dos sesiones, una )
p Hoja de calculo
con este curso y otra con OpenOffice.org. Asi cuando lo creas—

., . E
oportuno puedes pasar a la sesion de OpenOffice.org para practicar lo s
que acabas de leer.

Presentacian

Si no sabes como ir pasando de OpenOffice.org a este curso o como tener en cada mitad de
-
la pantalla una sesion, aqui te lo explicamos. é

Elementos de la pantalla inicial. Bs]

S

Al arrancar OpenOffice.org Writer aparece una pantalla como esta, para que conozcas los
nombres de los diferentes elementos los hemos senalado con una flecha roja.

Asi podras saber, en el resto del curso, a qué nos referimos cuando hablemos de la "Barra
de estado" 0 de la "Barra de objetos/Barra estandar".

La pantalla que se muestra a continuacion (y en general todas las de este curso) puede no
coincidir exactamente con la que ves en tu ordenador, ya que cada usuario puede decidir qué
elementos quiere que se vean en cada momento, como veremos mas adelante.


http://www.aulaclic.es/openoffice/b_2_1_2.htm
javascript:mostrar('secuencias/presentacion_txt.htm');

2 sig nombre1 - OpenOffice.org 1.1.4

Archigo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Ventana Avuda

| BT Y R L
_‘I]ITmesN:vansz |IZ_;J N C § E‘I]I i= = 4iE <E

JP'red e[er minado

Estilos de parrafo

@Eooe »s

Confrontacidn

Cuerpo de texto

Cuerpo de texto con sangria
Encabezado

Encabezado 1

Encabezado 10

. - Encabezado 2
Estilos de parrafo
—_—

Barra de objetos

Earra de formato

Feglas

Barra de herramientas
Encabezado 3
Encabezado 4
Encabezado S
Encabezado &

e

Lelle

Barra Horizontal Baira de estado |Aumm P

| |

| %00% |INSERT |STD HYP | |

\;I

:P:E.ginn 141 Predeterminado

Unidad 2. Introduccion al procesador de textos. (II)

@La barra de titulo. En ella aparece el titulo del documento con el que estamos trabajando
actualmente, por defecto los documentos nuevos se les asigna el nombre "Sin nombreX",
donde X hace referencia al nimero del documento, es decir, si tenemos 2 documentos sin
nombre el primero tendra el nombre "Sin nombrel" y el segundo serd "Sin nombre2".
Ademas de indicar el nombre del documento en la zona derecha vemos una serie de 3
botones minimizar, restaurar y cerrar respectivamente.

E Sin nombrel - OpenOffice.org 1.1.4 g

@La barra de ments. Desde los ments de esta barra se pueden ejecutar todos los comandos
de OpenOffice.org Writer.

Editar Wer

Archivo Insertar  Formato  Herramientas ‘Yentana Ayuda

Los menus despegables de la
barra de mends contienen
tres  tipos  basicos de
elementos.

- Los comandos inmediatos.
Se ejecutan de forma

[[1 Propiedades..

Plantillas 3

(¥ wista preliminar

% Imprirmir...

&8 Configuracidn de la impresora..,

Ctrl+P



inmediata al hacer clic sobre ellos. Se reconocen porque a la derecha del nombre de
comando, o no aparece nada o bien aparece la combinacion de teclas para ejecutarlo desde
el teclado. Por ejemplo, en el ment Archivo, el comando Vista preliminar.

- Otro menu desplegables. Al hacer clic se abre un nuevo ment a su lado con mas opciones
para que elijamos una de ellas. Se reconocen porque tienen un triangulo a la derecha. Por
ejemplo, en el menu Archivo - Plantillas.

- Comandos con ventana. Al hacer clic, aparece una ventana que nos pedird que rellenemos
algunos campos y que tendrd botones para aceptar o cancelar la accion. Se distinguen
porque el nombre acaba en puntos suspensivos. Por ejemplo, en el meni Archivo -
Imprimir...

Los diferentes menus de la barra de menus se pueden activar desde el teclado pulsando Alt
+ letra subrayada del nombre del comando. Por ejemplo Alt + i para desplegar el ment
Insertar.

El dibujo que aparece delante de algunas opciones es el icono de las barras de herramientas
asociado al comando.

@La barra de funciones. Esta barra contiene los comandos o funciones generalmente mas
utilizadas como por ejemplo abrir, guardar, imprimir, etc.

| & e B& &

@La barra de objetos . Esta barra es sensible al contexto con el que se esté trabajando, es
decir, si por ejemplo estamos trabajando con una tabla apareceran los comandos mas
utilizados con el tratamiento de tablas. Esta barra en modo de insercion de texto nos ayuda a
modificar de manera automatica el formato del documento.

|F‘redeterminadn j |TimesNewRDmEj |12j N C § E

i= 5

1=

2=

Personalizar. Podemos decidir qué iconos deben aparecer y cuales no en cada barra, es lo
que se suele llamar "personalizar". A lo largo de este curso verds imagenes con iconos que
no estdn en las barras de tu ordenador, para saber como agregar y quitar iconos es

interesante que veas este tema avanzado rﬂdonde te lo explicamos.

@ Las reglas. Nos permiten establecer tabulaciones y sangrias en los parrafos seleccionados,
colocar los margenes, etc.

L ...]...E...]...E...a...4...5...5...?...B...9...'|J-|:|...]]J-...]2.J-.

L 4 L
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@La barra de herramientas. Al igual que ocurria con la barra de objetos también es

[
sensible al contexto. Los comandos que en ella se encuentran cambian dependiendo i
del objeto seleccionado o dependiendo de la situacion de la aplicacion. Esta barra la | y=*
podemos encontrar como norma general a la izquierda de la pantalla. @
o
=t
@El cuadro de estilos. Este cuadro nos ayuda a modificar de manera automatica el @,
estilo de parrafo. Lo podemos mostrar u ocultar rapidamente pulsando la tecla F11 de | **
nuestro teclado o accediendo por el menti Formato - Estilista. El cuadro de estilos lo | ¥
veremos con mayor profundidad en la unidad de formato. e
RELC
Estilos de parrafo = o
mEooBs »eE #
Encabezadao 5 ﬂ L]
Encabezado &
Encabezado 7
Encabezado
Encabezada 9 _ﬂ

Firma
Farmula de despedida
Mota al margen

Sangria de primera linea
Sangria negativa de pritnera linea

|ﬁ Ltarmatico j

@La barra de estado. Esta barra nos da informacion, desplazandonos a lo largo de la barra
de izquierda a derecha, sobre por ejemplo el numero de paginas del documento y la pagina
actual, el estilo utilizado, el zoom de la pantalla utilizado, el modo de insercion actual, etc.

| Pagina 1 J 1 Predeterminado 100% | INSERT |STD HYP

Unidad 2. Introduccion al procesador de textos.
(111)

E=T-
Guardar un documento. | 1]

b

Para guardar un documento podemos utilizar los comandos Guardar (Ctrl+S) y Guardar

como... del menu Archivo o el icono = de la barra de funciones. Al utilizar el comando
Guardar como, Writer mostrara un cuadro de didlogo como el que ves a continuacion que te
permite cambiar el nombre del archivo, el tipo y la carpeta que lo contiene.

Al utilizar el comando Guardar no se abrird ningiin cuadro de didlogo, simplemente se
guardaran en su actual ubicacion los cambios que hayas efectuado en el documento.

Sin embargo, si utilizas el comando Guardar con un documento nuevo, que no ha sido


javascript:mostrar('secuencias/guardar_txt.htm');

guardado nunca, se abrira el mismo cuadro de didlogo que para Guardar como....
-

Guardar como -\

Guardar er: |_J E|ercicio: j = EF "’

B

Diocumentos
reclientes

1
[

¥

E zcritario

\&

iz documentos

=
=gl
o]

H_J

Miz zitioz de red  Mombre: | j Guardar |
ﬂ Cancelar

Tipo: | OpenCffice.org 1.0 Documenta de testo [sxw)

[v Ampliacion aut. nombre de archiva

[ [Guardar con contrazefia

r

En la parte central de este cuadro de didlogo se muestran los archivos y carpetas que hay
dentro de la carpeta que aparece en el campo Guardar en, en este caso ejercicios.

Para guardar un archivo debes tener en cuenta estos tres campos del cuadro de didlogo :

- Guardar en.
. Nombre.
- Tipo.

Veamos como rellenarlos:

@ Guardar en, aqui debes indicar la carpeta o directorio dentro del cual vas a guardar el
documento.

Por defecto aparecerd la carpeta predeterminada Mis documentos, si quieres guardar tu
archivo en otra carpeta debes buscarla y hacer doble clic sobre ella para copiarla en el
campo Guardar en.

Si la carpeta que buscas no es una de las que se muestran en el cuadro de didlogo puedes



que te lleva a la carpeta de nivel inmediatamente superior.
inferior basta con hacer doble clic en una carpeta.

buscarla mediante el icono
Para bajar al nivel

Pinchando en el botdén con el triangulo ( o dentro |53 efercicios -
del campo Guardar en: ) puedes visualizar la 5 Documentos recientes

estructura de carpetas, como se ve en esta (2} Escritaria

imagen, desde el nivel en que nos encontramos | [} Miz documentos

hacia arriba. Para ir a una carpeta de esta | 4 MiPC
estructura, o a otra unidad, basta con hacer clic J4 Disco de 3% (&)
sobre ella. 2o PRIMCIPAL [C:]
(3 Trabajo
) Openoffice
Mediante el icono “ volvemos a la carpeta o ':'E'_‘?.’J.':'f“':‘?.:

anterior. e

También puedes crear una nueva carpeta con este icono i) , la carpeta se creara dentro de
la carpeta que figure en el campo Guardar en.

Para facilitarnos la busqueda de nuestra carpeta Writer dispone de cinco carpetas
(Documentos recientes, Escritorio, Mis documentos, Mi PC, Mis sitios de red) a las que se
puede acceder haciendo clic en uno de los cinco iconos de la izquierda.

-
En la pagina basica del enlace puedes ver todo esto con mas detalle L!, junto con una
explicacion de los conceptos de unidad fisica, unidad logica, archivo, carpeta, etc.

Unidad 2. Introduccién al procesador de textos. (IV)

@Nombre:, escribe el nombre que quieres darle a tu archivo o documento.

Cuando guardamos un documento por primera vez, en este campo aparecen las primeras
letras del contenido del documento. Si no quieres utilizar este nombre empieza a escribir
otro nombre, sin hacer clic, y automaticamente se borrara. Si quieres modificarlo haz clic
sobre ¢él.

gTipO:, el tipO de documento normalmente |DpenEIffiu:e.u:urg'I.El D ocumento de texta [ zxw] j

serd Documento de texto (.sxw), pero
tenemos un menu desplegable (haciendo clic
en el triangulo de la derecha) con otros tipos,
para por ejemplo, guardar el documento
como un documento de Microsoft Word
(.doc), un documento en formato de texto
enriquecido (.rtf) entre otros tipos.

Opendffice.org 1.0 Documenta de testa [ sxw] ~

Qpendffice.org 1.0 - Plantilla de texto [ zhw)
bicrozoft Word 97 /20004<P [.doc]
icrozoft Wiord 35 [.doc)

icrozoft Wiard 6.0 [.doc]

Rich Text Format [.itf]

Starafriter 5.0 [ zdw]

Starwfriter 5.0 - Plantilla [ wor]

Starafriter 4.0 [ edw]

Starafriter 4.0 - Plantilla [ war]
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- . . . Ed- i Wiskas en miniatura
@Haciendo clic en el icono se abre este menu en el que puedes [, .

seleccionar el formato con el que veras la lista de documentos. Existen . 0e
cinco posibilidades: ® Lista

Detalles

1) Vistas en miniatura. Veremos una miniatura del archivo (si es de un
tipo grafico) o un icono que indica el tipo de archivo en otro caso.

2) Mosaicos. Veremos el nombre del archivo y un icono grande que indica el tipo de
archivo.

3) Iconos. Veremos el nombre del archivo y un icono pequefio que indica el tipo de
archivo.

4) Lista. Solo vemos el nombre del archivo, es la opcion por defecto.

5) Detalles. Se muestra el nombre, el tamafo, el tipo de documento y la fecha de la ultima
modificacion. Se puede ordenar la lista por estas caracteristicas haciendo clic en la
cabecera de una de ellas.

-
En el siguiente enlace puedes ver un ejemplo de cada una de estas posibles vistas. L!

Ademas de los comandos Guardar y Guardar como, disponemos de Guardar todo que es
muy util cuando estamos trabajando con diversos documentos al mismo tiempo y sirve para
guardarlos todos sin necesidad de ir uno a uno para guardarlos.

Abrir un documento.
Para comenzar a trabajar con un documento hay que abrirlo con el comando Abrir del ment
Archivo.


http://www.aulaclic.es/openoffice/b_2_4_1.htm

Fa 5

Abrir

Buscar er: | i) Docurmentos j = |=j€ B
- | AulaClic @ ELIROMILLON. doc
‘_3 |[CIManuales Eﬂ foro, mdb
D'I'CU_""EﬂtDS |[imis ejercicios IEIJ grabar disco,doc
IEDIEiES | Pagina lﬂII horarios, doc
s | pascal IE_IJqusé Whe-tarjetas, doc
sl W] ap_packs.doc ¥ leeme, doc
Eseritaria W] Bautizo Abril, doc 0] mein Familie. doc
: ] cachorros, doc ¥ melodias nokia.doc
"J @Carta presentacion, doc @Mehdfas para Mokia,Ericcson, Z25,doc
) IE_ﬂI:EI:u-Eh-l:-a'lrjel:-shs.l:h:n: r;jl mis_pelis, bk
Mis documentos | el WIS, doc ] Musica bt

@Cdmu introducir las melodias ericson, doc @NEECF\FE.dDE
@Cdmu introducir las melodias siemens, doc lﬂ_ﬂnnkia.dnc

|
e

-
: ] Curriculum-viae, doc B peliculas, «ls
ki PC
IEIJCurrin:l_ll-'u'iI:.Ena de Ceba.dorc r=j| pelis, bk
“,,- IEIJ Ejemplo_aulaclic. doc IEIJ Portadas. doc
;;!J] < »
Miz zitios de red
Mornbre: | &brir |

=
Tipo: | Todos los archivos [77) j Cancelar
=

Wersion: |

[ Sdlo lectura

@ Este cuadro de dialogo es similar al del comando Guardar.

Normalmente podremos localizar el documento que queremos abrir en la lista que se nos
muestra, y bastara con hacer doble clic sobre €l para abrirlo.

Si conocemos el nombre del documento bastara escribirlo en el campo Nombre: y hacer clic
en el boton Abrir.

Si no lo encontramos en la carpeta actual podemos buscarlo manualmente desplazdndonos
por la estructura de carpetas utilizando los mismos iconos que acabamos de ver para el
comando Guardar como...

Unidad 2. Introduccion al procesador de textos. (V)

Ayuda en OpenOffice.org.



Para activar la Ayuda de OpenOffice.org | ayuda
podemos hacer clic en el meni Ayuda de la
barra de menus. Vemos que en el ment podemos
elegir entre varias formas de obtener ayuda: (v D Ayudante

L Ayuda gmergente
Existen 3 casillas que podemos seleccionar o0..  Ayudaactiva
quitar la seleccion.

Contenido

Asistencia

@ Ayudante. Esta opcién permite Eegistro...

activar el ayudante automatico.
Este ayudante actiia en i
determinadas ocasiones. Cuando aparece podemos pulsar sobre ¢l y nos
abrird la ayuda por la pagina asociada.

Informacidn sobre QpenOffice.org...

@ Ayuda emergente. La ayuda emergente sirve para que nos dé informacion de cémo se
llama el comando cuando situamos el ratén sobre un comando o una zona en concreto de la
pantalla. La informacion suele aparecer en un recuadro amarillo como el que vemos en esta

imagen .

@Ayuda activa. Con la opcion Ayuda |rserta el contenido del portapapeles alli donde se
activa también activada en lugar de encuentre el cursory sustituye cualquier texto u objeto
decirnos como se llama el comando nos seleccionado. Mantenga el batdn del ratdn pulsado unas
. e segundos para seleccionar el formato.

informa de la utilidad de este. d P

@Por otro lado tenemos Contenido, que también podemos acceder a él pulsando la tecla F1
de nuestro teclado. En la ventana que se abre disponemos de varias pestafias:



# OpenOffice.org - Ayuda - Ayuda de OpenOffice.org Writer g@

Marcadaores

Contenido | Indice Buscar

Término de blisqueda

=

[ Sdlo palabras completas

[ Buscar sdlo en titulos

Mostrar

Awuda de OpenOffice. arg Writer j

o S

Bienvenido a la Ayuda de
OpenOffice.org Writer

Cémo trabajar con OpenOffice.org Writer
Instrucciones para OpenOffice.org Writer

Caracteristicas de OpenOffice.org Writer

Diagramas en OpenOffice.orq

Fuentes de datos-¥isidn general

Menus, barras de herramientas y teclas en
OpenOffice.org Writer

Meniis
Barras de simbolos

Combinaciones de teclas en OpenOffice.orqg

- Contenido. En esta pestafia podemos ver organizada por & Documentos de texto:

libros el contenido de la ayuda.

@ Documentos HThL

@ Farmulas

@ Presentaciones v dibujas

@ Diagramas v graficos

@ Hojas de calculo

@ Macros w programacidn

@ Instalacidn

@ Consejos de ayuda general

@ Funcionalidad de las bases de datos

- Indice. En esta pestafia podemos ver la informacion de la ayuda organizada
alfabéticamente en un listado. Vemos que tenemos un recuadro Término de busqueda
donde podemos escribir el término que estamos buscando. Conforme vamos escribiendo el
término de blsqueda podemos ver como la lista de terminos va adaptandose a lo que

estamos escribiendo.



Término de bhisqueda

[
1/2
AutoCorreccidn
=
wista
3D, efecta
gearnettia

- Buscar. Aqui podemos realizar una bisqueda combinando varios términos.

Término de hisqueda

| =~

[ Sdlo palabras completas

[ Buscar sdlo en titulos

- Marcadores. Podemos anadir las paginas de ayuda que mas nos interese en la lista de
marcadores para posteriormente consultar de forma mas rapida. Para afiadir una pagina de

.
ayuda a la lista de marcadores debemos pulsar el boton E para insertarla a la lista.
@ Asistencia. Abre la pantalla de ayuda mostrando la direccion Web de asistencia online.

@Registro... Abre nuestro navegador para que nos registremos en la Web de
OpenOffice.org.

@Informacion sobre OpenOffice.org. Nos muestra informacion sobre la version de
OpenOffice.org, Copyright, etc.

Recuperar un documento

Desde los cuadros de didlogo Abrir y Guardar como, podemos eliminar archivos haciendo
clic sobre ellos y pulsando la tecla Supr de nuestro teclado.

Una vez borrado un archivo se puede recuperar de la papelera de reciclaje. Vamos a ver
como hacerlo suponiendo que estemos utilizando el sistema operativo Microsoft Windows.

@Restaurar Archivos o carpetas de la papelera de reciclaje a su lugar de origen.
1) Para abrir la papelera sitaate en el Escritorio y haz doble clic sobre el icono de papelera

2
de reciclaje.

2 ) Selecciona los Elementos a restaurar haciendo clic sobre ellos. Si son elementos
alternativos utiliza la tecla Control para seleccionarlos o la tecla May si son consecutivos.

3) Una vez seleccionados aparecera en la flecha verde de la parte izquierda un rétulo que



dice Restaurar este elemento o Restaurar los elementos seleccionados

Los archivos seleccionados volveran a estar en el sitio donde se encontraban antes de ser
eliminados.

Si no tienes visible la parte derecha de la papelera también puedes restaurar desde el menu
Archivo seleccionando la opcion Restaurar.

Si no sabes donde estaban anteriormente los elementos a restaurar fijate antes de restaurarlo
en la ruta que aparece en la columna Ubicacion original ya que es ahi donde lo guardara.

@Hay que tener en cuenta que una vez vaciada la papelera de reciclaje ya no se pueden
recuperar los archivos por este método.

Cerrar.
@ Cerrar un documento.

Después de guardar un documento, €ste continlla en nuestra pantalla y podemos seguir
trabajando con ¢l. Una vez que hemos acabado de trabajar con un documento debemos
cerrarlo; al cerrarlo no lo borramos del disco, simplemente dejamos de utilizarlo y liberamos
la memoria que estaba utilizando.

Para cerrar un documento hacer clic en el mentt Archivo, y luego hacer clic en Cerrar. ( Si
hemos hecho alguna modificacién en el documento desde la ultima vez que lo guardamos,
nos preguntard si queremos guardar los cambios; contestar que Si ). Al cerrar el documento
veremos como éste desaparece de la pantalla.

@ Cerrar OpenOffice.org Writer.
Al cerrar OpenOffice también se cierran los documentos que tengamos abiertos.

Una vez hemos acabado de trabajar con OpenOffice debemos cerrarlo haciendo clic en el

icono cerrar de la esquina superior derecha de la pantalla o en el menti Archivo elegir
Terminar o pulsar Ctrl+Q.



Unidad 11. Introduccion a la hoja de calculo de OpenOffice.org (I)

OpenOffice.org a diferencia de otros paquetes ofimaticos que existen en el mercado ha sido
disefiado como una tnica aplicacion, por tanto el entorno de trabajo de sus aplicaciones son
familiarmente conocidas unas con respecto a otras. OpenOffice.org Calc es un programa del
tipo Hoja de Célculo que permite realizar operaciones con niimeros organizados en una
cuadricula. Es util para realizar desde simples sumas hasta calculos méas complejos como de
préstamos hipotecarios. Si no has trabajado nunca con una _1'1&'21 de célculo aqui puedes ver

con mas detalle qué es y para qué sirve una hoja de calculo. s

Ahora vamos a ver cudles son los elementos basicos de Calc, la pantalla, las barras, etc, para
saber diferenciar entre cada uno de ellos. Aprenderas como se llaman, donde estan y para
qué sirven. También cémo obtener ayuda, por si en algin momento no sabes como seguir
trabajando. Cuando conozcas todo esto estaras en disposicion de empezar a crear hojas de
calculo en el siguiente tema.

Iniciar / Cerrar OpenOffice.org Calc.

@Desde el boton Inicio situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la
pantalla. Coloca el cursor y haz clic sobre el boton Inicio se despliega un menu; al colocar el
cursor sobre Todos los programas , aparece otra lista con los programas que hay instalados
en tu ordenador; coloca el puntero del raton sobre la carpeta con el nombre OpenOffice.org
1.1.4 y haz clic sobre Hoja de célculo, y se iniciara el programa.

Puedes iniciar OpenOffice.org Calc ahora paraiirj:robando todo lo que te explicamos. Aqui

te explicamos como compaginar dos sesiones. e
Para cerrar Calc, puedes utilizar cualquiera de las siguientes operaciones:

=

@Hacer clic en el boton cerrar ., este botdn se encuentra situado en la parte superior
derecha de la ventana de Calc.

@También puedes pulsar la combinacion de teclas Ctrl+Q, con esta combinacion de teclas
cerraras la ventana que tengas activa en ese momento.

@Hacer clic sobre el menu Archivo y elegir la opcion Terminar.

La pantalla inicial 23]

T

Al iniciar Calc aparece una pantalla inicial como ésta, vamos a ver sus componentes
fundamentales, asi conoceremos los nombres de los diferentes elementos y serd mas facil
entender el resto del curso. La pantalla que se muestra a continuacion (y en general todas las
de este curso) puede no coincidir exactamente con la que ves en tu ordenador, ya que cada
usuario puede decidir qué elementos quiere que se vean en cada momento, como veremos
mas adelante.


http://www.aulaclic.es/openoffice/b_11_1_1.htm
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Las Barras
@La barra de titulo.

Sin nombre1 - OpenCffice.org 1.1.4 E]@

Contiene el nombre del documento sobre el que se esta trabajando en ese momento. Cuando
creamos un libro nuevo se le asigna el nombre provisional Sin nomgrel, hasta que lo
guardemos y le demos el nombre que queramos. En el extremo de la derecha estan los

botones para minimizar g, restaurar @y cerrar .

@La barra de menu.

Archiva Editar Ver Insertar Formato  Herramientas Datos  Wentana Awuda x

Contiene las operaciones de Calc, agrupadas en menus desplegables. Al hacer clic en
Insertar, por ejemplo, veremos las operaciones relacionadas con los diferentes elementos
que se pueden insertar en la hoja de calculo. Todas las operaciones se pueden hacer a partir



de estos menus. Pero las cosas mas habituales se realizan mas rapidamente a partir de los

iconos de las otras barras que veremos a continuacion.

Los menus desplegables de la barra de menus contienen tres tipos basicos de elementos:

@ Comandos inmediatos. Insertar  Forrmato  Herramientas

Salto manual
celdas...
Filas
E Columnas

Haoja de calcula...

Se ejecutan de forma inmediata al hacer clic sobre ellos.

Se reconocen porque a la derecha del nombre del
comando, o no aparece nada o bien aparece la

combinacion de teclas para ejecutarlo desde el teclado.
Datos externos...

Por ejemplo, en el menu Insertar, el comando Columnas, 3 simbolos..

o el comando Hiperenlace. G Hiperenlace
@Otro menu desplegable.

Wer Insertar Forrmato  Herramientas Datos  Wentana Avyuda

G, Escala.
Fuentes de datas Fa Loy =i OF |
Barras de simbolos o Barra de funciones
o Barra de estado W Barra de objetos
o Barra de herramientas
i Tg@' Barra de hiperenlaces
o Titulos de filas fcolumnas R
o Barra de formulas
Destacar valares CLrl+Fa
Previsualizacidn del salto de pagina Personalizar...

Al situarse sobre éste, se abre un nuevo ment a su lado con més opciones para que elijamos

una de ellas.
Se reconocen porque tienen un tridngulo a la derecha.

Por ejemplo, en el ment Ver - Barras de simbolos .



*'-'iComando con ventana. Insertar  Formato  Herramientas D:

Salto manual 3
Al hacer clic, aparece una ventana o cuadro de didlogo en Celdas. .
el que nos pedira que rellenemos algunos datos y en el que &5 Fijas
tendremos botones para aceptar o cancelar la accion. B Colurmnas
L Hoja de cdlculo...
Se distinguen porque el nombre acaba en puntos
. Datos externos...
suspensivos. .
F Simbalos..
P . , . g Hiperenlace
or ejemplo, en el menu Insertar - Funcion...
Furncidr... Ctrl+F2

Lista de funciones

Maombres 3

Mota

Los diferentes menus de la barra de menus se pueden activar desde el teclado pulsando Alt
+ letra subrayada del nombre del comando.

Por ejemplo Alt + I para desplegar el menu Insertar.
@La barra de herramientas estandar.

G = A& ¥ & - i e

Contiene iconos para ejecutar de forma inmediata algunas de las operaciones mas

. . gz
habituales, como Guardar (= , Copiar &= , Cortar * , etc.

@La barra de formato.

‘|Arial o~ Nc s A
Contiene las operaciones mas comunes sobre formatos, como poner en negrita, cursiva,
elegir tipo de fuente, etc.

Hay operaciones que no estan disponibles en un determinado momento. Se identifican
porque tienen el color atenuado. Por ejemplo, si no hay nada seleccionado, tanto el icono
Cortar como el comando Cortar aparecen con el color mas claro.

o == TR
B o% LM 4=+ O

@La barra de formulas.

I oz = |

Nos muestra el contenido de la celda activa, es decir, la casilla donde estamos situados.
Cuando vayamos a modificar el contenido de la celda, dicha barra variard ligeramente, pero
esto lo estudiaremos mas adelante.

@La barra de etiquetas.

Permite movernos por las distintas hojas del libro | | |+ | 1] Hoja1 {Hojaz 7 Hajas / |
de trabajo.




@Las barras de desplazamiento.

[ L]

Permiten movernos a lo largo y ancho de la hoja de forma rapida y sencilla, simplemente
hay que desplazar la barra arrastrandola con el raton, o hacer clic en los triangulos.
@La barra de estado.

Pagina 1 {1 Predeterminado 100% | INSERT |STD HYP

Esta barra nos da informacion, desplazandonos a lo largo de la barra de izquierda a derecha,
sobre por ejemplo el nimero de paginas del documento y la pagina actual, el estilo utilizado,
el zoom de la pantalla utilizado, el modo de insercion actual, etc.

La Ayuda

El mentl ayuda es comun a todas las aplicaciones del paquete OpenOffice.org.

Para activar la Ayuda de OpenOffice.org @ ayuda
podemos hacer clic en el meni Ayuda de la barra

de menus. Vemos que en el meni podemos

elegir entre varias formas de obtener ayuda: (v (B Ayudante
L Ayuda gmergente

Contenido

v Aoyuda activa

Asistencia

Eeqgistro..

Informacidn sobre QpenOffice.org...

@ Existen 3 opciones que podemos activar o desactivar:

- Ayudante. Esta opcion permite activar el ayudante automatico. Este ayudante
actiia en determinadas ocasiones. Cuando aparece podemos pulsar sobre €l y
nos abrird la ayuda por la pagina asociada.

- Ayuda emergente. La ayuda emergente sirve para que nos dé informacion de como
se llama el comando cuando situamos el ratdn sobre un comando o una zona en
concreto de la pantalla. La informacion suele aparecer en un recuadro amarillo como el que
vemos en la imagen de la derecha.

- AYUda activa. Con la OPCién AYUda Inserta el contenido del partapapeles alli donde se
emergente también activada en lugar de encuentre el cursory sustituye cualquier texto u objeto
decirnos como se llama el comando nos seleccionado. Mantenga el botdn del ratdn pulsado unos
informa de la utilidad de este. sequndos para seleccionar el formato.

@Por otro lado tenemos la opcion Contenido, a la cual también podemos acceder pulsando
la tecla F1 de nuestro teclado.



En la imagen de abajo vemos la pantalla que aparece al pulsar sobre esta opcion.

Vemos que en la zona izquierda disponemos de varias pestafias:

# OpenOffice.org - Ayuda - Ayuda de OpenOffice.org Writer E]E
|ﬂu,.ruda de QpenOffice.arg Writer j ﬂ % EF{
Marcadares |

Bienvenido a la Ayuda de
OpenOffice.org Writer

Contenido | indice Buscar
Término de blisqueda
- |

[ Sdlo palabras completas

| Buscar sdlo en titulas Cémo trabajar con OpenOffice.org Writer
Instrucciones para OpenOffice.org Writer
Caracteristicas de OpenOffice.org Writer
Diagramas en OpenOffice.org

Fuentes de datos-Yision general

Menus, barras de herramientas y teclas en
OpenOffice.org Writer

Meniis

Barras de simbolos

Combinaciones de teclas en OpenOffice.org

Mostrar

Vemos que en la zona izquierda disponemos de varias %@ Documentos de texto

pestanas: @ Docurmentas HTML

@ Fdrmulas
- Contenido. En esta pestafia podemos ver organizada @ Presentaciones y dibujos
por libros el contenido de la ayuda. @ Diagramas y grificas

@ Hojas de calculo

@ Macros v programacion

@ Instalacidn

@ Consejos de ayuda general

@ Funcionalidad de las bases de datos



- Indice. En esta pestafia podemos ver la informacion de la ayuda Término de bdsqueda
organizada alfabéticamente en un listado. ||

s , T
Tenemos un recuadro Término de busqueda donde podemos escribir .
AutaCarreccidn

el término que estamos buscando. Conforme vamos escribiendo el |5,
término de busqueda podemos ver cémo la lista de términos va | wista

adaptandose a lo que estamos escribiendo. 30, efecto
deatmetria

[

realizar una busqueda
combinando varios términos.
Escribimos las palabras que | Sdlo palabras completas

buscamos y la ayuda nos ensefia [~ gpuscar séio en titulos

los temas de ayuda donde

aparecen esas palabras.

- Marcadores. Podemos afiadir las paginas de ayuda que mds nos interese en la lista de
marcadores para posteriormente consultar de forma mas rapida. Para afiadir una pagina de

N

- Buscar. Aqui podemos Iérmino de blsqueda

ayuda a la lista de marcadores debemos pulsar el botén
@Las demas opciones del menu Ayuda sirven para:

para insertarla a la lista.

- Asistencia. Abre la pantalla de ayuda mostrando la direccion Web de asistencia online.

- Registro... Abre nuestro navegador para que nos registremos en la Web de
OpenOftice.org.

- Informacion sobre OpenOffice.org. Nos muestra informacion sobre la version de
OpenOftice.org, Copyright, etc.

Guardar un libro de trabajo [ 2]

T

Cuando empezamos a crear un libro de trabajo y queremos poder recuperarlo en otra
ocasion para modificarlo, imprimirlo, en fin, realizar cualquier operacién posterior sobre
¢éste, tendremos que almacenarlo en alguna unidad fija, esta operacion se denomina Guardar.
También cuando tengamos un libro ya guardado y lo modifiquemos, para que los cambios
permanezcan deberemos guardar el libro antes de cerrar.

Para almacenar un libro de trabajo, podemos utilizar varios métodos.

@ Un método consiste en almacenar el archivo asignandole un nombre :

Selecciona el menu Archivo y elige la opcion Guardar como...


javascript:mostrar('secuencias/guardar_calc_txt.htm');

Archiva  Editar “er |nsertar Formato  Herramientas Datos  Wental

[ Muevo v
[ Abrir... Crrl4 0

Filoto automatico b
Cerrar

Guardar camoa...

Aparecera el siguiente cuadro de didlogo :

Guardar como I

Guardar er: |_J E|ercicios ﬂ - |=_°F "

B

Documentos
reclientes

—

|

E zcritario

i,

bdiz documentos

o

Mi PC

"'I-J
kiz zitioz de red  Mombre: | j [Fuardar |
Tipo: |I:I|:uenEIffi-:e.|:|rg 1.0 Hoja de céleula [ sxc) j Cancelar

[v Ampliacion aut. nombre de archivo

[ Guardar con contrazefia

-

Por defecto OpenOffice.org Calc guarda las hojas de célculo con la extension .sxc que es la
original para trabajar con OpenOffice.org aunque también podemos guardar la hoja de
calculo con otras extensiones como por ejemplo .xIs que es la utilizada por Microsoft Excel.

Si ya hemos guardado la hoja con anterioridad, aparecera en el recuadro Nombre su nombre,



si pulsas el boton Guardar, sin indicarle una nueva ruta de archivo, modificaremos el
documento sobre el cual estamos trabajando.

Por el contrario si quieres crear otro nuevo documento con las modificaciones que has
realizado, sin cambiar el documento original tendras que seguir estos pasos:

En el recuadro Guardar en haz clic sobre la flecha de la derecha para seleccionar la unidad
donde vas a grabar tu trabajo.

Observa como en el recuadro inferior aparecen las distintas subcarpetas de la unidad
seleccionada.

Haz doble clic sobre la carpeta donde guardarés el archivo.
En el recuadro Nombre, escribe el nombre que quieres ponerle a tu nuevo archivo.

y por ultimo haz clic sobre el botén Guardar.

Si lo que queremos es guardar los cambios realizados sobre una hoja ya creada también
podemos hacerlo:

- Seleccionando la opcién Guardar del ment Archivo.

O bien,

- haciendo clic sobre el boton Guardar = de la Barra de Herramientas, se guardara con el
mismo nombre que tenia.

- También puedes utilizar la combinacion de teclas Ctrl + S.

Si el archivo es nuevo, aparecera el cuadro de didlogo Guardar como... que nos permitira
darle nombre y elegir la ruta donde lo vamos a guardar.

Cerrar un libro de trabajo

Una vez hayamos terminado de trabajar con un archivo, convendra salir de €l para no estar
utilizando memoria inttilmente. La operacion de salir de un documento recibe el nombre de
Cierre del documento. Se puede cerrar un documento de diversas formas.



@Una de ellas consiste en Archivo Editar Wer Insertar Formato Herramientas [atos  Wental

utilizar el menti Archivo [ Muevo .
[ Abrir... Crrl40
Selepcmna el. menu Archivo Filato automitica ,
y elige la opcion Cerrar.
Cerrar

Cuardar camoa...

-

En caso de ‘detectar un archlyo al ‘cual ¢ OpenOffice.org 1.1.4
le ha realizado una modificacion no
almacenada, Calc nos avisara de ello @ El documento "Sin nombrel” ha sido modificado.
mostrandonos el siguiente cuadro de SPEEER FUErERr (25 MBEISEEnrnEss

dialogo :

Bechazar Cancelar |

Haz clic sobre el boton:
Cancelar para no cerrar el documento.

Rechazar para salir del documento sin almacenar las modificaciones realizada desde la
ultima vez que guardamos.

Guardar para almacenar el documento antes de salir de ¢él.

En este ultimo caso, si el archivo no tuviese aun ningin nombre, aparecerd el cuadro de
didlogo Guardar como para poder asignarle un nombre, en caso contrario, se almacenara con
el nombre que tenia.

@Otra forma consiste en utilizar el boton Cerrar de la barra de menu, cuidado no el de la
barra de titulo que cerraria el programa Calc.

Archiva Editar Yer |nsertar Forrmato Herramientas Datos  Wentana Ayvuda x

Empezar un nuevo libro de trabajo

Cuando entramos en Calc automaticamente se inicia un libro de trabajo vacio, pero
supongamos que tenemos un libro abierto y queremos crear otro libro nuevo, la operacion se
denomina Nuevo.

Para empezar a crear un nuevo libro de trabajo, seguir los siguientes pasos:

@Selecciona el menu Archivo y elige la opcion Nuevo - Hoja de calculo

[ Mueva > Docurmento de texto
G Abrir.. Ctrl+0 Hoja de célculo

Piloto automatico v Presentacidn



@0 bien hacer clic sobre el boton Nuevo = de la barra de herramientas.

Al pulsar sobre el boton Nuevo, aparecerd automaticamente un nuevo libro de trabajo.

Abrir un libro de trabajo ya existente
Si queremos recuperar algun libro de trabajo ya guardado, la operacion se denomina Abrir.

Existen varias formas para abrir un archivo ya existente.
@Una de ellas consiste en utilizar el ment:

Selecciona la opcion Abrir del mena Archivo.

Archiva Editar Yer |nsertar Forrmato Herramientas Datos  Wenta

[ Muewvao ’
=& Abrir... Ctrl+0
Piloto automatico Y

@0 bien, haz clic sobre el boton Abrir = 4 1a Barra de Herramientas.

Aparecera el cuadro de didlogo siguiente:
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Abrir

2

Buscar en; | 3 Documentos

| |2 Aulalic
\_iﬁ I Manuales
Documentos  |[Symis ejercicios
recientes ) Pagina
F— ICipascal
- W] AD_Packs.doc
Escritario

W] Bautizo Abril, doc

] cachorros, doc

8] Carta presentacisn, doc
] ceba-tarjetas, doc

B cHarPO MIFOS,doc
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kiz documentos

(4
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] Curriculum-viae, doc
] Curricul-itae de Ceba.doc
IEIJ Ejemplo_aulaclic. doc

[( ] 1T

kdiz zitioz de red

@Cdmu introducir las melodias ericson, doc
@Cdmu introducir las melodias siemens, doc

RN ol =

W ELROMILLON, doc
) fora, mdb

IEIJ grabar disco,doc

lﬂII hiorarios, doc

lﬂ_ﬂ José Ye-tarjetas,doc
¥ leeme, doc

0] mein Familie. doc

¥ melodias nokia.doc
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B NESCAFE. doc
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Maombre:; |

Abrir |
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Wersion: |

[ Sdlo lectura

=
j Canhcelar
=l

Haz clic sobre la flecha de la derecha del recuadro Buscar en.

Se desplegara una lista con las unidades disponibles del ordenador.

| ) ejercicios

[

Elige la unidad deseada, haciendo clic sobre ésta.

%y Documentos recientes
E zcritorio
h'_J Miz documentos
j ki PC
ﬂ, Dizco de 3% 4]
e PRIMCIPAL [C)
[ Trabajo

En el recuadro inferior, apareceran las distintas carpetas de la unidad elegida.




Haz doble clic sobre la carpeta donde se encuentra el archivo a recuperar.

Al abrir una carpeta, ésta se sitia en el recuadro superior Buscar en, y ahora en el recuadro
inferior aparecera toda la informacion de dicha carpeta.

Haz clic sobre el archivo deseado. y después sobre el botoén Abrir.

@ Otra forma para abrir un documento, consiste en utilizar una lista de documento abiertos
anteriormente.

Selecciona el mena Archivo.

Al final de la ventana del menu, OpenOffice.org presenta una lista con los cuatro ultimos
documentos abiertos, independientemente de la aplicaciéon que estemos ejecutando
actualmente, es decir nos muestra los ultimos documentos abiertos, ya sean documentos de
Writer, Calc, Impress, etc.

Archiva  Editar Yer Insertar Formato  Herramientas Datos  Wental
[ Muevo v
= Abrir... Crrl40

Piloto automatico b

Cerrar
Cuardar Ctrl+5

i B

Cuardar como...

Cuardar todo

Exportar...
Exportar en formato PDF..

Envviar 3

[ Propiedades...

Plantillas 3

Wista preliminar

Eh Irmprirmir. Ctrl+P
@ Configuracidn de laimpresora...
o Termminar Ctrl+0
1: C:ATrabajo), Openoffice),.. \mi primer ensayo.sxw
2.\ Trabajocurso_word 2003, Y\ Crear Esquema.doc
3: C:\Trabajo\ Openoffice\openoffice.. \tablas. sxw
4 CA\Trabajocurso_word2003\wo. \internet-b.daoc



Haz clic sobre el documento deseado.

El primer documento de la lista es el ultimo que se abrid.

Si deseas mas informacion sobre la apertura de libros de trabajo: ﬂ

Unidad 16. Introduccion a las presentaciones en OpenOffice.org (I)

Las presentaciones son imprescindibles hoy en dia ya que permiten comunicar
informacion e ideas de forma visual y atractiva.

Se pueden utilizar presentaciones en la ensefianza como apoyo al profesor para desarrollar
un determinado tema, para exponer resultados de una investigacion, en la empresa para
preparar reuniones, para presentar los resultados de un trabajo o los resultados de la
empresa, para presentar un nuevo producto, etc. En definitiva siempre que se quiera exponer
informacion de forma visual y agradable para captar la atencion del interlocutor.

Con OpenOffice.org Presentacion podemos crear presentaciones de forma facil y rapida
pero con gran calidad ya que incorpora gran cantidad de herramientas que nos permiten
personalizar hasta el ultimo detalle, por ejemplo podemos controlar el estilo de los textos y
de los parrafos, podemos insertar graficos, dibujos e imagenes.

Podemos también insertar efectos animados, peliculas y sonidos. Podemos revisar la
ortografia de los textos e incluso insertar notas para que el locutor pueda tener unas
pequefias aclaraciones para su exposicion y muchas mas cosas que veremos a lo largo del
curso.

Para empezar veremos la forma de arrancar el programa y cuéles son los elementos basicos,
la pantalla, las barras, etc, para familiarizarnos con el entorno.

Aprenderas como se llaman, donde estan y para qué sirven. Cuando conozcas todo esto
estaras en disposicion de empezar a crear presentaciones.

Iniciar OpenOffice.org Presentacion.
Vamos a ver la forma basica de iniciar OpenOffice.org Presentacion.

1) Desde el botéon Inicio msituado, normalmente, en la esquina inferior
izquierda de la pantalla. Coloca el cursor y haz clic sobre el boton Inicio se despliega un
meny; al colocar el cursor sobre Programas, aparece otra lista con los programas que hay
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instalados en tu ordenador; buscar OpenOffice.org 1.1.4 , y hacer clic sobre Presentacion.

La primera vez que iniciamos esta aplicacion nos aparece el piloto automatico de
presentacion que nos ayuda a crear una nueva presentacion.

Piloto automatico - Presentacion ! .. ?

Tipa

{* ‘Presentacidn vacia)

i De plantilla

& Abrir una presentacidn existente

v Previsualizacidn

[T Mo rmostrar mds este didlogo

Sovuda Cancelar < Begresar Siguiente > > Crear

Como vemos en la imagen superior podemos indicar si queremos crear una Presentacion
vacia, a partir De plantilla o Abrir una presentacion existente.

A la derecha podemos ver una vista previa y debajo podemos indicar que este cuadro de
dialogo no se muestre la proxima vez que iniciemos OpenOffice.org Presentaciéon marcando

la casilla No mostrar mas este didlogo.

Si seleccionamos De plantilla nos aparece la siguiente imagen:



Fresentacion (Fresentacion de una novedad

Tipa

" Presentacidn vacia Presentacion de nna novedad

i Abrir una presentacion existente

Presentaciones "l

REecomendacidn de una estrateqia

¥ Previsualizacidn

[T Mo rmostrar mds este didlogo

Aovuda Cancelar <5 BEQresar: Siguiente > > Crear

Podemos seleccionar entre las plantillas que existan desplegando el cuadro y seleccionando
una de las plantillas que aparezcan en la lista.

En la siguiente pantalla podemos seleccionar el disefio de la presentacion y el medio donde
vamos a utilizar la presentacion (en pantalla, en papel, etc).



Seleccione un disefio de diapositiva

IFn:nndn:ns de presentacidn

Azul oscuro
har gracial

Elija un medio de presentacidn

j Progaptacfon de ana povedad

i Pantalla
i Transparencia " Diapositiva
i Papel
Aovuda Cancelar

¥ Prewvisualizacidn

<< Eegresar Siguiente > > Crear

to automatico - Presentacion

Presentacion de una novedad

%

Seleccione una transicidon de diapositivas

Efecto ISin efectos

j Progaptacion de ynad povedad

Yelocidad IMEdia

Elija el tipo de presentacidn

o Predeterminado

 Automdtico

Duracidn de 2 paging| gg-gg: 1o

Duracidh de lapausa|nnooo1o

¥ Mostrar logotipe

Avuda Cancelar

Ll f Ll

[ Previsualizacidn

<< Eegresar f’éiguiente 3>3> Crear




En la siguiente pantalla podemos seleccionar un Sin efectos -
Efecto de transicion entre una diapositiva y otra, Cubrir desde laizquierda

elegir la Velocidad y modificar el intervalo de ©ubrir porlaizquierda (desde arriba) |
transicion entre paginas y la duracion de las HB'Ir desdearriba

d da di iti Cubrir por la derecha {desde arriba)
pausas de cada diapositiva. Cubrir desde la derecha

Cubrir por la derecha {desde abajo)
A la derecha vemos algunos de los efectos que cubrir desde abajo

podriamos aplicar a las diapositivas de la Cubrir por laizquierda (desde abajo)
presentacion. Pero de momento no vamos a Entrar desde laizquierda

complicarnos, ya lo iremos viendo mas Entrardesdearribaizquierda
Entrar desde arriba w7
adelante.

Piloto automatico - Presentaciin {Presentacién de una novedad

Mombre sus ideas principales

iCudl es su nomhbre o el nombre de su empresar

iCudl es [atematica de su presentacidn?

iOtras ideas a presentar?

Awuda Cancelar << Regresar Crear

En la siguiente pantalla cumplimentamos informacion sobre la presentacion, el autor de la
presentacion, de qué trata y una breve descripcion de su contenido, esta informacion es
opcional.



Piloto automatico - Presentacién (Presentacién de una nove dad

Elija las paginas que desee

v Titula Progontac ion de ana novedad

¥ Ohbjetivo a largo plazo

¥ Deseos de los clientes

[ satisfaccidn de los deseos de los clientes
¥ Andlisis de costes

H v ventajas

¥ Préximos pasos

¥ Prewisualizacidn

[~ Crear resurmen

Aoyuda Cancelar << Begresar Siguiente ==

Segtn el tipo de presentacion que hayamos elegido al principio, nos apareceran las
diapositivas de ese tipo. En la ultima pantalla podemos marcar las diapositivas que
deseemos agregar a nuestra presentacion y las que no. Por defecto estan todas marcadas.

La pantalla inicial. [ 2]

T

Posteriormente aparece una pantalla inicial como la que a continuacion te mostramos.
Ahora conoceremos los nombres de los diferentes elementos de esta pantalla y asi sera
mas facil entender el resto del curso. La pantalla que se muestra a continuaciéon puede no
coincidir exactamente con la que ves en tu ordenador, ya que cada usuario puede decidir qué
elementos quiere que se vean en cada momento, como veremos mds adelante. Si hemos
seguido el curso podemos ver que la estructura basica de la pantalla es la misma a la del
Procesador de texto o la Hoja de célculo, como son la barra de titulo, la barra de ments o la
barra de estado.
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Presentacion de una novedad

Presentacion
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Insertar diapositiva...

oo

o | Modificar disefio de diapositiva...

o Disefio de diapositiva... )

- Titulo
Duplicar diapositiva
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Expandir diapositiva

16

15

]
[t ]
ﬂﬂIlF?m ie4] «

| 415,39 7 -0,96 | 33% |* |piapos

Ohbjetiva a largo plazo

La parte central de la ventana es donde visualizamos y creamos las diapositivas que
formaran la presentacion.

Una diapositiva no es mads que una de las muchas pantallas que forman parte de una
presentacion, es como una pagina de un libro.

Las Barras
= Sin nombre1 - CpenCffice.org 1.1.4 ug

La barra de titulo contiene el nombre del documento sobre el que se esta trabajando en ese
momento. Cuando creamos una Presentacion se le asigna el nombre provisional Sin
nombrel, hasta que lo guardemos y le demos el nombre que queramos. En el extremo de la
derecha estan los botones para minimizar, restaurar/maximizar y cerrar la aplicacion.

Archivo Editar Yer |nsertar Formato Herramientas Presentacion YWentana Ayuda

La barra de menis contiene todas las operaciones que nos permite realizar OpenOffice.org
Presentacion con nuestras presentaciones, estas operaciones suelen ir agrupadas en ments
desplegables. Al hacer clic en Insertar, por ejemplo, veremos las operaciones relacionadas
con los diferentes elementos que se pueden insertar en OpenOffice.org Presentacion.

Todas las operaciones se pueden realizar desde estos menus, pero las cosas mas habituales



se realizan mas rapidamente a partir de los iconos de las otras barras que veremos a
continuacion, para ayudarnos a recordar estos iconos, en el menu desplegable aparece en el
lateral izquierdo el icono correspondiente a la opcion, por ejemplo el icono correspondiente

@E

a la accion Insertar Diagrama es
El icono X, del extremo derecho, nos permite cerrar la presentacion actual.

Los diferentes menus de la barra de ments se pueden activar directamente desde el teclado
pulsando Alt + letra subrayada del nombre del comando. Por ejemplo Alt + i para
desplegar el menu Insertar.

Un menu desplegable contiene tres tipos basicos de elementos:

@ Otro menu desplegable. Al situarse sobre éste, se abre un nuevo ment a su lado con mas
opciones para que elijamos una de ellas. Se reconocen porque tienen un triangulo a la
derecha. Por ejemplo, en el menu Insertar, Objeto.

@Comandos inmediatos. Se cjecutan de forma inmediata al hacer clic sobre ellos. Se
reconocen porque a la derecha del nombre de comando, o no aparece nada o bien aparece la
combinacion de teclas para ejecutarlo desde el teclado. Por ejemplo, en el menu Insertar, el
comando Duplicar diapositiva.

+ Comandos con ventana. Al hacer clic, aparece una ventana donde nos pedird que
rellenemos algunos campos y que contendrd botones para aceptar o cancelar la
accion. Se distinguen porque el nombre acaba en puntos suspensivos. Por ejemplo,
en el ment Insertar, Imagen... El comando con ventana también puede llevar
asociada una combinacion de teclas como los comandos inmediatos.



QEI Diapositiva...
Gh] Duplicar diapositiva

carmpos 3

[% Hiperenlace

Escanear r

B Hoja de célculo...
B Imagen...
Dhijeto N
(B Diagrama
3 Marco..

By Archiva...

Las opciones que aparecen mas claras son opciones que no se pueden ejecutar desde donde
nos encontramos. Por ejemplo la opcién Simbolos.

5 & J 28 & - i e

La barra de funciones contiene iconos para ejecutar de forma inmediata algunas de las
operaciones mas habituales, como Guardar, Copiar, Pegar, Imprimir,etc. Las iremos
detallando a lo largo del curso.

28,25 [ 21,63 40% | % |Diapos

La barra de estado nos muestra el estado de la presentacion, en este caso nos muestra la
ubicacion del puntero del raton y el tamafio de la diapositiva representado en %.

1] [+]

Las barras de desplazamiento permiten movernos a lo largo y ancho de la pantalla de
forma rapida y sencilla, simplemente hay que desplazar la barra arrastrandola con el raton, o
hacer clic en los triangulos. Tenemos una barra horizontal (la que te ensefiamos) y una
vertical. Si no las ves es normal, estas barras so6lo aparecen cuando hacen falta es decir
cuando todo no cabe en la pantalla.

Los Botones de vistas, con ellos podemos elegir el tipo de Vista en la cual queremos
encontrarnos segin nos convenga, por ejemplo podemos tener una vista general de todas las
diapositivas que tenemos, también podemos ejecutar la presentacion para ver como queda,
etc. El icono que queda resaltado nos indica la vista en la que nos encontramos.

Cerrar OpenOffice.org Presentacion



Para cerrar OpenOffice.org, puedes utilizar cualquiera de las siguientes operaciones:

@Hacer clic en el botdn cerrar de la barra de titulo.
@Pulsar la combinacion de teclas CTRL+Q.

@Hacer clic sobre el menu Archivo y elegir la opcion Terminar.

Si lo que queremos es cerrar la Presentacion actual sin cerrar el programa podemos:
@Hacer clic en el boton cerrar X de la barra de mends.

@0 bien hacer clic sobre el mena Archivo y elegir la opcion Cerrar.

Si al cerrar no hemos guardado los cambios efectuados en la presentacion, nos preguntara si

queremos guardarlos o incluso nos puede llegar a mostrar el cuadro de didlogo asociado al
menu Guardar en el caso de no haberla guardado anteriormente.

.y i =
Crear una Presentacion en Blanco | 1]

b

Para crear una presentacion en blanco sigue estos pasos:
En la barra de menus en Nuevo selecciona la opcion Presentacion.

La primera pantalla que nos aparece es el piloto automatico para ayudarnos a crear una
nueva presentacion. Marcamos la opcion Presentacion vacia y pulsamos Siguiente>>.
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Tipa

% ‘Presentacidn vacial

8 De plantilla

i Ahrir uha presentacidn existente

¥ Previsualizacidn

[T Mo rmostrar mds este didlogo

Aoiuda | Cancelar | = Regresar; | Siguiente > > Crear |

En la siguiente pantalla podemos escoger el disefio de la diapositiva y el medio de
presentacion que utilizaremos para la presentacion.

Moo automanco - Fresentacion

Seleccione un disefio de diapositiva

IFl:und-:us de presentacidn j

< ariginal>
Azul oscuro
har gracial

Elija un medio de presentacidn

= Original f* Pantalla
i Transparencia i Diapositiva .
[+ Previsualizacidn
(8 Papel
Aruda Cancelar < Regresar Crear

En la ultima pantalla podemos seleccionar algin efecto de transicion entre diapositivas y la
velocidad.
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FIEtD automatico - Eresentaclnn E

Seleccione una transicidn de diapositivas

Efecto IE.in efectos j

“elocidad IMEdia j

Elija el tipo de presentacidn

% Predeterminado

" Automdtico

Duracidn de la paging go-gg: 10

Duracign de la pausa|ng.p:1n [w Prewvisualizacidn

Lo f sl

[¥ Mostrar logotip

Awuda Cancelar << Eegresar Siguiente > =

Al pulsar Crear se genera la diapositiva y nos abre el cuadro de didlogo Modificar
diapositiva donde podemos asignarle un nombre a la diapositiva y elegir un disefo
predeterminado.



Modificar diapositiva

Mambre
Aceptar
Diapositiva 1
Cancelar
Elija un disefio automatico
— — Ayuda

|:||]|]EI|] :: EEE

NE do| || |db =

Diapositiva-titulo

hostrar

v Fondo

v Ohietos en el fondo

A partir de ahi tendremos que dar contenido a las diapositivas, anadir las diapositivas que
hagan falta y todo lo demas.

A continuaciéon veremos coOmo guardar una presentacion. Es importante que cada cierto
tiempo guardemos los cambios realizados en nuestra presentacion para que en el caso de
que el sistema falle perdamos los menos cambios posibles.

Para saber como podemos configurar OeenOfﬁce.org Presentacion para que guarde cada

cierto tiempo la presentacion pulsa aqui Z.48.
Guardar una Presentacion
Para guardar una presentacion podemos ir al menu Archivo y seleccionar la opcion

Guardar 0 también se puede hacer con el boton = .
@Si es la primera vez que guardamos la presentacion nos aparecera una ventana similar a
la que mostramos a continuacion.
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Documentos
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Tipo: |I:I|:uenl:lffi|:e.-:nrg 1.0 - Presentacidn [.sxi] j Cancelar

[w Ampliacion aut. nombre de archivo

—

| Guardar con contrazefia

De la lista desplegable de Guardar en: seleccionaremos la carpeta en la cual queremos
guardar la presentacon, después en la casilla de Nombre: introduciremos el nombre con el
cual queremos guardarla y por ultimo pulsaremos en el boton Guardar.

Si por algiin motivo queremos guardar la presentacion con otro formato para que pueda ser
abierta por otra aplicacion, como por ejemplo PowerPoint de Microsoft, desplegaremos la
lista de Tipo y seleccionaremos el formato adecuado de la lista desplegable.

Si el tipo de formato que seleccionamos es Presentacion se guardard la presentacion con la
extension sxi.

@Si no es la primera vez que guardamos la presentacion y pulsamos en el boton de guardar
de la barra de herramientas o seleccionamos la opcion Guardar del menit Archivo no nos
aparecera la ventana que hemos mostrado anteriormente, guardara los cambios sin
preguntar.

@Para practicar estas operaciones te aconsejamos realizar Ejercicios Guardar una

resentacion

Si queremos guardar una presentacion con otro nombre (por ejemplo queremos crear
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una nueva presentacion utilizando una presentacion que ya tenemos) desplegaremos el ment
Archivo y seleccionamos la opcion Guardar como, entonces aparecera la misma ventana
que cuando pulsamos por primera vez en el boton Guardar. Cuando utilizamos esta opcioén
tenemos al final dos presentaciones, la inicial (la que estaba abierta cuando dijimos
Guardar como) y otra con el nuevo nombre.

Guardar una Presentacion como Pagina Web

Para guardar una presentacion como pagina Web y asi poder verla con un navegador,
despliega del menu Archivo la opcion Exportar....
Al seleccionar esta opcidon nos aparecera una ventana similar a la que hemos visto
anteriormente en el cuadro de didlogo Guardar como, en el cuadro Forma aparece por
defecto el tipo de documento HTML.

De la lista desplegable de Guardar en seleccionaremos la carpeta en la cual queremos
guardar la presentacon, después en la casilla de Nombre: introduciremos el nombre con el
cual queremos guardarla y por ultimo pulsaremos en el boton Guardar.

Guardar una Presentacion como archivo PDF

Para guardar una presentacion como archivo pdf y asi poder verla con un visor pdf,
despliega del mentt  Archivo la  opcion  Exportar como  PDF....
Al seleccionar esta opcidon nos aparecera una ventana similar a la que hemos visto
anteriormente en el cuadro de didlogo Guardar como, en el cuadro Forma aparece por
defecto PDF.

De la lista desplegable de Guardar en: seleccionaremos la carpeta en la cual queremos
guardar la presentacon, después en la casilla de Nombre: introduciremos el nombre con el
cual queremos guardarla y por ultimo pulsaremos en el boton Guardar.

Abrir una Presentacion
Para abrir una presentacion podemos elegir entre:

@1r al ment Archivo y seleccionar la opcion Abrir,

@Haz clicr en el boton Abrir & de la barra de herramientas,

Tanto si hemos utilizado la barra de ments o el boton Abrir, se abrird la siguiente ventana:



Abrir 2JE

Buscar en: |_; EjErCicios ﬂ IfF B~

al

Documentos
reclentes

|

E zcritario

\$

Miz documentos

kiz zitioz de red  Mombre: |

| Abrit |
Tipo: |Presentaciones | Cancelar
El

Yerzidn: |

[ Sdlo lectura

En la lista desplegable del cuadro Buscar en seleccionamos la unidad en la cual se
encuentra la presentacion que queremos abrir, a continuacion seleccionamos la carpeta que
contiene la presentacion. Una vez hayamos seleccionado la presentacion pulsamos en el
boton Abrir.

@Para practicar estas operaciones te aconsejamos realizar Ejercicio Abrir una presentacion

Si tienes varias presentaciones abiertas  wentana nueva
puedes pasar de una otra seleccionandola  cerrar vertana

desde el menu Ventana de la barra de ments.
& PowerPoint Presentation - OpenCffice.org 1.1.4

Mi pritnera Presentacidn - OpenOffice.org 1.1.4

Antes de empezar a explicar como personalizar una presentacion es importante saber como
manejarnos en los distintos tipos de vistas que nos ofrece OpenOffice.org Presentacion.

El saber manejar los tipos de vistas es muy importante ya que nos va a permitir tener tanto
una vision particular de cada diapositiva como una vision global de todas las diapositivas,
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incluso nos permitira reproducir la presentacion para ver como queda al final.

Vista Normal (Modo dibujo)

La vista normal es la que se utiliza para trabajar
habitualmente, con ella podemos ver, disefiar y modificar
la diapositiva que seleccionamos.

Para ver la diapositiva en esta vista despliega el menu Ver -

Area de trabajo y selecciona la opcion Modo dibujo. Que
es la que estd marcada en la imagen de la derecha.

También puedes pulsar en el botoén IE.que aparece a la
derecha en la barra de botones.

También podemos pulsar Ctrl+F12.

 Modo Dibujo

Ctrl+F12
Modo Esquermna F12
Modo Diapositivas

Modo Motas

mModo YWalante

Mi primera Presentacion - OpenOffice.org 1.1.4
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En la parte inferior de la pantalla aparece la lista de diapositivas que contiene la
presentacion en la cual podemos seleccionar la diapositiva que queremos visualizar.
Haciendo clic sobre la pestaia de la diapositiva accedemos directamente a ella.

Esta es la vista que mas utilizards ya que en ella podemos insertar el texto de las
diapositivas, cambiarles el color y disefio y es ademas la que mas se aproxima al tamafo
real de la diapositiva.

Modo Esquema

Para ver las diapositivas en vista esquema tienes que desplegar el meni Ver - Area de
trabajo de la barra de menus y seleccionar la opcion Modo esquema.

También puedes pulsar en el boton 1= |que aparece a la derecha en la barra de botones.

Este tipo de vista muestra las diapositivas en formato esquema y ordenadas por el orden
de aparicion, orden que como podras ver aparece junto con cada diapositiva.

Al fondo tenemos la vista esquema, y en el frente tenemos una previsualizacion de la
diapositiva que tenemos seleccionada. La previsualizacion podemos cerrarla pulsando sobre
el aspa localizada en la esquina superior derecha. Si lo queremos volver a mostrar
simplemente accedemos al menu Ver - Previsualizacion.
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Modo Miniatura

Para ver las diapositivas en vista miniatura tienes que desplegar el menu Ver - Area de
trabajo de la barra de menus y seleccionar la opcion Modo diapositivas .

También puedes pulsar en el boton Eque aparece a la derecha en la barra de botones.

Este tipo de vista muestra las diapositivas en miniatura y ordenadas por el orden de
aparicion, orden que como podras ver aparece junto con cada diapositiva, se emplea sobre
todo para organizar las diapositivas, por ejemplo cambiarlas de posicion, etc.

Al fondo tenemos las diapositivas en miniatura, y en el frente tenemos una previsualizacion
de la diapositiva que tenemos seleccionada. La previsualizacion podemos cerrarla pulsando
sobre el aspa localizada en la esquina superior derecha. Si lo queremos volver a mostrar
simplemente accedemos al menu Ver - Previsualizacion.
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Vista Presentacion con diapositivas

La wvista Presentacion con diapositivas Presentacidn  Wentana Ayuda
reproduce la presentacion a partir de la Fresentacidn
diapositiva seleccionada, con este tipo de vista ES

Presentacidn con cronometraje
podemos apreciar los efectos animados que

hayamos podido insertar en las distintas Configuracidn de la presentacidn...

diapositivas que forman la presentacion. Eresentacidn personalizada...

. .. . . Transicidn de diapositivas
Para ver la diapositiva en esta vista despliega el

, ., . ., m fostrar diapasitiva
menu Presentacion y selecciona la opcion
Presentacion. EW Animacidn
% Efecto
., , E ~ .
También puedes pulsar en el boton Zlque =" Interaccion..

aparece en la barra de botones o pulsar la tecla
F9.

Para salir de la vista presentacion pulsa la tecla



ESC.

Si quieres saber mas sobre c6mo moverte por

la vista presentacion haz clic aqui ﬂ

Zoom
El zoom permite acercar o alejar 1as 'fecala
diapositivas en la vista en la que nos
Escala
encontremos. ) Aceptar
(" Todala pagina

Para aplicar el zoom a las diapositivas " Ancho de pigina Cancelar
situate primero en la d1aposﬁ1va sobre  Gptima
la cual quieres que se aplique el zoom y - Ayuda
después despliega el menu Ver vy £00%
selecciona la opcion Escala.... " 150%

y " 100%
Aparece un cuadro de dialogo como el -
que vemos a la derecha donde podemos £5 %
seleccionar una escala predeterminada, " 50%
o bien escoger una variable. _

* Yariahle 41% :
Pulsamos Aceptar para que se aplique.
En la barra herramientas también podemos aplicar un zoom para |Escala =
. A ., GRS

acercar o alejar pulsando sobre el boton una pulsacioén prolongada

aparece esta pequefia barra donde podemos escoger entre las diversas [ [ de dn
opciones (acercar, alejar, tamafio original, mostrar el ancho de la
pantalla, etc.

Antes de empezar a saber como insertar graficos, imagenes, texto, etc es conveniente
conocer las reglas y guias ya que nos seran ttiles para situar los objetos y el texto dentro
de la diapositiva.

Las Reglas
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Para hacer visibles las
desplegamos el menu Ver de la barra
de menus y seleccionamos la opcion
Reglas, si ya esté visible aparecera una
marca al lado izquierdo de la opcion
Regla.

Una vez seleccionada aparecera una
regla horizontal y otra vertical pero
so6lo en la vista Normal.

Con la regla podremos saber a qué
distancia situamos cada objeto ya que
en las reglas aparece una marca
mostrando la posicion del puntero del
raton.

reglas Mer Insertar Forrmato  Herramientas Presentacidn

Q) Escala..

Barras de simbolos
Eeglas
Barra de estado

Estado del rétodo de entrada

Areade trabajo

Calidad de wisualizacidn

Previsualizacidn

Calidad de previsualizacidn

Diapositiva
Fondo

Capa

Cuadricula

Lineas de captura

.3

Pahtalla completa

Pulse aqui para anadir un titulo

Pulse para anadir un esquema

@ Para practicar el manejo de las reglas te aconsejamos realizar Ejercicio Reglas

La Cuadricula

Ctrl+Mayusculas+]
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La cuadricula estd formada por lineas que dividen la diapositiva en
secciones, creando pequenos cuadrados, tales que nos sera mas facil situar
los objetos de forma alineada en la diapositiva.

La cuadricula no aparece al imprimir o al visualizar la presentacion.

Cuadricula » Cuadricula visible

Usar cuadricula

Lineas de captura r .
v Cuadricula al frente

Para mostrar la cuadricula despliega el menu ver y selecciona la opcion

Cuadricula - Cuadricula visible.

Si marcamos la opcion Usar cuadricula, estamos obligando a que cada vez que
modifiquemos la posicion de algun objeto dentro de la diapositiva este objeto se ajuste a la
cuadricula.



