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CAPITULO 1: INTRODUCCION A OPENOFFICE W

1.1. Introduccion a OpenOffice Writer;

7

OpenOffice Writer es parte de la suite de ofiméatica OpenOffice de Sun Microsystems.
Esta herramienta es un potente procesador de texto, totalmente compatible con
Microsoft Word y ademas nos provee de nuevas funcionalidades que iremos
descubriendo a lo largo de esta guia. Toda la suite Ofimatica es multiplataforma, esto
quiere decir que puede correr en cualquier sistema operativo actual (GNU/Linux, Mac
OS X, FreeBSD, Microsoft Windows, etc.) y cuenta con traducciones para una gama
muy variada de idiomas.

cutar OpenOffice Writer:

Esta aplicacion se encuentra en el menu Oficina dentro de la barra de programas del
escritorio KDE, para ejecutarla hacemos click en el botén K, ubicado en la parte inferior
izquierda de la pantalla, luego elegimos la opcién Oficina y luego elegimos la opcién
OpenOffice Writer 2.0, como vemos en la figura:

y luego nos encontramos con la aplicacion lista para

Nota:
La secuencia de ejecucion para abrir el program

como vemos en la figura.
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1.3. DESCRIPCION DEL ENTORNO DE TRABAJO

Al abrir la aplicacion como describimos anterio

pantalla:
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Como podemos apreciar en el entorno
de Writer tenemos los siguientes
elementos:

Barra de titulo

Barra de Menu

Barra de Herramientas
Barra de Estado

Regla Horizontal

Regla Vertical

Area de ingreso de datos

En la Barra de Titulo tenemos el
nombre del archivo actual de trabajo y
el nombre de la aplicacién que lo trata
y en este caso es Writer. También
encontramos los controles basicos de
manejo de la aplicacion (minimizar,
maximizar y cerrar).

todas las opciones

Empezamos con la opcion Archivo del
menu en donde podremos crear, abrir,
guardar, cerrar y exportar documentos.
La siguiente opcidén del menu es Editarj'
en donde conseguiremos copiar, cortar
y pegar texto, también podremo
buscar y reemplazar texto dentro
documento activo de trabajo.
opcién Ver de la Barra de menu
permite  mostrar las
herramientas, la barra de est
reglas, los caracteres no imp
como punto importante

definir la escala de i
documento (zoom)
y esta




[

§'N0s encontramos con
en donde tenemos

dioma y demés. A su lado se encuentra
la opcion Ventana, con la cual podemos
ir cambiando entre los diversos
documentos que tengamos abiertos al
mismo tiempo.

Ademas contamos con una Barra de
Herramientas desde la cual podemos
utilizar las funciones mas importantes de
la aplicacion a manera de atajo en vez
de ir directamente a los menuds que
explicamos con anterioridad, con el
objetivo de ahorrar tiempo.

\

con una Regla
Regla Vertical, las
una ubicacion en pantalla

alinear graficos vy utilizar
tabulaciones ademas de ajustar los
margenes de pagina, pero ya

hablaremos de esto mas adelante.

La Barra de Estado nos brinda
informacion sobre el formato de texto
actual, la péagina donde nos
encontramos Yy si estamos en modo de
Escritura o de Reemplazo.

El Area de ingreso de texto es el lugar
principal donde escribimos nuestro texto
e insertamos imagenes o damos formato
al mismo.

la Barra de
Herramientas de Dibujo contamos con
opciones para insertar distintos graficos
cuadros de texto y demas.

Finalmente, en

1.4. Creacion de un documento Nuevo:
Para crear un documento nuevo disponemos de varias opciones:
Simplemente hacemos clic en el Boton Nuevo ubicado en la barra de Mendus.

Utilizando la combinacion de teclas Control + N

Haciendo clic primero en el Menu Archivo, luego en Nuevo y luego

Documento de texto  Ctrl+N
Hoja de clculo

Presentacion

Dibujo

Base de datos

seleccionar Documento de Texto.

Documento HTML
Documento de formulario XML

Documento maestro

Y nos encontramos con un documento nuevo ya listo par

Edrmula
Etiquetas
Tarjetas de presentacion

O | Qe B | B Y BV | BY BV EF BV Y

Plantillas y documentos




1.5. Abrir un documento existente:

odlle dialogo.

B Abrir
/home/nestor/lGUGLER/OpenOffice/Writer/Capitulo 1

cho todo esto nos encontramos con el siguiente

(el Editar Yer Insertar Formato Tab

Documentos recientes

»

»

Asistentes

>

Cerrar

Guardar Ctrl+G
Guardar como... Ctrl+Mayusculas+S
Guardar todo

Recargar
Versiones...

Exportar...
Exportar en formato PDF...
Enviar

&

Propiedades. ..
Firmas digitales. .,
Plantilla

Wista previa en navegador

Vista preliminar
Imprimir. .. Chrl+p
Configuracién de la impresora...

Terminar Ctr+Q

{4

gl o=z

Nombre de archivo:
Version:

Tipo de archivo:

I S6lo lectura

Titulo [Tipo [Tamafo  [Fecha de modificacion
writerc1.odg Dibujo en formato Open 55,7 KB 01/04/2006, 01:15:45
[« cap1-img1.png Imagen (png) 1946 KB 01/04/2006, 01:15:45
[= cap1-img2.png Imagen (png) 85,5 KB 01/04/2006, 01:15:45
[«5) cap1-img3.png Imagen (png) 1129 Bytes 06/04/2006, 22:11:02
[ cap1-img4.png Imagen (png) 1041 Bytes 06/04/2006, 22:18:29
Chapter one.odt Texto en formato OpenC 301,1 KB 01/04/20086, 01:15:45

ITodos los archivos (*.*)

Donde debemos seleccionar el archivo
gue queremos abrir, para hacer esto nos
movemos por toda la estructura de
directorios hasta encontrar el
deseado y luego lo seleccionamos y
hacemos clic en el boton Abrir y nos
encontramos con nuestro documento
abierto y listo para trabajar.

Ademas, podemos observar que si
gueremos acceder a alguno de los

archivo

J




1.6. Guardar un Documento:

Una vez terminado nuestro trabajo en un documepi fhaeve .
caso de querer salvar copias intermedi e

procedemos a guardarlo, esto pogd
diversas maneras:

‘B Guardar como

Editar Wer Insertar Formato Tab

Documentos recientes »

Asistentes »

@ Cerrar

B Guardar CirktG

[l Guardar como... Chri+Mayusculas+s
Guardar hodo

&

L%

Recargar

Versicnes...

Exportar...
Exportar en Formato FOF ...
Enwiar b

Propiedades. ..

E;

Firmas digltales...
Plartila 3

VYista previa en navegador

Vigta preliminar
Lonpriiir 4 CrHP
Configuracidn de la imprasara. ..

L |Enloto

Terminar Chrl+0)

thome/nestor/GUGLER/OpenOffice/Writer/Capitulo 1

Titule |Tlpa - Tamarfo Fecha de medificacion

[ Chapler one.odl Texto en formalo Openl 351,89 KB 06/04/2006, 22:32:05
MNombre de archivo: | =l | Guardar I
Tipo de archivo: ITexto en formato OpenDocument (.odt) El Fopeobn I

Ayuda I

™ Guardar con contrasefia = Ampliacion aut. nombre de archivo
I™ Editar configuracion de filtros

Donde elegimos el lugar para guardar
el documento, el tipo de archivo del
mismo (al desplegar vemos una lista de
todos los formatos con los que
contamos, incluyendo los de la suite de
Microsoft y demas).

Después de guardar por primera vez
un documento no debemos reingresar
sus datos, sino que simplemente
guardamos repitiendo los pasos
anteriores.

Guardar Como:

En caso de que querramos g
documento con un nombrg
contamos con la opcion de

encontramos con
similar al anterio a
' A

dialogo




CAPITULO 2: Formato del texto, fuente, tamafio y

hecha desde la barra de
ientas que se encuentra encima
del documento que estamos tratando

Como hemos hecho hasta ahora, al igual
gue el manejo de documentos
seleccion de fuente, estilos color
y otras caracteristicas, {
i R-EBE® v RE R SR L @B R2EBE TR0 § -

g |predeterminado >| |1z Il NC S |I[El===|iz ez | A- -~}

gy & 4 &
Fic FIGGE I GRS [ R e

:I ITimes MNew Roman

LT

CAPITULQ dnfiguracion de pagina e impresion de texto:

. enOffice se ha optado por simplificar al usuario la forma de configurar los detalles de

un documento, por ello se ha incorporado el menu Formato donde se pueden configurar
todos los aspectos relacionados con el formato de un documento, desde las fuentes y su
estilo, hasta las medidas de la pagina del documento, su orientacién o la elecciéon de una
marca de agua para la misma.

3.1. Formato de papel:

En caso de que deseemos cambiar el tipo de papel que utilizamos, definir uno nue
cambiar su orientacion hacemos clic en la pestafia Pagina del cuadro de dialogo
anteriormente y nos encontramos con |o siguiente:

x
Administrar  Pagina IFundu I Encabezamiento I Pie de pagina I Borde | Columnas I Nota 4l pie I
Formato de papel
Formato i ﬂ
axho  [oooem =
Aleura Im
Orientacién (% Yertical
" Horizontal Origen del papel |[De la configuracién de irrpresj
Mérgenes —————————  Configuracién del disefio
Izquierda m Disefio de pagina |Derecha & izquierda ;I
Derecha Im Formato Il, 2,3, .. ;l

Arriba Iz‘ 00 3: I Conformidad registro

5 2.00cm = Estilo de referencia
Ab I ) 3.
| =

Aceptar I Cancelar I Ayuda I gestuble:erl

~

que deseemos utilizar, asi como
pel. Una vez que efectuemos algin
| texto y demas contenido de nuestro

Donde vemos que podemos cambiar el tip
susdimensiones y ademas cambiar el
cambio, Writer automaticamente a
documento conla nueva configuraci




3.2. Configuracion de Margenes:

Estilo de pagina: Predeterminado EI

Administrar  Pagina |andn| Encabezamiento | Pie de pagina | Ehrdel Columinas | Mota al pie |

Formato de papel

Formata

Ancho |21,cmcrn 3:
altura I29,7Dcrn 3:

Orientacidn (% Vertical

" Horizontal Origen del papel |[De la configuracion de impreszl

Margenes Configuracidn del disefio
Izquierda |2,IJEI|:rn 3: Disefio de pagina IDereu:ha e izquisrda ﬂ
Derecha IE,UEIcm 3: Formato Il, 2,3, 0 j

[ conformidad registro

frriba IZ,DIJI:m 3:
abain I2,0Elcrn 3:

Aceptar I Cancelar Ayuda | ﬁestd:lecerl

3.3. Insertar encabezado y pie de pagina:

Estilo de referencia

| [

Encabezado y pie de pagina son en realidad dos cuadros de texto que se ubican al
y al final de la pagina respectivamente, podemos insertar texto en estas dos ubics
darles un formato especial a medida que lo deseemos. Para insertar un encabezada
clic en la pestafia Encabezamiento del cuadro de dialogo de Estilo de Pagina E
encontramos con la siguiente pantalla:

Estilo de pagina: Predeterminado E ‘5]

Adrministrar I Pagina l Fondo Encabezamiento l Pie de pagina | Borde I Columnas | Nota al pie l

Encabezamiento

¥ Contenido a la izquierdajderecha iqual

Margen izquierdo ID,DD.:n-. aﬁ
Margen derecho ID,. 00cm 5:
Espacio II],SEh:m EZ

I Utilizar espacio dindmico

Altura I 0,50cm 3:

[V ajuste dindmico de la altura

Opciones, .,

Aceptar I Cancelar l Ayuda I Eestablecerl




para empezar, marcamos la casilla que dice selecciong

luego hacemos clic

nos habilitan las demas opciones. Podemgs S de cada pagina, ya que el
predefinir los méargenes y la ubicacig para todas las péaginas es el
mismo, una vez hecho esto se nQs . Para insertar un salto de péagina

0S cuadro de dialogo de Estilo de Paginay nos
encontramos una pantalla idéntica a la
anterior, pero con la salvedad de que se
refiere a la nota al pie de péagina.

Ota al pie es una aclaracion que se
ibe con respecto a un término (como por
ejemplo al citar bibliografia generalmente se

detallan datos sobre la misma), para hacer [Insertar nota al pie/final Y
esto nos ubicamos en la parte del texto sobre NUer et

la cual deseemos insertar una nota al pie y Aut [ )
hacemos click en el Menu Insertar y luego " Caracteres [ | _ Concelr |
en la opcion Nota y nos encontramos con el || Ayuda |
siguiente cuadro de dialogo: Donde Tipo

escribimos el texto que queremos (* Nota al pie

seleccionar como nota y luego hacemos clic © Nota final

en aceptar.

Ademas, podemos configurar el formato de las Notas haciendo click en la pestafia de
Pie del cuadro de dialogo Estilo de Pagina y nos encontraremos con la siguiente p
donde vemos que podemos cambiarlos distintos valores que deseemos para el fo
las notas insertadas o que deseemos insertar en el documento activo.

Estilo de pagina: Predeterminado i 5]

Administrar | Pagina I Fondo] Encabezamiento | Pie de pagina | Bordel Columnas Nota al piel

Area de la nota al pie

(¢ altura maxima como pagina:

" altura méx. de nota al pie 2,00cm

Distancia al cuerpo del texto m

Linea de separacién
Posicién F'_a-iz_qum
Grosor Im
Longitud 25% -
Espacio al contenido de la nota m

] Aceptar I Cancelar | Ayuda Restablecer

/







3.5. Vista Preliminar:

/'

La vista preliminar nos permite tener una
perspectiva general sobre como va verse
eldocumento antes de ser
contamos con niveles de zoom y poden;
alternandoentre las distintas pag

»
Chrl+a
Dipcumentos recientes .

Asistentes »

Cerrar

Guardar Ctrl+G
Guardar coma... Ckrl4+Mayusculas+s
Guardar kodo

Recargar

Versiones...

Exportar...
Exportar en formato PDF...

Enwiar »

Propiedades...
Firmas digitales. ..
Plartila »

Vista previa en navegador

Vista preliminar
Imprimir... Chrl+P
Configuracidn de la impresora, ..

Terminar Chrl+Q




3.6. Manejo de imagenes de texto:

-

Insertando imagen desde un archivo

Archivo  Editar Formato  Tabla Herramientas Veptana Ayuda
Para insertar una imagen desde R 1o1- o R
; Campos ' - - 1
h_ d b t | 5@1 Pradeterminad ﬁ Sinboks... j 12 NC S \IE‘.
un archivo debe situarse en |z I
S Marca de formato bt 567 B9
Cosen — Insorarie, = -
. ECcion.. .
desea insertarla, @ Hpersniece
continuacion ir al mep Encabezamiento ,
y seleccionar Bl e pigns )
Imagen.......... 5e” un | e
Submenl:l d : s Marcadetexto...
-l ©. Referencia...
0p<:|0n A =] hota Chel+Al+H
esto se cuadro de Saipt...
dialogo imagen, al que Irgices '
acceder también Eeifn
botén A partirde archivo : L Mercs..
. . n ||| Isbla. Chrl+F12
2 barra de herramientas de : Regla horizortal...
dibujo ubicada en a parte inferior. ° e
- 1. Wideo v sonido Escanear »
™ Objeto ,
B ] Marcofiotante
n;cb %o Archivo...

Modificacion de las propiedades de la imagen

Al insertar una imagen podemos
notar que aparece junto a ella un magen

icono con un anCIa, esto Tipo IOpl:iunes | Ajuste | Hipersnlace | Imagen | Recortar | Borde | Fondo | Macro |
H E Tamafio Anclaje
identifica la forma en que i From ] | Alapéana
nuestra imagen se encuentra T &l phrafo
insertada dentro del texto, mas Abura [L56am =] | ¢ @ caracter
precisamente el tipo de anclaje [ Reltive " Como garacer
) - I Mantener proporciones
que tiene. Para poder modificar -
las propiedades de imagenes T
podemos hacerlo desde el menu Pasicidn
Formato y luego presionando en = ef; |Ci:;° a0 coon SRS fivea dopirrafo 5]
. . 3 ar en nas pares
Imagen o bien haciendo doble N = i - == T r
. - . Vertic Upetior it a 0,00cm 2= a largen i
clic con el boton derecho botén [ owamrarrreis
derecho del mouse sobre la
|magen IO que abrlré un Cuadro Aceptar I Cancelar | Ayuda I Eestahlecarl

de dialogo que veremos a
continuacion. Desde este menu

clonar la

imagen, el
Ademas en

el texto, etc.




Ajuste de texto

x
Tipo] Opciones Aiustel Hiperenlace | Imagen | Recortar ] Borde IFondo I Macro ]
d inaciones
Ninguno
Continuo Dindmico
Espacios Optiones
Izquierda 0,00cm 32 I Primer parrafo
Derecha 0,00cm 33 I En el fonda
= I Contorno
Arriba 0,00cm 3. =
- I Sala en el exterior
Abajo 0,00cm 3.
Aceptar I Cancelar Ayuda I Restablecer I

Es muy comdn que al insertar una
imagen deseemos seleccionar como
colocar el texto que la rodea; esto se
hace en la pestafia Ajuste. Aqui
podemos seleccionar el ajuste de la
imagen con el parrafo
(Predeterminaciones) y el espaciado
que existird entre el borde de la
imagen y su texto. Como vemos en
este parrafo, he seleccionado para las
propiedades de la imagen de la
derecha un ajuste en paralelo con el
texto, esto es que la imagen permitira
texto a ambos lados de la misma,
aungue yo luego he escrito solo a la
izquierda. Por otro lado, he controlado
el espaciado entre este texto y la
imagen de manera que exista un
margen de 0,5 cm (a la izquierda de la
imagen) entre ambos. Sin embargo,
para la linea superior e inferior he
dejado el valor por defecto que es
cero.

Ampliar/Disminuir la escala de visualizacion de OpenOffice Writer 3.0

" Gptimo
" Ajustar ancho y alko

a
Escala Vista de diserio

* Automatico

(" Todala pagina

Para ampliar o disminuir las escala de visualizacién del editor tendremos que
dirigirnos al menua Ver y presionar en |la opcion Escala con lo cual se activara el
cuadro dedialogo que podemos ver a continuacion.
El mismo cuadro podra se activado con el botén
desde la Barra de Estado haciendo doble clic con el Botén lzquierdo del mouse
sobre donde se encuentra el porcentaje como se muestra a continuacion.

de la Barra Estandar o

" ancho de pagina " Columnas |L E:
(100 % [T Modo libro
" Variable Illl[\% 5:

Arceptar I Cancelar Ayvuda




CAPITULO 4: Uso de Tablas

4.1. Creacion de Tablas:

OpenOffice Writer nos provee de una spondiente a esta opcion:
herramienta indispensable que son la
tablas dentro del texto. En este pu

punto del capitulo veremos la

pre el icono de la tabla invocaremos
el siguiente cuadro de dialogo: £~
OpenOffice Writer nos provee de una
c < herramienta indispensable que son las
para crear una tap j tablas dentro del texto. En este primer
través de punto del capitulo veremos las distintas

estandar, formas o maneras de crear una tabla
con Writer.
La 8 mas sencilla para crear una tabla esta disponible a través de la barra de

entas estandar, a continuacion mostraremos el icono correspondiente a esta
: pulsando sobre el icono de la tabla invocaremos el siguiente cuadro de dialogo:

Insertar tabla x|

Morbre |Tablaz Aceptar

Tamario de tabla
Cancelar

Columnas 2 -

ilas 2 = Ayuda

Opciones
[ Encabezado

¥ Repetir encabezado
Las m primeras filas
[ No dividir tabla
[V Borde

“ormateado automéatico.. I

en este ejemplo se nos muestra la gque vimos anteriormente.
creacion de una tabla de 4 columnasy 4 tendremos en nuestra areé
filas. Como dltimo punto vamos a tabla ya creada,
mostrar la forma mas conveniente y mostramos como queda
segura de crear una tabla en Writer, recién creada en :
para esto tenemos que seguir los podemos ver
siguientes pasos: Pulsamos clic sobre la flotante de

opcién Tabla de la barra de menu y utilidad de es

luego seleccionamos la subopcion e este capitulo;
Insertar para que luego se nos presente ille S todo en cuanto a
la subopcién Tabla, deberemos pulsar i 2 Una tabla dentro de un

clic sobre esta Ultima opcion para que
nos aparezca el cuadro de didlogo
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24.2. Insertar/eliminar filas, columnas y tablas:

Después de crear la tabla seguramente se dltima opcién se presentara el sig
nos presentara la necesidad de insertar, o cuadro de dialogo: “
eliminar alguna fila, columna o la tabla;
veremos en primera instancia la insercién
de una fila y como se mencioné en la

seccion anterior mostraremos las distintas x|

/,

maneras de llevar acabo esta accion. Antes Isetea /’

. . ) - Aceptar j
de poder insertar una fila o columna hdmero |1 3 '
deberemos seleccionar una celda que nos ﬂ' ‘
servira como referencia para la insercién. La P°;’f'°" s I
manera méas sencilla para insertar una fila o -
en una tabla esté disponible a través de la * Detrés

barra de herramientas tabla (barra flotante),
a continuacion mostraremos el icono
correspondiente a esta opcioén: & pulsando

sobre este icono lograremos insertar una como podg as opciones son
nueva fila debajo de la celda que hallamos pocas gy~ as, por un lado,
seleccionado. También podremos insertar ' cantidad de filas a
una fila pulsando clic derecho sobre la celda insertaky porlado la posicion en la cual la/s
que se va a tomar como referencia para la X Insertar, la posicion refiere a

insercion, luego se nos presentara un menu
contextual en donde tendremos qug
seleccionar la opcion Fila y luege™la -
subopcién insertar pulsando clic sobre esta

fclic derecho o detras de la misma. Ya se
- menciond en la seccion anterior que la




forma mas segura de encontrar una opcion
es a través de la barra de mend, por lo tanto
vamos a explicar la manera de insertar una/s
fla/s por medio de la barra de mend,
empezamos pulsando clic en la opcién
Tabla de la barra de menu luego elegimos
la  opcién después que
seleccionemos esta opcion debemos pulsar
clic sobre la subopcién Fila; y como en el
caso anterior se nos va a presentar el mismo
cuadro de dialogo
distintas maneras de insertar una columna
son muy similares a las de las filas; por
cuanto no esperen encontrarse con grandes
cambios. La primera manera de insertar una
columna es a través de la barra de
herramientas tabla (barra flotante), a
continuacion  mostraremos el
correspondiente a esta opcién: &

pulsando sobre este lograremos
insertar una nueva columna debajo de la
celda que hallamos seleccionado. También
podremos insertar una columna pulsando
clic derecho sobre la celda que se va a tomar
como referencia para la insercion, luego se
nos presentara un mend contextual en
donde tendremos que seleccionar la opcion
Columna vy luego la subopcion insertar
pulsando clic sobre esta dltima opcion se
presentard el siguiente cuadro de dialogo:

InsertarFilas x|

Insertar
ﬂ Aceptar I
1 -
Cancelar I

Avuda I

Insertar

Insertar Filas. Las

icono

icono

Mamero

Posicidn
" Delante
(¢ Detras

como podemos apreciar las opciones son
pocas y muy intuitivas, por un lado, podemos
elegir la cantidad de columnas a insertar y
por lado la posicién en la cual la/s vamos a
insertar, la posicion refiere a insertar delante
de la celda en la pulsamos clic derecho o
detras de la misma. Ya vimos que la forma
mas segura de encontrar una opcion es a
través de la barra de menu, por lo tanto,

vamos a explicar la manera de insertar una/s
columna/s por medio de la barra de menda,
empezamos pulsando clic en la opcion
Tabla de la barra de menu luego elegimos la
opcion Insertar después que seleccionemos
esta opcion debemos pulsar clic sobre la
subopcién Columna; y como en el caso
anterior se nos va a presentar el mismo
cuadro de dialogo
Ahora veremos las distintas maneras de
eliminar una/s fila/s de una tabla, asi sea una
o mas filas debemos seleccionarla/s
igualmente. Vamos a presentar la forma mas

Insertar Columnas.

rapida de eliminar una fila, para lo cual
utilizaremos una opcién disponible en la
barra de herramientas Tabla, a
continuacion mostramos el icono
perteneciente a esta opcién: == pulsando
sobre este icono lograremos eliminar la fila
correspondiente a la celda que hallamos
seleccionado. También podremos eliminar
una fila pulsando clic derecho sobre alguna
de las celdas de esta,
presentard un mend contextual en donde
tendremos que seleccionar la opcién Fila y
luego la subopcion Eliminar pulsando clic
sobre esta Ultima opciéon suprimiremos una
fila de la tabla. Si hubiésemos seleccionado
mas de una fila se hubiesen eliminado todas
las que se seleccionaron. La manera mas
apropiada de eliminar una fila es a través de
la barra de menu eligiendo la opcién Tabla,
luego la subopcion Borrar y por ultimo
pulsamos clic sobre la subopcion Filas.
que la/s
seleccionada/s previamente. Ahora veremos
las distintas maneras de eliminar una/s
columna/s de una tabla, asi sea una 0 mas

luego se nos

Claro se borrard/n filas

columnas debemos seleccionarla/s
igualmente. Vamos a presentar la forma mas
rapida de eliminar una columna, para lo cual
utilizaremos una opcién disponible en la
de Tabla, a

continuacion, mostramos el

barra herramientas
icono

perteneciente a esta opcion: g pulsando




sobre este icono lograremos eliminar la
columna correspondiente a la celda que
hallamos seleccionado. También podremos
eliminar una columna pulsando clic derecho
sobre alguna de las celda de esta, luego se
nos presentara un mend contextual en
donde tendremos que seleccionar la opcion
Columna y luego la subopciéon Eliminar
pulsando clic sobre esta Ultima opcion
suprimiremos una columna de la tabla. Si
hubiésemos seleccionado mas de una
columna se hubiesen eliminado todas las
gue se seleccionaron. La manera mas
apropiada de eliminar una columna es a
través de la barra de menu eligiendo la
opcién Tabla, luego la subopcion Borrar y

por ultimo pulsamos clic sobre la subopcién
Columnas. Claro que se borraré/n la/s
columnas seleccionada/s previamente. Para
cerrar esta seccibn vamos a mostrar como
eliminar una tabla completa, como se
menciono anteriormente la manera mas
conveniente de hacer alguna operacion es a
través de la barra de menu; empezamos
seleccionando cualquier celda de tabla que
se pretende borrar, una vez hecho lo anterior
seleccionamos de la barra de menu la opcion
Tabla, luego seleccionamos la subopcion
Borrar y por ultimo pulsamos clic sobre la
subopcién Tabla.

4.3. Formateo de Celdas:

Para tratar esta seccién necesitaremos de
una tabla en nuestro documento, y luego
se debe seleccionar la misma en su
totalidad o bien tener el cursor sobre
cualquiera de las celdas de la tabla en
tratamiento. Una vez creada y
seleccionada la tabla invocaremos al
cuadro de dialogo Formato de Tabla, con la
siguiente secuencia de comandos:

Menu Tabla ----> Propiedades de la Tabla

si seguimos la secuencia de comandos
anterior tendremos el cuadro de dialogo
Formato de tabla el cual mostraremos a
continuacion, donde podemos ver que el
cuadro de dialogo presenta cinco pestafias

de opciones, estas cinco pestafias las
vamos a ver una por una en los préximos
parrafos. En la Pestafia Tabla podemos
cambiar el nombre de la tabla, el ancho, la
alineacion con respecto a la pagina y los
espacios respecto de los margenes de la
pagina. En esta pestafia encontramos las
opciones para modificar el ancho de las
columnas de la tabla seleccionada, de
poseer espacio disponible entre los
margenes de la pagina y los bordes
laterales de la tabla podremos modificar el
tamafio (ancho) de las columnas, pero
también el tamafio (ancho) de la tabla a la
vez, se podra ocupar el espacio disponible
entre las columnas de forma proporcional o
bien en forma individual, pero siempre
modificando el ancho total de la tabla.




Formato de tabla 1 x|

Tablal Flujo del texto ColumnaslBordelFondoI

[T ajustar ancho de la tabla

I Modificar columnas proporcionalmente

Espacio disponible I0,00cm

Ancho de columna
* 1 2 a
[s.67em = [s,67em 2 [s,67em H | = | =

Ll [+

| Aceptar I Cancelar l Avuda Restablecer

Podemos apreciar que en esta * Sin Bordes: {

pestafia podremos modificar las * Solo Bordes exteriores:|[]
disposiciones de las lineas, el estilo, » Borde Exterior y lineas horizontal
el color, la distancia del texto y la + Borde Exterior y todas las
sombra de la tabla que se encuentre interiores: [l

seleccionado o apuntada. En las » Borde Exterior sin modificacione
disposiciones de las lineas nos Las lineas interiores [H
encontramos con formatos

predeterminados, estos los

presentaremos a continuacion:

Formato de tabla

Tablal Flujo del texto I Columnas Borde lFondol

Disposicidn de lineas Linea Distancia al texto

Predeterminado Estilo Izquierda IU, 10cm 5:

- Ninguno - - -
m:l = S
0,50t [o0m =

1,00 pt Arriba
— 2,50 pt Abaio [o,10m =
— 4,00 pt
5,000t ¥ [V Sincronizar

Color
|- MNearo _'__'
Sombra
Posicién Distancia Colar
IG rﬁ E ﬁ l- Gris ZI

| Propiedades
IV Fusionar estilos de linea contiguos

b Aceptar I Cancelar | Ayuda l Bestablecerl




Dado el caso que ninguno de los
formatos predefinidos nos resulte (Util

A+ n ¥
- «
> -
- «

Ey + EN

Son bastantes las combinaciones que
podremos lograr, pero la utilizacion de
las mismas siempre depende de las
necesidades de cada trabajo a realizar.
Siguiendo con las opciones presentes

Estilo
|- Ninguno - - |
— 0,50 pt

1,00 pt
— 7 5 Db
|_ 4,00 pt

5000t o)

iNa Nos encontraremos con
de lineas para la tabla, los
arian en tamafio y tipo de lineas
neas punteadas, lineas rellenas,
lineas dobles, etc.), a continuacion,
veremos el cuadro de opciones:
Teniendo seleccionado el estilo
podremos seleccionar el color de la o las
lineas de la tabla, a continuaciéon
visualizaremos el cuadro de lista que
contiene los colores:

Color

|- Negro :j

Las opciones que siguen nos permiten
cambiar la distancia del texto respecto
de los bordes de cada celda de la tabla,
se puede lograr cambiar las distancias
en forma sincronizada o bien en forma
personalizada para cual
seleccionar la opcion sincronizar o
deseleccionarla para personaliza
distancias; a continuacidn mostrar
los incrementales y la caja de che

Distancia al texto

Izquierda m
Derecha m
Arriba m
Abaio [o,10m =

v Sincronizar




CAPITULO 5: Edicion Final de documentos:

Bto para exportar
sobre la opcion

Nombre de archivo: ]Chaptev ten ,:J | Exportar...
Formaio de archivo: [PDF - Portable Document Fomat pdf) 7| S
Ayuda

7 Ampliacién aut. nombre de archivo
W Seleccion

vemos claramente que necesitamos el
nombre del archivo, el formato de salida

archivo y el lugar donde lo vamos a
guardar; en el cuadro de lista del nombre
del archivo aparece el por defecto el
nombre del archivo original que igualmente
podemos cambiar; en el formato del
archivo podemos seleccionar el formato de
salida PDF; por ultimo seleccionamos el
lugar en donde vamos a guardar nuestro
nuevo archivo de exportacion; para
concluir con la ejecucion de la exportaciéon
debemos pulsar clic en el boton Exportar
y tendremos el archivo generado en el
lugar especificado. Podemos acceder a
unos atajos para crear Unicamente archivo
con formato PDF, existen dos atajos
disponibles uno es a través de la barra de
menu opcién Archivo subopcion Exportar
en formato PDF...Exportar y el otro ataj

esta disponible en la barra de herramie&s
y representado por el siguiente botén; k&
al invocar cualquiera de los dos ataj
creara un documento con formato
con el nombre del documento origi
va guardar en el mismo directa
documento original, podemos ver
podemos elegir las opciones q
anteriormente.

5.2. Correccion de Ortografia y Gramatica:

Una de las herramientas mas
importantes de un procesador de texto
es el corrector ortogréfico y gramatico,
OpenOffice nos provee de dicha
herramienta y podemos invocarla de
distintas maneras, puede ser a través

de la barra de herramientas y a travé

de la barra de menu. Empezaremo

ombre Revisién ortogréafica.




Ortografia: Espanol (Espana) ! ‘5]
Idioma de texto |‘@ Espafiol (Espafia) L]

No esta en el diccionario

Madulo I: Competencias Basicas - Ignorar una vez I
Ignorar tado |

v Agregar Y
Sugerencias
EE————
Basicas d

Basicamente Cambiar todo I
Basico —
Musicastro Jhd | Autocorreccion |
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