
. . 

~ 
F .A. C:: 1L.J L TA IC> e:> E 1 r-.J e::; E r-.J ·8 E R IÍ .A. ll...J'r-..i .A."'1. 

IC>l-ISIÓl"-J IC>IE EC>LJC::.A.C::IÓl"-.J C::C>r-.JT·a r-..1 ILJ.A. 

CURSOS I.NST17 'UCIO.NALES 

_CI - 043 

OPEJYOFFICE 

Del 05 al 01 de Septiembre de 2.001 

APUNTES GENERALES 

Instnrlor. Acr. Cointo Barrera Libra.do 

SE.R.VICIOS DE SALUD PUBLlCA DEL GOBIE.R.NO DISTRITO FEDER.AL 
Sephembre de 2.001 

F"OiOLIO de ,"./uneria. Colk= de locutia f'.lo 5, Pnm~f ¡::n~a.,, Delegación Cvauh1emo.r.. CD 00000, Centro !---it!;;tóric:o, NiBxico ü.f. 
APC'C) Postal- ¡V,.z?B5 o Tets- 552; 4021ol2·1 5'62~.2910 V .562,:L2971 o re:.-, 551U 05?:; 



UNAM 

CONTENIDO 

CURSOS INSTITUCIONALES 
"OPENOFFICE INTERMEDIO" 

INTRODUCCION ............................................................................................................ 3 
PRESENTACIÓN DEL DOCUMENTO ..................................................................... 3 

Buscar y Reemplaza texto ......................................................................................... 5 
Encabezados y Pies de Página ................................................................................... 6 
Revisar la Ortografia ................................................................................................. 8 
CONSEJOS PRÁCTICOS .................................................................................... :.1 O 
Autocorreción / Autoformato .................................................................................. 10 
Vista Preliminar e Impresión .................................................................................. 12 
Resumen .................................................................................................................. 13 
Ejercicio Práctico .................................................................................................... 14 

FORMULAS Y FUNCIONES .................................................................................... 14 
CREAR FORMULAS ............................................................................................. 16 
CONSEJOS PRÁCTICOS ...................................................................................... 17 
FUNCIONES .......................................................................................................... 17 
AUTOPILOTO DE FUNCIONES .......................................................................... 18 
SUMA AUTOMÁTICA ......................................................................................... 20 
RELLENO AUTOMÁTIC0 ................................................................................... 21 
RESUMEN .............................................................................................................. 24 

IMÁGENES Y DIBUJOS ........................................................................................... 24 
INSERTAR IMÁGENES ........................................................................................ 25 
FORMATEAR IMÁGENES .................................................................................. 27 
CONSEJOS PRÁCTICOS ...................................................................................... 28 
Barra de Herramientas en el Modo Dibujo ............................................................. 28 
INSERTAR Y EDITAR FONTWORK. .................................................................. 34 
RESUMEN .............................................................................................................. 35 

DECDFI 

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO - 2 -



UNAM 

INTRODUCCION 

CURSOS INSTITUCIONALES 
"OPENOFFJCE INTERMEDIO" 

DECDFI 

Openüffice.org es un paquete de Ofimática del tipo Software Libre. Incluye en la versión 2.0 
actual: 

*Openüffice.org Writer: Es un procesador de palabras que permite desarrollar todo lo que se nos 
pueda ocurrir en escritos. 

*Openüffice.org Cale: Hoja de Calculo. Es una poderosa hoja de cálculo muy similar al Excel Ver. 
XP en donde fácilmente podemos realizar todo tipo de cálculos y elaboración de formatos desde 
muy simples, hasta muy complejos y dinámicos. 

*Openüffice.org lmpress: Presentador Multimedia. Animaciones, Textos, de una manera fácil y 
divertida se pueden expresar los proyectos o ideas dirigidas a un gran publico, o simplemente para 
la elaboración de carteles publicitarios. 

*Openüffice.org Base: Es la mejor parte de Openüffice.org 2.0. Anteriormente se tenia que recurrir 
hacia otros gestores de Base de datos para tratar de recordar lo que se hacia en Access. Con este 
paquete 00.org es el más completo paquete y sobre todo libre. 

PRESENTACIÓN DEL DOCUMENTO 

Al finalizar este módulo, tendrá conocimientos sobre: 

- Utilizar la función de Buscar y reemplazar estableciendo criterios de búsqueda específicos para cada 
circunstancia 

- Utilizar los encabezamientos y pies de página como método para añadir elementos comunes en cada una 
de las páginas de un documento 

- Corregir los errores ortográficos de forma automática 

- Configurar las opciones de Auto corrección/Auto formato 

- Obtener vistas previas de los documentos y configurar las opciones de impresión 

Cuando está creando un documento puede ser necesario incluir elementos comunes en las diferentes 
páginas que lo componen, como por ejemplo, datos de la empresa, logotipos, número de página, etc ... 
Todos estos elementos se configuran como parte del encabezado o pie de las páginas, de forma que 
aparecerán impresos en las mismas. 

En ocasiones, es posible que los encabezados y pies no sean iguales en todas las páginas e incluso que en 
alguna de ellas no aparezca, normalmente en la primera. Writer incluye los atributos para configurar estas 
acciones, permitiendo por ejemplo que los encabezados y pies de las páginas pares e impares sean 
distintos. 

INSTRUCTOR: ACT. COJNTO BARRERA LIBRADO -3-



UNAM CURSOS INSTITUCIONALES 
"OPENOFFICE INTERMEDIO" 

:r:x 
'•(<'>- < '-"'' ,.,.., ~~• • ''"" • ' ' '""'',.,.·'-" ,,..,.,,_..,.,,_.,,.,....,..._,~ m, .. ,..._.._,' ' ~·' •' •• < -,;,· '" "',_.,,,,..,c.·"-·' ·,~••.I,...>.>••~'•'->.""~.,."" '"'"'>• 

~~Jt@i!~!~f R#"il~~I ~iid~lf~~~!~~J~~¡~~~-~g¡~ l~!!f~~l'.~Ol#,'_~!1~-9~!.~fPJ!I~ 

;;>e 

Figura 4.1. Establecer encabezamientos y pies de página 
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Uno de los aspectos a cuidar al redactar un documento es la ortografia, debe evitar cometer errores 
ortográficos en sus textos, ya que, esto puede romper la integridad de todo el documento. Para ello, dispone 
de un corrector que el propio usuario puede configurar para adaptarlo a sus necesidades particulares. 

Puede revisar la ortografia mientras escribe o una vez que tenga tecleado todo el texto. Si activa la opción 
Revisión ortográfica automática, una línea sinuosa ro1a le indicará todas las faltas que vaya cometiendo. 
Si prefiere esperar a tener todo el texto escrito, debe seleccionar la opción Revisar y un cuadro de diálogo 
aparecerá con el primero de los errores encontrados en el documento y con sugerencias para su corrección. 

Figura 4.2. Cuadro de diálogo Revisión ortográfica 

Antes de imprimir un documento es recomendable abrir la Vista preliminar del mismo, ya que, desde ella 
podrá apreciar mejor los errores que pueda haber cometido y comprobar que el diseño, el formato y los 
saltos de página son los correctos. 
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Buscar y Reemplaza texto 

Habrá ocasiones en la que estará trabajando con un documento extenso y se dará cuenta de que ha 
tecleado una palabra o nombre incorrectamente. Si es así, le llevaría mucho tiempo buscar por todo el 
documento y reemplazar cada una de las palabras incorrectas. La función Buscar y reemplazar de Writer 
buscará en .el texto la palabra y sustituirá una o todas ellas por la palabra o texto que desee. 

Este comando también le permite buscar y reemplazar formatos éuando sea necesario. 

Para acceder a esta función tiene 3 posibilidades: 

1. Ir a la Barra de Menús: Editar: Buscar y Reemplazar. 
2. Hacer clic en el botón Buscar de la Barra de Herramientas. 
3. Pulsar la combinación de teclado Ctrl + F. 

Independientemente del método que utilice, se abrirá el cuadro de diálogo Buscar y reemplazar. 

Figura 4.3. Cuadro de diálogo Buscar y reemplazar 

Writer le permite establecer criterios específicos de búsqueda con el fin de facilitarle el trabajo a la hora de 
encontrar los términos que desea. Entre las posibilidades que ofrece se encuentran las siguientes: 

• Buscar por: en este apartado debe teclear el texto o parte del texto que quiere encontrar. 
• Atributos: con esta opción puede especificar los atributos que posee el texto que desea encontrar, 

como por ejemplo, alineación, efectos, fuente, color, tamaño, etc .... 
• Formato: abrirá el cuadro de diálogo Formato de texto en el que a través de 7 fichas podrá 

concretar los atributos del texto a buscar, es decir, podrá especificar la fuente que utiliza el texto, el 
tamaño, el color, la alineación que se le ha aplicado, la posición o rotación que tiene el texto, etc .... 
Sólo tiene que ir navegando por cada una de ellas y seleccionar las propiedades del texto. 

• Opciones: 
• Sólo palabras completas: sólo se mostrarán los resultados de búsqueda en aquellos 

casos en que la palabra coincida totalmente con el texto de búsqueda, si por el contrario 
solo parte de la palabra coincide, la palabra se omitirá en la búsqueda. 

• Retroceder: la búsqueda comienza en la posición actual del cursor y continúa hacia el 
principio del documento. 

• Expresión regular: seleccione esta opción si desea utilizar comodines en el texto de la 
búsqueda. 

• Coincidencia exacta: si activa esta casilla, la búsqueda distingue entre mayúsculas y 
minúsculas. 

• Sólo en la selección: busca sólo en el texto que está seleccionado. 
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• Buscar estilos: marque esta opción para buscar párrafos con ciertos estilos del párrafo. 
Estos estilos de párrafo se pueden sustituir por otros estilos. En el cuadro desplegable 
seleccione el nuevo estilo de párrafo que desea aplicar. 

• Búsqueda por semejanza: define las condiciones por las que una palabra se considera 
similar a otra. 

Una vez establecidos los criterios sólo tiene que hacer clic en la opción Buscar (aparece seleccionada la 
primera palabra que cumple con las condiciones de búsqueda} o en Buscar todas (aparecen seleccionadas 
en el documento todas las palabras que cumplen las condiciones de búsqueda} . 
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Figura 4.4. Utilizar la función Buscar y reemplazar en un documento 

Para reemplazar el texto, solo tiene que teclear el nuevo texto en el cuadro Reemplazar por y hacer clic en 
la opción Reemplazar o en Reemplazar todas. 

Desde este cuadro también puede establecer el formato que tendrá el nuevo texto haciendo clic en el botón 
Formato y seleccionando las opciones que mejor se ajusten a sus necesidades. 

Una vez cerrado el cuadro de diálogo Buscar y reemplazar puede continuar la búsqueda utilizando la 
combinación de teclado Mayúsculas + Ctrl +F. 

Encabezados y Pies de Página 

Los documentos que constan de varias hojas, frecuentemente contienen caracteristicas similares en cada 
página, como el título y el número de página. 

Los encabezamientos y pies de página le ofrecen un método sencillo y eficaz para añadir elementos 
comunes en cada página de un documento. Puede añadir texto, como el número de página, la fecha o la 
hora, en los márgenes superior o inferior de cada página, con la ventaja de que se puede formatear como 
cualquier otro texto. 

Para formatear el texto incluido en un encabezado o en un pie de página, solo tiene que seleccionarlo e ir 
aplicándole comandos hasta que tenga el aspecto que le interese. Puede utilizar los botones de las barras 
de herramientas, los cuadros de diálogo o las teclas de acceso rápido. 

Para insertar o eliminar los encabezados y pies de página puede hacerlo desde el menú Insertar 
seleccionando las opciones Encabezamiento y Pie de página. 
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Figura 4.5. Documento con encabezado y pie de página 

DECDFI 

Al trabajar con un documento puede ser necesario que el encabezamiento sea distinto en determinadas 
páginas. Por ejemplo, quiere que en el encabezado de la primera página aparezca el titulo de su 
documento, que las páginas pares contengan el nombre del capítulo ·y las impares el nombre del 
subcapítulo. Writer le permite fácilmente definir páginas de estilos para estos casos, de forma que su 
documento adquiera un aspecto más profesional. 

Para definir dichas páginas, debe ir a la Barra de Menús: Formato: Página y en el cuadro de diálogo que 
aparece establecer el estilo y las características que va a tener ese encabezado o pie de página en 
concreto. 
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Figura 4.6. Cuadro de diálogo Página 
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Dentro de dicho cuadro, en la ficha Administrar debe establecer el estilo. Y en las fichas Encabezamiento 
y Pie de página, los atributos específicos de cada uno de ellos. 

Si quiere insertar en los encabezados o en los pies de página, la fecha, la hora, él número de página u otros 
datos, debe seleccionar en la Barra de Menús: Insertar: Campos, se desplegará un menú con las 
opciones más comunes, si no encuentra la que necesita haga clic en Otros ... y se abrirá el cuadro de 
diálogo Campos donde podrá elegir una de entre las disponibles. 

Figura 4.7. Cuadro de diálogo Campos 

Revisar la Ortografía 

Los errores de ortografía en un documento destruyen su integridad además de distraer la atención del 
lector. No puede permitir que palabras mal escritas incidan negativamente en el aspecto profesional de su 
documento. 

Con el corrector ortográfico incorporado de Writer puede minimizar esos errores. Es posible corregir una 
única palabra usando la función ortográfica Revisión ortográfica automática o comprobar todo un 
documento utilizando el cuadro de diálogo Revisión ortográfica. Éste le sugerirá otras palabras posibles y 
podrá reemplazar, ignorar o ignorar siempre la palabra. 

La corrección ortográfica automática durante la introducción de texto se puede activar y desactivar con el 
icono Revisión ortográfica automática de la Barra de Herramientas o desde el la Barra de Menús: 
Herramientas: Ortografía: Revisión automática. 

Si está activada esta opción, las palabras que no se encuentren en el diccionario usado se subrayarán con 
una línea sinuosa roja. 
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Lo más fácil para corregir las palabras marcadas en rojo es pulsar la palabra correspondiente con el botón 
derecho del ratón, aparecerá un menú contextual ofreciéndole una serie de alternativas, simplemente haga 
clic en la alternativa correcta y automáticamente se corregirá en el documento. 

Figura 4.8. Menú contextual con sugerencias de corrección 

El subrayado rojo se percibe en la pantalla mientras esté activada la corrección automática, pero no se 
imprimirá. 

Si decide corregir todas las faltas de una vez, debe seleccionar en la· Barra de Menús: Herramientas: 
Ortografía: Revisar. Aparecerá el cuadro de diálogo Revisión ortográfica mostrando la primera palabra 
errónea y las sugerencias para su corrección, solo tendrá que elegir la correcta y pulsar el botón 
Reemplazar. 

Figura 4.9. Cuadro de diálogo Revisión ortográfica 

Al revisar un documento también tiene la opción de ignorar determinadas palabras, sólo debe hacer clic en 
el botón Ignorar. 

Si constantemente usa palabras que no se encuentran en el diccionario predefinido, las puede añadir a su 
diccionario personalizado. Para ello vaya al menú Herramientas y seleccione la opción Opciones .... Vaya a 
Configuración de idioma: Lingüistica, haga clic en el botón Nuevo y cree su propio diccionario, después 
solo tendrá que editarlo e introducir los términos que considere necesario. 

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO -9-



UNAM CURSOS INSTITUCIONALES 
"OPENOFFICE INTERMEDIO" 

Figura 4.1 O. Crear un diccionario personal 

DECDFI 

También puede añadir errores comunes en la función de Auto corrección, de esta forma la próxima vez 
que teclee la palabra de manera incorrecta, será corregida automáticamente. 

CONSEJOS PRÁCTICOS 

1. Pulse F7 para abrir el cuadro de diálogo Revisión ortográfica. 
2. Es mejor comprobar la ortografía cuando haya finalizado el documento, ya que sino tendrá que 

verificar todo el documento otra vez si realiza algún cambio más. 

Autocorreción / Autoformato 

Con este comando se puede ajustar la función de corrección automática a necesidades especificas. Se 
puede ajustar el reemplazo de las palabras, excepciones, opciones, comillas tipográficas, completar 
palabras, etc ... 

Asi por ejemplo, se puede indicar que cada vez que se escriba la palabra "qeu" sea sustituida de forma 
automática por "que". 

Está función es muy útil, ya que se puede aprovechar para crear entradas rápidas de texto, por ejemplo, se 
puede indicar al programa que cada vez que se escriba "DARPA" lo sustituya por "Defense Advanced 
Research Proyects Agency". Y de esa forma, cada vez que necesite hacer mención a la Agencia de 
Defensa, sólo deberá escribir el acrónimo correspondiente y al pulsar Espacio el texto quedará sustituido. 

Writer dispone de un diccionario de correcciones automáticas, pero si lo desea puede introducir sus propias 
entradas. La forma de hacerlo es la que se describe a continuación: 

1. Seleccione en la Barra de Menús: Herramientas: Auto corrección/Auto formato. Se abrirá el 
cuadro de diálogo Auto corrección. 
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Figura 4.11. Cuadro de diálogo Auto corrección 

2. Si la ficha Reemplazar no está activa haga clic en ella. 
3. En el campo Abreviatura teclee el acrónimo. 
4. En el campo por: teclee el texto por el que será sustituido. 
5. Haga clic en el botón Nuevo para introducir los datos. 
6. De esta forma podrá incluir tantas correcciones como desee. 
7. Al hacer clic en Aceptar los cambios se habrán efectuado. 

DECDFI 

8. Ahora sólo tiene que teclear los acrónimos para comprobar que están introducidos correctamente. 

En el momento que lo necesite podrá modificar o eliminar las entradas desde este cuadro de diálogo, sólo 
tiene que buscar la palabra en cuestión y hacer clic en el botón Reemplazar o Eliminar. 

También es posible configurar otros aspectos de corrección automática, por ejemplo, aquellas palabras que 
serán excepciones como palabras que comienzan por dos mayúsculas o abreviaturas a las que no siguen 
mayúsculas, comillas tipográficas o la forma de completar palabras. 
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Vista Preliminar e Impresión 

DECDFI 

La vista preliminar le proporciona una vista completa de las páginas del documento para que pueda realizar 
una revisión antes de imprimirlo. Esta característica le permite previsualizar hasta 4 páginas a la vez, esto le 
dará opción a revisar el diseño, el formato y los saltos de página. 

A esta opción se accede desde el comando 'Vista preliminar del menú Archivo. Al activar esta opción 
también se abre la barra de herramientas de la vista preliminar. 
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Figura 4.13. Vista preliminar de un documento 
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Esta barra contiene, entre otros, botones para desplazarse por documentos de varias páginas o para 
visualizar simultáneamente varias páginas. 

Figura 4.14. Barra de Herramientas Vista preliminar 

Para desplazarse por la vista, utilice las combinaciones de teclas AvPág y RePág. 

En la vista preliminar no es posible modificar los documentos. 

Si en la vista preliminar se pulsa dos veces en cualquier lugar del documento, se pasará a la vista normal. 

Otra posibilidad que ofrece la vista preliminar es la de poder imprimir varias hojas de un documento en una 

hoja de papel. En la barra Vista preliminar de Writer se encuentra el botón Imprimir previsualización ¡~ 
que abre un cuadro de diálogo desde el que puede seleccionar cómodamente los parámetros de 
configuración para la impresión de varias páginas. 

Figura 4.15. Cuadro de diálogo Imprimir 

En este cuadro puede seleccionar el número de copias que desea imprimir, decidir si quiere que las páginas 
vayan en orden o especificar un rango de páginas a imprimir. 

Resumen 

Writer permite establecer criterios específicos ·de búsqueda con el fin de facilitarle el trabajo a la hora de 
encontrar los términos que desea. 

Los encabezamientos y pies de página son un método sencillo para agregar elementos comunes a todas 
las páginas. En ellos puede incluir texto, fechas, números de página e incluso elementos gráficos. 

Las características de corrección ortográfica le permiten revisar un documento de forma fácil y rápida. 

La vista preliminar le proporciona una vista completa de las páginas del documento para que pueda realizar 
una revisión antes de imprimirlo. 
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Para comprobar su comprensión de los conceptos presentados en este módulo, intente lo siguiente: 

Abra el documento de OpenOffice Writer, turismo.sxw que creó en el primer módulo. 

Utilizando las funciones de Buscar y reemplazar: 

• Cambiar el texto "servicios" con el color de fuente Sun 1 por "prestaciones" con el color de fuente 
Sun 3. 

• Cambiar el texto "servicios" con el color de fuente Blanco por "prestaciones" con el color de fuente 
Salmón. 

• Cambiar el texto "incremento" por "aumento" con el color de fuente Turquesa 4, subrayado Punto 
trazo negrita de color Turquesa 7. 

Inserte un encabezado de página con las siguientes características: 

• Texto: teclear el texto "Turismo Rural" de tamaño 16, fuente Monotype Cursiva y alineado a la 
Derecha. 

• Borde: borde inferior de tamaño 1,00 pt y color Sun 3. 

Inserte un pie de página con las siguientes características: 

• Número de página: centrado en el pie, fuente Verdana y tamaño 14. 
• Borde: borde superior de tamaño 1,00 pt y color Sun 3. 

A continuación del último párrafo teclee el siguiente texto asegurándose de escribir las faltas de ortografía: 

De todo lo anterior se puede deducir, qeu el turism es una fuene económica de 
importancia en el desarrollo ed la soceidad actual. 

Al teclear el texto podrá comprobar que faltas como "qeu" o "ed" son corregidas automáticamente por el 
programa, mientras otras son simplemente señaladas por una línea sinuosa roja, en caso de tener activada 
esta opción. 

Revise la ortografía de todo el documento, ignore las palabras "terciarización", "sostenible" y 
"temporoespaciales", y corrija todas las demás. 

Por último active la Vista preliminar del documento para comprobar que todo es correcto. 

Guarde los cambios y cierre OpenOffice Writer, ha terminado este módulo. 

FORMULAS Y FUNCIONES 

Al finalizar este módulo, tendrá conocimientos sobre: 

- Trabajar de forma cotidiana con las hojas de cálculo creando fórmulas adaptadas a las diferentes 
situaciones 
- Conocer las funciones más comunes y aprender a usarlas 
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- Utilizar el Autopiloto de funciones para crear fórmulas paso a paso 
- Utilizar los comandos de relleno para calcular series 

DECDFI 

Para realizar cálculos dentro de una hoja, el usuario puede hacer uso de las fórmulas creándolas él mismo 
en función de sus propias necesidades, sólo tiene que conocer la estructura que deben tener los operandos 
existentes. Combinándolos inteligentemente podrá crear fórmulas complejas y realizar los cálculos 
rápidamente. 

Si comete algún error al introducir los datos, no necesita volver a escribir la fórmula de nuevo, sólo debe 
teclear el dato correcto y las fórmulas se calcularán automáticamente. 

fr:~ .:J~.a.::~·~~..t\' J•SllW.(BS·f.,liJ 
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Aunque las fórmulas son un medio efectivo y cubren muchas de las posibilidades existentes, en algunos 
casos son insuficientes y se hace necesario el uso de las funciones que incorpora Cale, que varían desde 
simples sumas a complejas ecuaciones. 

Las funciones pueden combinarse entre si para formar funciones más complejas. Cale dispone de un 
asistente que ayudará al usuario en este proceso, de forma que sólo tendrá que ir indicando las funciones a 
utilizar con unos simples clics de ratón e insertarla en la hoja de cálculo. 

V " ,. "" , l!.W. .¡ :=J.?.: 

Figura 4.2. Autopiloto de funciones 
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Las fórmulas de Cale son potentes y flexibles, si comete un error al insertar los datos, todo lo que tiene que 
hacer es volver a introducir ese dato en particular y las fórmulas volverán a calcular todos los valores de 
forma automática, 

Es importante entender algunos conceptos básicos de las fórmulas antes de empezar a crearlas: 

1, En primer lugar debe teclear el símbolo de igual a =, esto informa a Cale de que está introduciendo 
una operación matemática o una fórmula en la celda, y no un valor o un rótulo, A continuación del 
signo igual puede teclear las referencias a las celdas (los operandos) y separar los operandos con 
operadores de cálculo, 

2, No incluya ningún espacio en las fórmulas, ya que si pulsa la barra espaciadora mientras introduce 
una fórmula, Cale, le mostrará un mensaje de error y tendrá que corregirlo, 

3, Debe introducir primero los valores en la hoja de cálculo y después las fórmulas, ya que crear 
fórmulas basadas en celdas vacías es confuso y el programa le mostrará un mensaje de error, 

Figura 4,3, Mensaje de error 

El orden apropiado para introducir los componentes de una fórmula es: 

1, Teclear el símbolo de igual a=, 
2, Introducir un operando, 
3, Teclear un operador matemático, 
4, Introducir otro operando 

El resultado seria algo similar a: 

=B10+C5.(D2/A7)-B3 
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Figura 4.4. Crear una fórmula sencilla 

Operadores de fórmulas válidos 

:r=====··=· =-=·=;··-······----------········- ·····--·· 

:l<?P~r-~~-?.!.. . .. 1~?.~~_r.e ___ .. _____ J 
¡¡_ _____ + __ - - ;f _______ - ~ll.'!!<l_ ______ _..! 
!1..... ...... : ··---..... i I ______ _13~St§J_. HH ____ J 
l_ I j '?!visión ___ _ 

;!_ ______ *___ _ J.. ..f>.!IJl!iP!icaci~~-----.J 
L _______ '.Y~. ___ JI_ ------~!!~~!i:..ri!~-- ___ J 
;¡ _______ "_ _____ J ___ I'~~..ri~_i<l_ __ _J 

CONSEJOS PRÁCTICOS 

DECDFI 

1. No incluya Ja dirección de Ja celda que contiene Ja fórmula dentro de los argumentos de la propia 
fórmula, puesto que ello crea una referencia circular y Cale muestra un mensaje de error. 

2. Si utiliza el teclado numérico para introducir números y símbolos matemáticos, pulse la tecla Bloq. 
Num. para activarlo y desactivarlo. 

3. Cada operador de fórmula debe ser un operador matemático válido. 
4. Las celdas contienen fórmulas aunque sólo muestren los resultados de las mismas. 

FUNCIONES 

Aunque puede escribir una fórmula explícita, como por ejemplo: =A3+A4+A5+A6, para calcular un total, 
resulta mucho más efectivo el uso de funciones. 

Las funciones son fórmulas predefinidas que ejecutan cálculos utilizando valores específicos, denominados 
argumentos, en un orden determinado o estructura. Las funciones pueden utilizarse para ejecutar 
operaciones simples o complejas. 

La estructura de una función comienza por el signo igual a =, seguido por el nombre de la función, un 
paréntesis de apertura, los argumentos de la función separados por comas y un paréntesis de cierre. 

Los elementos de una función son los siguientes: 
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• Nombre de función: Para obtener una lista de funciones disponibles, haga clic en una celda y 
pulse Ctrl + F2. 

• Argumentos: Los argumentos pueden ser números, texto, valores lógicos como VERDADERO o 
FALSO, matrices o referencias de celda (son conjuntos de coordenadas que ocupan una celda en 
una hoja de cálculo, por ejemplo: C5, G9, M20, etc ... ). El argumento que se designe deberá generar 
un valor válido para el mismo. Los argumentos pueden ser también constantes (son valores que no 
cambian, por ejemplo: el número 15 o el texto "Primer Semestre"), fórmulas u otras funciones. 

- -" --;;--._.,--:;-;c..;;.::;¡;;;.~--.,.....,="'"'"-""~""=..-:r.=="'-=-"'=---~=~==-= 
.f~UMA ::J~'::j";:Ol;J..~u~.v.r~~l . . ___ . _ , . ~ 
~~{ ~~-~·:~ ~,;e·.i:,;Ap~ "'-'.:L."• · 081'11':« •

1 
·«'t!C' - "'' ~~;;;, ->'D'-J1•"fl.n 

1 
·; >1ª!::8·fj~! .. ! ! :u~J , ; 

¡'1---···--···~;;~-;,:t;-;;;.;;;;~~;:;·f,.;;;;:;;~ h ;-,...;-.;.,;:;; h;;;¡ ... ;:-'.- ....... -- ~ 
~~~ !"4:·~~:15';""·'¡ IS;; 110 160 17ij~tJM4~1e·~)=~:~ 

~=_i~~l;ue;;<~ ~]~~e -~":~J:."·'~' ~ ,,' :, :~.-. -:- ~--.-.-:-.- *' 
Figura 4.5. Uso de la función suma en una hoja de cálculo 

Cuando cree una fórmula que contenga una función, el cuadro de diálogo Autopiloto de funciones le 
ayudará a introducir las funciones de la hoja de cálculo. A medida que se introduzca una función en la 
fórmula, el cuadro de diálogo irá mostrando el nombre de la función, cada uno de sus argumentos, una 
descripción de la función y de cada argumento, el resultado actual de la función y el resultado actual de toda 
la fórmula. 

En algunos casos, puede que deba utilizar una función como uno de los argumentos de otra función. 

Cuando se utiliza una función anidada como argumento, deberá devolver el mismo tipo de valor que utilice 
el argumento. Por ejemplo, si el argumento devuelve un valor VERDADERO o FALSO, la función anidada 
deberá devolver VERDADERO o FALSO. Si éste no es el caso, Cale mostrará un error. 

Cale tiene varias categorías de funciones, entre ellas de bases de datos, fecha y hora, matemáticas, 
lógicas, estadísticas, etc ... 

Las fórmulas utilizan el método de la referencia relativa cuando calculan resultados de forma que si una 
fórmula de una hoja de trabajo calcula la suma de las cuatro celdas que están por encima de ella, calculará 
el mismo número de celdas en la misma dirección si se copia en cualquier otro lugar de la hoja. 

AUTOPILOTO DE FUNCIONES 

El AutoPiloto de funciones le permite crear fórmulas en un proceso paso a paso. Pero antes de hacer uso 
de él debe seleccionar en la hoja de cálculo una celda o conjunto de celdas como punto de inserción de la 
fórmula. 

Una vez seleccionado, debe abrir el AutoPiloto de funciones, puede hacerlo de tres formas distintas: 

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO - 18 -



UNAM CURSOS INSTITUCIONALES 
"OPENOFFICE INTERMEDIO" 

1. Hacer clic en la Barra de Menús: Insertar: Función ... 
2. Hacer clic en el botón AutoPiloto de funciones. 
3. Pulsar la combinación de teclas Ctrl + F2. 

Cualquiera de estos métodos abrirá el cuadro de diálogo del AutoPiloto. 

Figura 4.6. AutoPiloto de funciones 

DECDFI 

Este cuadro se compone de dos fichas, Funciones y Estructura, en la primera podrá crear las fórmulas y 
en la segunda comprobar la estructura de las mismas. 

Funciones 

La ficha funciones se compone de los siguientes campos: 

• Categoria: Este menú desplegable contiene todas las categorías disponibles, seleccione una de 
ellas, y el cuadro función se actualizará mostrando todas las funciones correspondientes al área 
seleccionada. Por defecto, aparece seleccionado Todas que muestra un listado de todas las 
funciones existentes independientemente de la categoría a la que pertenezcan. 

• Función: Este listado contiene todas las funciones correspondientes a la categoría seleccionada en 
cada momento. Al hacer un solo clic en alguna de las funciones aparecerá una breve descripción de 
la misma. 

• Matriz: Si se activa esta casilla, en un área de celdas seleccionadas se crea una matriz, la fórmula 
se introduce a modo de fórmula matriciaÍ. 

• Área de entrada de argumentos: Al hacer doble clic en alguna de las funciones, se activa la parte 
derecha del cuadro de diálogo del AutoPiloto para introducir los argumentos. 

• Botón Reducir/Aumentar: Al hacer clic en este botón el tamaño del cuadro de diálogo se reduce 
para que pueda marcar mejor las referencias deseadas. Al hacer clic de nuevo en él, el tamaño del 
cuadro se restaura. 

• Subtotal: Al introducir los argumentos de la función, en este campo se realizan los cálculos 
mostrando si los argumentos son válidos. Si los argumentos provocan un error, mostrará el código 
de error correspondiente. 

• Botón f(x): Al pulsar uno de estos botones, se baja un nivel en el AutoPiloto de funciones. En este 
caso se utiliza para registrar, en el campo junto a este botón, una función en lugar de un valor o una 
referencia. 
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• Argumento/Parámetros/Referencia de celda (según la función elegida): La cantidad de cuadros 
de texto depende de la función. Los argumentos se pueden introducir directamente con el teclado 
en los campos de argumento y también puede pulsar directamente en una celda de la hoja. 

• Resultado: Muestra una vista preliminar del resultado de la función. 
• Fórmula: Muestra la fórmula que ha creado. 

Estructura 

La ficha Estructura presenta de forma jerárquica la estructura detallada de una función. Para mostrar u 
ocultar los argumentos es posible abrir y cerrar las entradas de fórmula con los signos + y-. 

Los argumentos se señalan con un punto azul si están correctamente introducidos. En cambio, un punto de 
color rojo indica que el tipo de dato es incorrecto. Por ejemplo, si en la función SUMA se introduce un texto 
como argumento, este último se muestra resaltado en rojo ya que la función sólo admite números como 
argumentos. 

Figura 4. 7. Ficha Estructura 

SUMA AUTOMÁTICA 

Cale dispone de una utilidad que le permitirá sumar rangos de celdas de forma rápida y efectiva. Esta 
característica se denomina Suma 

En la Barra de Fórmulas, el botón Suma .i.'introduce automáticamente la función =SUMA() en una celda o 
rango de celdas seleccionado . 

. :f:c·; z·~·;;·~¡ ·St:f.IA!B·l E:·H 
o "- - ·-' ,:.,. "" ' '"' 

Figura 4.8. Barra de Fórmulas 

Cuando sólo selecciona una celda, la función Suma, inserta los argumentos y Cale espera a que el usuario 
confirme la entrada. Cuando se selecciona un rango, la función Suma, calcula automáticamente las filas y 
las columnas, mostrando los resultados sin pedir confirmación alguna. 
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La característica Suma intenta encontrar primero valores por encima de la fórmula de la celda seleccionada 
y después a su izquierda. Si no encuentra valores en ninguno de los dos lados, los paréntesis permanecen 
vacíos a la espera de que el usuario seleccione el rango de valores que se va a calcular. 

Si hay valores encima o a la izquierda, Cale intenta seleccionar la columna de valores más cercana y 
después inserta el rango de argumentos más cercano a la función =SUMA. 

Si el rango seleccionado no es la suma que busca, simplemente seleccione el rango de las celdas que 

desea calcular y haga clic en el botón Calcular!~ o pulse lntro. 

/f :~;;:,~-:~"~t~;~,~~l~::~;~c:~'; '.'":"~~,;, ·' ii8i~1'5J':.]~==~=~~·:;)~;;., 
::J~!:.t~;; 1~~::~-1---iri-~rii!.~.'!J~~~L~ir·~~60¡··~:~Tr;~~;~6~~- :._-_ -

: 1iiI:!l:Ií..,.;,™ 11-.~ -~ uis-- · --· 9'J'. ... - 240· -- -- · 

,.;~~li:e'& 1 -~~ - ~-·"·-- L__::] '"" -- ~ .,.~ ·- ~ ... -... :p~··-- -·--·- .. ., -···. -
':Kf ''f Cl<]l.TnJn!Sl<• ,"'5UMA<illll!li _ --· . ;.. .. 1 • • .. • . .. .... . 
!!1 .•• . .. . . : . .. . ! . - . ··- ... . 

... \ ';ll}_.< : l i ' .::\. ------ -·------·-·-·-- ----------- ... J __ ._ ____ .... -· --- ........... _ .• 
n"'A. • JO J ¡ ' \); 

t~ )(¡° ,¿ ,,, ,, ~~!1,J;'.,.''V· : r•1~,, ' '"'"·1. \1, ··.l·)i&:,¡;:¿'.;;;JZ¡¡\,'ª';,:}~ª""Qki\41$tii';.'t,J,i¡\1!. . 

Figura 4.9. Cálculo automático de sumas 

RELLENO AUTOMÁTICO 

En una hoja de cálculo se pueden copiar fácilmente con el ratón textos, valores, fórmulas, etc ... 

Los comandos de relleno colocan una copia de la fórmula, de los valores o textos en las celdas adyacentes. 
Seleccione la celda con contenido y las celdas en las que quiere pegar una copia, a continuación haga clic 
en la Barra de Menús: Editar: Rellenar y elija una de las opciones disponibles. 
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Figura 4.10. Menú Editar - Opciones de rellenar 

DECDFI 

La utilidad de relleno automático de Cale, también permite calcular series lógicamente estructuradas, 
facilitándole el trabajo con la hoja de cálculo. 

Un ejemplo claro sería el siguiente, si introduce en una celda el número 1, la selecciona, hace clic en el 
manejador del selector de celda y arrastra, Cale, completa la serie con los números 2, 3, 4, 5, etc .. ., en las 
celdas seleccionadas. 

Si quiere que Cale complete una serie por usted debe darle ejemplos claros de la secuencia lógica de la 
misma, es decir, si quiere que Cale complete una serie numérica de 1 O en 1 O, deberá teclear los números 
1 O y 20, seleccionarlos y arrastrar el manejador para que la secuencia sea la correcta. Si sólo tecleará 1 O y 
arrastrará el selector, Cale entendería que la serie es 1 O, 11, 12, 13, etc ... y no 1 O, 20, 30, etc ... como usted 
desea. 
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Como puede comprobar con la opción hacer clic y arrastrar puede rellenar series completas, pero Cale 
incluye opciones más avanzadas de relleno. 

A través del cuadro de diálogo Rellenar series puede configurar la dirección de relleno, el tipo, el valor 
inicial, el valor final y el incremento de la serie, para ello sólo tiene que seleccionar las celdas que forman 
parte de la secuencia y hacer clic en la Barra de Menús: Editar: Rellenar: Serie ... 

Figura 4.12. Cuadro de diálogo Rellenar series 

Al pulsar Aceptar en el cuadro de diálogo aparece, en la hoja, la secuencia indicada. 

Otra de las utilidades de relleno que incluye Cale, son las Listas de Clasificación. Con ellas es posible 
escribir en una celda vacía el texto "lun" o "lunes", arrastrar el selector de celda en la dirección en que 
desea que se complete la serie y al soltar el botón del ratón, las celdas seleccionadas se rellenarán con la 
serie definida con los días de la semana. 

En estas listas puede incluir sus propias series o modificar las ya existentes, puede hacerlo desde el cuadro 
de diálogo Opciones al que se accede desde la Barra de Menús: Herramientas: Opciones ... 

En el panel izquierdo de dicho cuadro, haga doble clic en la opción Hoja de cálculo y a continuación en 
Listas de clasificación, se actualizará el panel derecho mostrando las listas disponibles y dándole elección 
a añadir nuevas listas. 

y • 
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Figura 4.13. Cuadro de diálogo Opciones - Hoja de cálculo - Listas de clasificación 
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Al trabajar con hojas de cálculo es importante conocer la forma de conjugar los distintos elementos para 
crear fórmulas válidas que no den lugar a errores. El usuario deberá dedicar parte de su tiempo a 
confeccionar dichas fórmulas comprobando que el orden de los argumentos y de los operandos es el 
indicado para obtener el resultado requerido. 

Aunque las fórmulas resultan potentes y flexibles, el uso de funciones puede resultar mucho más efectivo. 
Cale incluye funciones predefinidas que ejecutan cálculos utilizando valores específicos en un orden 
determinado o estructura. Sin embargo, el usuario, puede crear sus propias fórmulas e incluir en ellas 
funciones predefinidas. 

El AutoPiloto de funciones guía al usuario, en un proceso paso a paso, en la creación de fórmulas 
personalizadas, mediante el uso y combinación de funciones ya existentes. 

Los. comandos de relleno de Cale colocan una copia de la fórmula, de los valores o textos en las celdas 
adyacentes. También permite calcular series lógicamente estructuradas, facilitándole el trabajo con la hoja 
de cálculo. 

IMÁGENES Y DIBUJOS 

Al finalizar este módulo, tendrá conocimientos sobre: 

- Insertar imágenes desde la Galería de lmpress modificando sus atributos 

- Importar gráficos de otras aplicaciones 

- Conocer todos los elementos que configuran la Barra de Herramientas en el Modo Dibujo 

- Incluir elementos FontWork en las presentaciones y modificar sus propiedades desde el cuadro de diálogo 
correspondiente 

lmpress dispone de una completa barra de herramientas donde el usuario podrá encontrar los elementos 
necesarios para realizar sus propias creaciones: cuadrados, rectángulos, círculos, elipses, líneas, flechas, 
conectores, etc ... , son algunas de las posibilidades de dibujo. El usuario también dispone de objetos 3D que 
darán un aspecto más sofisticado a sus presentaciones. 

Todos los elementos gráficos son esenciales en las presentaciones, ya que, de ellos va a depender la 
utilidad de las mismas, se trata de hacer llegar al público de forma visual una determinada información. 
Gráficos e imágenes facilitarán la comprensión de dicha información. · 

lmpress le ofrece dos posibles modos de insertar una imagen o gráfico: 

• Utilizando la Galería de lmpress. 
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Figura 4.1. Galería de lmpress 

• Insertando una imagen desde un archivo. 

Figura 4.2. Imagen insertada desde un archivo 
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Una vez insertados se activará la Barra de Herramientas Imagen con diferentes opciones disponibles 
dependiendo del tipo de gráfico o imagen de que se trate. Es posible cambiar el tamaño, modificar la 
posición y establecer multitud de atributos y propiedades. 

INSERTAR IMÁGENES 

Para insertar una imagen en una presentación puede importar gráficos desde otras aplicaciones o bien 
utilizar una de las imágenes prediseñadas incluidas en la galería de lmpress. 

lmpress le proporciona la característica Vista Previa de la imagen que le permite previsualizar la imagen 
ampliada antes de insertarla en el documento. 

Una vez importado un gráfico es posible ajustar su tamaño o recortarlo. La primera opción consiste en 
modificar el tamaño de la imagen sin cambiar la imagen en si, mientras que la segunda le permite eliminar 
aquellas partes de la imagen que por algún motivo en concreto no le interesa que aparezcan. 

Para insertar una imagen en una presentación tiene dos posibilidades, utilizar la Galería de lmpress o 
insertar la imagen desde un archivo. 

Los pasos a seguir para insertar una imagen de las que incluye la Galería de lmpress, son los siguientes: 
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1. Haga clic en el botón Galería i~'que se encuentra en la Barra de Funciones o seleccione en la 
Barra de Menús: Herramientas: Galería. Se abre el cuadro de imágenes prediseñadas mostrando 
las imágenes disponibles. 

Figura 4.3. Galería de lmpress 

2. 
3. Navegue por las diferentes categorías hasta encontrar la imagen que necesita. 
4. Haga clic con el botón derecho del ratón y seleccione Añadir: Copia en el menú contextual que 

aparece. 
5. La imagen se inserta en la presentación. 

Si lo que desea es insertar una imagen que usted ha guardado previamente en algún dispositivo de 
almacenamiento destinado a ello, la forma de actuar es la siguiente: 

1. Seleccione una de estas dos opciones: 
:·· ··~ 

a. Haga clic en la Barra de Herramientas en la opción Insertar: Insertar imagen -~ ·. 
b. Seleccione en la Barra de Menús: Insertar: Imagen ... 

2. Se abre el cuadro de diálogo Insertar imagen. 

J ;a 111n:}ii ira 1 J 43 Jifa 

Figura 4.4. Cuadro de diálogo Insertar imagen 

3. 
4. En Buscar en: seleccione la carpeta que contiene la· imagen y a continuación haga clic en la 

imagen que desea insertar. 
5. Marque la opción Previsualización si desea tener una vista previa de la imagen antes de insertarla. 
6. Marque la opción Vincular para insertar un vinculo a la imagen (la imagen no se insertará en la hoja 

sino una referencia al archivo gráfico). Tenga en cuenta que si elimina la imagen o la mueve de 
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carpeta, al abrir la presentación que la contiene aparecerá un cuadro indicando la ruta en la que 
debería encontrarse la imagen, pero ésta no se verá. 

7. Una vez seleccionadas todas las opciones que desee, haga clic en Abrir y la imagen aparecerá 
insertada en la presentación. 

FORMATEAR IMÁGENES 

En el tema anterior se vieron las diferentes posibilidades para incluir una imagen en una presentación, ya 
sea una imagen predefinida de la Galeria de lmpress o una imagen propia que tenga guardada. 

Una vez insertada puede ser preciso modificar esa imagen para adaptarla a las caracteristicas de la 
presentación, es decir, modificar su tamaño, color, brillo, contraste, etc ... 

Puede hacer todos estos cambios utilizando la Barra de Herramientas Imagen que sólo está visible 
cuando tiene seleccionada una imagen. 

" •• ---.- ---- .___ - --· ,.,_ ___ • - ? • .,,. > _ .. _., ___ , __ • -- --~---:¡;------ -- _......,__ . -· ·--- ---- -- _,_ -~, ____ -- .. -
,.,:±¡, .... ,,,~~ ::f ':' ,.-¡¡-:;>-:-:-,." : ¡¡<;.¡." 'll""'~ro;¡-:i,4) ¡¡;;¡;-.,,fr:11.oo . ;¡:"· .:'''.i" :~ ;: ..,:- •• ,.,.,!".~ ~M -"-f ."AJ':"'"" .:.J "''" . ..:.J '' o • ', 

Figura 4.6. Barra de Herramientas Imagen 

Para ello sólo tiene que hacer clic en el botón correspondiente y los atributos se aplicarán. Entre las 
opciones disponibles se encuentran las siguientes: 

• Filtro: Al hacer clic en él se despliega una paleta con los diferentes filtros que puede aplicar a la 
imagen: invertir, suavizar, envejecer, etc ... 
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Figura 4.7. Filtros 
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• Modo gráfico: Puede elegir entre: Predeterminado, Escala de grises, Blanco y negro, y Filigrana. 
• Proporción de rojo: Proporción de rojo que va a contener la imagen en tantos por ciento %. 
• Proporción de verde: Proporción de verde que va a contener la imagen en tantos por ciento %. 
• Proporción de azul: Proporción de azul que va a contener la imagen en tantos por ciento %. 
• Brillo: Brillo de la imagen en tantos por ciento%. 
• Contraste: Contraste de la imagen en tantos por ciento%. 
• Gamma: Valor Gamma de la imagen. Al modificar este valor se produce una modificación no lineal 

del brillo. 
• Transparencia: Porcentaje de transparencia de la imagen que puede variar entre 0% (opaco) y 

100% (completamente transparente). 
• Recortar: Abre el cuadro de diálogo Recortar en el que dispone de opciones como: Mantener la 

escala, Mantener el tamaño, Escala o Tamaño de la imagen. 

:"' ... - :;:,•X 

Figura 4.8. Cuadro de diálogo Recortar 

CONSEJOS PRÁCTICOS 

1. Para ajustar el tamaño de una imagen prediseñada, haga clic en ella y, a continuación, arrastre 
cualquiera de los manejadores situados en las esquinas. 

2. Para eliminar una imagen, compruebe que la imagen está seleccionada y pulse la tecla Suprimir. 

Barra de Herramientas en el Modo Dibujo 

Al igual que puede insertar gráficos en las presentaciones también se pueden insertar líneas, cuadrados 
con y sin relleno, círculos con y sin relleno, elipses, segmentos, etc ... 

lmpress dispone de unas formas ya predeterminadas que son las que se usan con más frecuencia, de 
manera que el usuario sólo tiene que seleccionar la forma que desee y dibujarla en el área de trabajo. 

Todas estas formas se encuentran en la Barra de Herramientas en el Modo Dibujo, en la parte izquierda 
de la pantalla, situada verticalmente. 
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Figura 4.9. Barra de Herramientas en el Modo Dibujo 
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El símbolo de flecha es la herramienta de selección. Púlselo para pasar, por ejemplo, del modo Dibujo al 
modo Selección normal. 

Este modo permite seleccionar objetos con sólo una pulsación. 

;r~:Botón Escala 

Si mantiene pulsado el botón izquierdo del. ratón, durante unos segundos, sobre este botón, se desplegará 
la ventana Escala mostrando todas las posibilidades disponibles. 

Figura 4.1 O. Escala 

Aquí podrá indicar la escala con la que desea visualizar la pantalla. Las opciones disponibles son: 
Aumentar, Reducir, Escala 100%, Representación anterior, Representación siguiente, Página completa, 
Ancho de página, Óptimo, Escala de objetos y Desplazar. 

~CJ~Botón Texto 

Al igual que con el botón anterior, al mantener pulsado el icono de texto se despliega una barra con las 
opciones disponibles. 

Figura 4.11. Texto 

Si así lo desea los textos podrán estar dentro de un marco, acoplados en otro objeto o marco o formando 
una leyenda. 

)~.Botón Rectángulo 

La barra desplegable Rectángulos le ofrece rectángulos y cuadrados, con y sin bordes redondeados, con y 
sin rellenar, que podrá insertar en la página. 
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Figura 4.12. Rectángulos 
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Pulse sobre el simbolo deseado y cree un rectángulo en la página, haciendo clic y arrastrando. Podrá 
rellenar el objeto dibujado con el contenido que quiera. 

1~· . . 
·~ ... Boton Ehpse 

La barra desplegable Elipses le ofrece elipses y circÚlos, segmentos y sectores de elipses, con y sin 
rellenar, que podrá insertar en la página. 

Figura 4.13. Elipses 

Pulse sobre el simbolo deseado y dibuje el objeto en la página, haciendo clic y arrastrando. 

;i~Botón Objetos 30 

Al igual que los anteriores, el mantener pulsado este botón durante unos segundos despliega una barra con 
las opciones disponibles. 

;¡¡g¡g¿a 

Entre ellas dispone de: un cubo, una esfera, un cilindro, un cono, una pirámide, un toro, una cáscara y una 
semiesfera. 

Haga clic y arrastre en el área de trabajo y al soltar el botón del ratón, el objeto aparecerá en la página. 

Permite dibujar curvas y poligonos rellenos y sin rellenar. 
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Figura 4.15. Curvas 

i~)Botón Líneas y Flechas 
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Como su propio nombre indica permite dibujar lineas y flechas con diferentes tipos de puntas. 

"""" ~ 

~~¡ 

Figura 4.16. Lineas y Flechas 

Con este botón se pueden dibujar múltiples tipos de conectores, con diferentes tipos de terminaciones 
(flechas, puntos o cuadrados) y de lineas (rectas, curvas, zig-zag). 

Figura 4.17. Conectores 

{4,Botón Rodar 

Permite rotar los objetos 30. 

::'Ji?'iBotón Alineación 

Las opciones disponibles son: izquierda, centrado, derecha, arriba y abajo. 

Figura 4.18. Alineación 
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Las opciones disponibles son: traer al frente, traer hacia delante, mover hacía atrás, enviar al fondo, delante 
del objeto, detrás del objeto e invertir. 

Figura 4.19. Posición 

.i'eJls t · 1 rt ; .. ,! o on nse ar 

Con esta característica podrá insertar objetos de diferentes tipos: diagramas, fórmulas, frames, objetos 
OLE, plug-ins, applets, hojas de cálculo, archivos, páginas, imágenes, audio plug-in y video plug-in. 

Figura 4.20. Insertar 

r .... ,._ .. " 

~.~~Botón Efecto 

Al hacer clic en este botón, se abrirá la ventana de Efectos, mostrando todas las posibilidades disponibles. 
Seleccione aquellas que le interesen y aplíquelas a los objetos. 

Figura 4.21. Cuadro de diálogo Efecto 
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Esta opción abre el cuadro de diálogo Interacción desde el que se puede configurar la acción que tendrá 
lugar al pulsar el botón del ratón, por ejemplo, ir a la página anterior o a la siguiente, reproducir un sonido, 
etc ... 

y ., El!. 

Figura 4.22. Cuadro de diálogo Interacción 

~_,,,' 'l.+ 

1~iBotón Controlador 30 

Abre el cuadro de diálogo. Efectos 30 desde el que es posible configurar aspectos tan diversos como la 
geometría o la iluminación, sólo tiene que ir navegando por las diferentes pestañas y aplicar los efectos. En 
la vista previa podrá ver el cambio que producen los distintos atributos antes de aplicarlos al objeto 
definitivamente. 

~ 
·\l' c. ~~· ::;::'+' é.:: •.• ,: .. ,,¡ 

.(.¡iii¡'\ ¡ 8.:~· :~;:; :¡ 
·~ r;:'\::¡ 

~i ~;~.~ 'Lt1~i ~ ~ 3",''1ii 

',t' 

>,\~rJ~~;~"~~ .... ·. .... {~ 
: 

Figura 4.23. Cuadro de diálogo Efectos 30 
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Con este botón se inicia la presentación en pantalla de las diferentes páginas. En ella podrá ver, todos los 
efectos que ha aplicado, y asi corregirlos en caso necesario. 

INSERTAR Y EDITAR FONTWORK 

Con FontWork puede determinar los efectos de la fuente. Estos efectos pueden ser asignados a objetos de 
texto que haya creado. 

Con FontWork puede ajustar el objeto de texto seleccionado a los semicírculos, arcos, círculos "invisibles" 
y a las lineas a mano alzada. En cualquier momento puede sustituir este objeto de alineación por otro. 

Encontrará la opción FontWork en el menú Formato. Las funciones que ofrece la ventana FontWork sólo 
están activas para los objetos de dibujo de texto. 

Figura 4.24. FontWork 

En el área superior de FontWork verá diversos simbolos. Pulse sobre uno de ellos para alinear 
correspondientemente el texto. 

Las opciones de que dispone en este cuadro son las siguientes: 

• Desactivado: pulse el botón Desactivado para deshacer el ajuste del texto al objeto alineado. 
• Girar: se girarán los caracteres del texto de tal forma que queden posicionados con su base sobre 

la linea de contorno del objeto alineado. 
• Derecho: los caracteres del texto obtendrán su alineación (vertical) original sobre la linea de 

contorno del objeto alineado. 
• Inclinar horizontalmente: inclinará horizontalmente los caracteres del texto. 
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• Inclinar verticalmente: los caracteres del texto se colocarán verticalmente. 
• Orientación: se invertirá la orientación actual del texto. 
• Alineado a la izquierda: con esta función se alineará el texto a la izquierda del objeto. 
• Centrado: el texto se colocará en el centro del objeto. 
• Alineado a la derecha: el texto se colocará a la derecha en el objeto. 
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• Tamaño automático de texto: modificará el tamaño de los caracteres de tal manera que el texto 
ocupe toda la linea de contorno. 

• Distancia: espacio entre el elemento alineado y la linea base de cada carácter. 
• Sangría: espacio entre el principio de la linea de contorno del objeto y el comienzo del texto. 
• Contorno: permite activar o desactivar la linea de contorno del objeto actual. 
• Contorno de caracteres: activa y desactiva el contorno para cada uno de los caracteres. 
• Sin sombra: se utilizará cuando los caracteres deban representarse sin sombra. 
• Vertical: añadirá a los caracteres una sombra vertical. 
• Inclinar: añadirá a los caracteres una sombra inclinada. 
• Distancia X: permite definir la distancia horizontal entre la sombra y los caracteres. 
• Distancia Y: permite definir la distancia vertical entre la sombra y los caracteres. 
• Color sombra: color con el que debe mostrarse la sombra. 

Figura 4.25. Presentación con FontWork 

RESUMEN 

Al crear una presentación lo primero que ha de tener en cuenta un usuario son los elementos visuales que va a incluir 
en ella, ya que, de estos elementos va a depender en gran parte el éxito de la misma. 

lmpress dispone de una completa barra de herramientas desde la que podrá insertar múltiples elementos como 
cuadrados, rectángulos, círculos, elipses, líneas, flechas, conectores, e incluso elemento 30. Sólo tendrá que 
seleccionar el objeto deseado y dibujarlo en el área de trabajo. La combinación de estos objetos producirá elementos 
gráficos muy atractivos. 

También es posible insertar gráficos pred1señados de los que dispone la galería de lmpress, en la que a través de 
diferentes categorías se recogen un gran número de imágenes. Quizás, el usuario, no encuentre en dicha galería la 
imagen que necesita, por ello, contempla la posibilidad de poder importar imágenes desde otras aplicaciones. 

Una vez insertadas las imágenes o gráficos en la presentación, se activa la Barra de Herramientas Imagen desde la 
que es posible modificar los atributos y propiedades de las mismas, para adaptarlas a las necesidades parliculares de 
cada situación. 
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