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INTRODUCCION

OpenOffice.org es un paquete de Ofimatica del tipo Software Libre. Incluye en la version 2.0
actual:

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

*OpenOffice.org Calc: Hoja de Calculo. Es una poderosa hoja de calculo muy similar al Excel Ver.
XP en donde facitmente podemos realizar todo tipo de calculos y elaboracion de formatos desde
muy simples, hasta muy complejos y dinamicos.

*OpenOffice.org Impress: Presentador Multimedia. Animaciones, Textos, de una manera facil y
divertida se pueden expresar los proyectos o ideas dirigidas a un gran publico, o simplemente para
la elaboracion de carteles publicitarios.

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

PRESENTACION DEL DOCUMENTO

Al finalizar este modulo, tendra conocimientos sobre:

- Utilizar la funcion de Buscar y reemplazar estableciendo criterios de busqueda especificos para cada
circunstancia

- Utilizar los encabezamientos y pies de pagina como método para afiadir elementos comunes en cada una
de las paginas de un documento

- Corregir los errores ortograficos de forma automatica
- Configurar las opciones de Auto correccion/Auto formato

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

Cuando esta creando un documento puede ser necesario incluir elementos comunes en las diferentes
paginas que lo componen, como por ejemplo, datos de la empresa, logotipos, nimero de pagina, efc...
Todos estos elementos se configuran como parte del encabezado o pie de las paginas, de forma que
apareceran impresos en las mismas.

En ocasiones, es posible que los encabezados y pies no sean iguales en todas las paginas 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 paginas pares e impares sean
distintos.
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Figura 4.1. Establecer encabezamientos y pies de pagina

Uno de los aspectos a cuidar al redactar un documento es la ortografia, debe evitar cometer errores
ortograficos 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 opcion
Revision ortografica automatica, una linea sinuosa roja le indicara todas las faltas que vaya cometiendo.
Si prefiere esperar a tener todo el texto escrito, debe seleccionar la opcién Revisar y un cuadro de dialogo
aparecera con el primero de los errores encontrados en el documento y con sugerencias para su correccion.
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Figura 4.2. Cuadro de didlogo Revisién ortografica

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

Habra ocasiones en la que estard trabajando con un documento extenso y se dard cuenta de que ha
tecleado una palabra o nombre incorrectamente. Si es asi, te llevaria mucho {iempo buscar por todo el
documento y reemplazar cada una de las palabras incorrectas. La funcion Buscar y reempilazar de Writer
buscara en el texto la palabra y sustituird una o todas ellas por la palabra o texto que desee.

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

Para acceder a esta funcion tiene 3 posibilidades:

1. Ir ala Barra de Mends: Editar: Buscar y Reemplazar.
2. Hacer clic en el botén Buscar de ia Barra de Herramientas.
3. Puisar la combinacion de teciado Ctrl + F.

Independientemente del método que utilice, se abrira el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar.
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Figura 4.3. Cuadro de dialogo Buscar y reemplazar

Writer le permite establecer criterios especificos de blisqueda 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 opcion puede especificar los atributos que posee el texto que desea encontrar,
como por ejemplo, alineacion, efectos, fuente, color, tamano, etc....
=  Formato: abrira el cuadro de didlogo Formato de texto en el que a través de 7 fichas podra
concretar los atributos del texto a buscar, es decir, podra especificar la fuente que utiliza el texto, el
tamanio, el color, la alineacidn gue se le ha aplicado, la posicidn o rotacion que tiene el texto, etc....
Sélo tiene que ir navegando por cada una de ellas y seleccionar las propiedades del texto.
=  Qpciones:
¢ Sélo palabras completas: sdlo se mostrardn los resultados de blsqueda en aquellos
casos en que la palabra coincida totalmente con el texto de blisqueda, si por el contrario
sclo parte de la palabra coincide, la palabra se omitira en la blsqueda.
+ Retroceder: |la busqueda comienza en la posicion actual del cursor y continda hacia el
principio del documento.
« Expresién regular: seleccione esta opcién si desea utilizar comodines en el texto de la
bisqueda.
» Coincidencia exacta: si activa esta casilla, la bisqueda distingue entre maylsculas y
minusculas.
s Solo en la seleccion: busca sélo en el texio que esta seleccionado.

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO -5-
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» Buscar estilos: marque esta opcidn para buscar parrafos con ciertos estilos del parrafo.
Estos estilos de parrafo se pueden sustituir por otros estilos. En el cuadro desplegable
seteccione el nuevo estilo de parrafo que desea aplicar.

« Buasqueda por semejanza: define las condiciones por las que una palabra se considera
similar a otra.

Una vez establecidos los criterios sélo tiene que hacer clic en la opcién Buscar (aparece seleccionada la
primera palabra que cumple con las condiciones de biisqueda) o en Buscar todas (aparecen seleccionadas
en el documento todas las palabras que cumplen las condiciones de busqueda).
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Figura 4.4. Utilizar la funcién Buscar y reempiazar en un documento

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

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

Una vez cerrado el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar puede continuar la busqueda utilizando la
combinacién de teclado Mayusculas + Ctrl + F.

Encabezados y Pies de Pagina

Los documentos que constan de varias hojas, frecuentemente contienen caracteristicas similares en cada
pagina, como el titulo y el nimero de pagina.

Los encabezamientos y pies de pagina le ofrecen un método sencillo y eficaz para afiadir elementos
camunes en cada pagina de un documento. Puede afadir texto, como el niimero de pagina, la fecha o la
hara, en los margenes superior 0 inferior de cada pagina, con la ventaja de gue se puede formatear como
cualquier ofro texto.

Para formatear el texto incluido en un encabezado o en un pie de pagina, solo tiene que seleccionario e ir
aplicandole comandos hasta que tenga el aspecto que le interese. Puede utilizar los botones de las barras
de herramientas, los cuadros de dialogo o las teclas de acceso rapido.

Para insertar o eliminar los encabezados y pies de pagina puede hacerlo desde el menl Insertar
seleccionando fas opciones Encabezamiento y Pie de pagina.

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO -6 -
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Figura 4.5. Documento con encabezado y pie de pagina

Al trabajar con un documento puede ser necesario que el encabezamiento sea distinto en determinadas
paginas. Por ejempio, quiere que en el encabezado de la primera pagina aparezca el titulo de su
documento, que las paginas pares contengan el nombre del capitule 'y las impares el nombre del
subcapitulo. Writer le permite faciimente definir paginas de estilos para estos casos, de forma que su
documento adquiera un aspecto mas profesional.

Para definir dichas paginas, debe ir a la Barra de MenGs: Formato: Pagina y en el cuadro de didlogo que
aparece establecer el estilo y las caracteristicas que va a tener ese encabezado o pie de pagina en
concreto.
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Figura 4.6. Cuadro de didlogo Pagina
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Dentro de dicho cuadro, en la ficha Administrar debe establecer €l estilo. Y en ias fichas Encabezamiento
y Pie de pagina, los atributos especificos de cada uno de eltos.

Si quiere insertar en los encabezados o en los pies de pagina, la fecha, la hora, €l nimero de pagina u otros _
datos, debe seleccionar en la Barra de Menis: Insertar: Campos, se desplegara un ment con las
opciones mas comunes, si no encuentra la gue necesita haga clic en Otros... y se abrird el cuadro de
didlogo Campos donde podra elegir una de entre las disponibles.
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Figura 4.7. Cuadro de didlogo Campos

Revisar la Ortografia

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

documento.

Con el corrector ortografico incorporado de Writer puede minimizar esos errores. Es posible corregir una
Unica palabra usando la funcion ortografica Revision ortografica automatica o comprobar todo un
documento utilizando el cuadro de didlogo Revisién ortografica. Este le sugerira ofras palabras posibies y
podra reemplazar, ignorar o ignorar siempre la palabra.

La correccion ortografica automatica durante la introduccion de texto se puede activar y desactivar con el
icono Revisién ortografica automatica de |la Barra de Herramientas o desde el la Barra de Menus:
Herramientas: Ortografia: Revision automatica.

Si esta activada esta opcion, las palabras que no se encuentren en el diccionario usado se subrayaran con
una linea sinuosa roja.

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO -8 -
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L.o mas facil para corregir las palabras marcadas en rojo es puisar la palabra correspondiente con el boton
derecho del raton, aparecera un menu contextual ofreciéndole una serie de aiternativas, simplemente haga
clic en la aiternativa correcta y automaticamente se corregira en el documentao.
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Figura 4.8. Men( contextual con sugerencias de correccion

El subrayado rojo se percibe en la pantalla mientras esté activada la correccion automatica, pero no se
imprimira,

Si decide corregir todas las faltas de upa vez, debe seleccionar en la'Barra de Mends: Herramientas:
Ortografia: Revisar. Aparecerd el cuadro de didlogo Revision ortografica mostrando la primera palabra
errdbnea y las sugerencias para su correccion, solc tendra que elegir la correcta y pulsar e boton

Reemplazar.
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Figura 4.9. Cuadro de dialogo Revision ortografica

Al revisar un documento también tiene la opcién de ignorar determinadas palabras, sélo debe hacer clic en
el botdn Ignorar.

Si constantemente usa palabras que no se encuentran en el diccionario predefinido, las puede afiadir a su
diccionario personalizado. Para ello vaya al mend Herramientas y seleccione la opcion Opciones.... Vaya a
Configuracion de idioma: Lingiiistica, haga clic en el botdén Nuevo y cree su propio diccionario, después
solo tendra que editarlo e introducir los {érminos gue considere necesario.
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Figura 4.10. Crear un diccionario personal

También puede afadir errores comunes en la funcién de Auto correccion, de esta forma la proxima vez
gue teclee la palabra de manera incorrecta, sera corregida automaticamente.

CONSEJOS PRACTICOS

1. Puise F7 para abrir el cuadro de didlogo Revisién ortografica.
2. Es mejor comprobar la ortografia cuando haya finalizado el documento, ya que sino tendra que
verificar todo el documento ofra vez si realiza algin cambio mas.

Autocorrecion / Autoformato

Con este comando se puede ajustar la funcion de correccién automatica a necesidades especificas. Se
puede ajustar el reemplazo de las palabras, excepciones, opciones, comillas tipograficas, completar
palabras, efc...

Asi por ejemplo, se puede indicar que cada vez que se escriba la palabra "geu” sea sustituida de forma
automatica por "que".

Esta funcion es muy (til, ya que se puede aprovechar para crear entradas rapidas 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 mencion a la Agencia de
Defensa, sélo debera escribir el acrdnimo correspondiente y al pulsar Espacio el texto quedara sustituido.

Writer dispone de un diccionario de correcciones automaticas, pero si lo desea puede introducir sus propias
eniradas. La forma de hacerio es la que se describe a continuacion:

1. Seleccione en la Barra de Menls: Herramientas: Auto correccion/Auto formato. Se abrira el
cuadro de didlogo Auto correccion.

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO - 10 -
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Figura 4.11. Cuadro de didlogo Auto correccion

Si la ficha Reemplazar no esta activa haga clic en ella.

En el campo Abreviatura teclee el acrénimo.

En el campo por: teclee el texto por el que sera sustituido.
Haga clic en el botén Nuevo para introducir los datos.

De esta forma podra incluir tantas correcciones como desee.
Al hacer clic en Aceptar los cambios se habran efectuado.
Ahora sdlo tiene que teclear los acrénimos para comprobar que estan introducidos correctamente.

En el momento que lo necesite podra modificar o eliminar las entradas desde este cuadro de didiogo, sélo

tiene que buscar la palabra en cuestion y hacer clic en el botdn Reemplazar o Eliminar.

También es posible configurar otros aspectos de correccion automatica, por ejemplo, aquellas palabras que
seran excepciones como palabras que comienzan por dos maytsculas o abreviaturas a las que no siguen
mayusculas, comillas tipograficas o la forma de completar palabras.

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO
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Figura 4.12. Configuracion de Autocorrecion

Vista Preliminar e Impresion

La vista preliminar le proporciona una vista completa de las paginas del documento para que pueda realizar
una revision antes de imprimirlo. Esta caracteristica ie permite previsualizar hasta 4 paginas a la vez, esto le

dara opcion a revisar el disefio, el formato y los saltos de pagina.

A esta opcion se accede desde e comando Vista preliminar del mend Archivo. Al activar esta opcion

tambien se abre la barra de herramientas de la vista preliminar.

Flgura 4.1 3 Vlsta prehmmar de un documento
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Esta barra contiene, entre otros, botones para desplazarse por documentos de varias paginas o para
visualizar simultaneamente varias paginas.

SR
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Figura 4.14. Barra de Herramlentas Vista preliminar

Para desplazarse por la vista, utilice las combinaciones de teclas AvPag y RePag.
En ia vista preliminar no es posible modificar los documentos.
Si en la vista preliminar se pulsa dos veces en cualquier lugar del documento, se pasara a la vista normal.

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

hoja de papel. En la barra Vista preliminar de Writer se encuentra el botdn Imprimir previsualizacion &%
que abre un cuadro de didlogo desde el que puede seleccionar comodamente los parametros de
configuracion para la impresién de varias paginas.

Figura 4.15. Cuadro de diaiogo Imprimir

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

Resumen

Wiriter permite establecer criterios especificos de basqueda con el fin de facilitarle el trabajo a la hora de
encontrar los términos que desea.

Los encabezamientos y pies de pagina son un método sencillo para agregar elementos comunes a todas
las paginas. En elios puede incluir texto, fechas, niomeros de pagina e incluso elementos graficos.

Las caracteristicas de correccién ortogréfica le permiten revisar un documento de forma facil y rapida.

La vista preliminar le proporciona una vista completa de las paginas del documento para que pueda realizar
una revision antes de imprimirlo.
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Ejercicio Practico
Para comprobar su comprension de los conceptos presentados en este médulo, intente lo siguiente:

Abra el documento de OpenOffice Writer, turismo.sxw que creo en el primer médulo.

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.
s Cambiar el texto "servicios" con el color de fuente Blanco por "prestaciones” con el color de fuente

Salmon.
= 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 pagina con las siguientes caracteristicas:
= Texto: teclear el texto "Turismo Rural" de tamafo 16, fuente Monotype Cursiva vy alineado a la

Derecha.
= Borde: borde inferior de tamano 1,00 pty color Sun 3.

Inserte un pie de pagina con ias siguientes caracteristicas:

= Nimero de pagina: centrado en €l pie, fuente Verdana y tamano 14.
= Borde: borde superior de tamafo 1,00 pt y color Sun 3.

A continuacion del ultimo parrafo teclee el siguiente texto asegurandose de escribir las faltas de ortografia:

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

Al teclear el texto podra comprobar que faltas como "geu" o "ed" son corregidas automaticamente por el
programa, mientras otras son simplemente sefialadas por una linea sinuosa roja, en caso de tener activada
esta opcion.

Revise la ortografia de todo el documento, ignore las palabras “ierciarizacion”, “sostenible" y
"temporoespaciales”, y corrija todas las demas.

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

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

FORMULAS Y FUNCIONES

Al finalizar este modulo, tendra conocimienios sobre:

- Trabajar de forma cotidiana con las hojas de calculo creando férmulas adaptadas a las diferentes

situaciones
- Conocer las funciones mas comunes y aprender a usarias
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- Utilizar el Autopiloto de funciones para crear férmulas paso a paso
- Utilizar los comandos de relleno para calcular series

Para realizar calculos dentro de una hoja, el usuario puede hacer uso de las férmulas creandolas &l mismo
en funcion de sus propias necesidades, sélo tiene que conacer la estructura que deben tener los operandos
existentes. Combinandolos inteligentemente podra crear formulas complejas y realizar los calculos
rapidamente.

Si comete algun error al introducir los datos, no necesita volver a escribir la férmuia de nuevo, sdlo debe
teclear el dato correcto y las férmulas se calcutaran automaticamente.
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Figura 4.1. Formulas en una hoja de calculo

Aunque las formulas 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 Calc, que varian desde
simples sumas a complejas ecuaciones.

Las funciones pueden combinarse entre si para formar funciones mas compiejas. Calc dispone de un
asistente que ayudara al usuario en este proceso, de forma que solo tendra que ir indicando las funciones a
utilizar con unos simples clics de ratén e insertarla en la hoja de célculo.
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Figura 4.2. Autopiloto de funciones
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CREAR FORMULAS

Las formulas de Calec 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 formutas volveran a calcular todos los valores de

forma automatica.
Es importante entender algunos conceptos basicos de las formulas antes de empezar a crearlas:

1. En primer lugar debe teclear el simbolo de igual a =, esto informa a Calc de que esta introduciendo
una operacion matematica o una férmula en la celda, y no un valor o un rétulo. A continuacion del
signo igual puede teclear fas referencias a las celdas (los operandos) y separar los eperandos con
operadores de calculo.

2. Noincluya ningdn espacio en las formulas, ya que si pulsa la barra espaciadora mientras introduce
una férmula, Calc, le mostrara un mensaje de error y tendré que corregirlo.

3. Debe introducir primero los valores en la hoja de célculo y después las férmulas, ya que crear
formulas basadas en celdas vacias es confuso y el programa le mostrard un mensaje de error,
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Figura 4.3. Mensaje de error

E! orden apropiado para introducir los componentes de una formula es:

Teclear el simbolo de igual a =.
Introducir un operando.

Teclear un operador matematico.
Introducir ofro operando

PN

El resultado seria algo similar a:

=B10+C5*{D2/A7)-B3
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CONSEJOS PRACTICOS

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

2. Si utiliza e! teclado numeérico para introducir nUmeros y simbolos matematicos, pulse la tecla Blog.
Num. para activarlo y desactivarlo.

3. Cada operador de férmula debe ser un operador matematico vaiido.

4. Las celdas contienen férmulas aungue sélo muestren los resultados de las mismas.

FUNCIONES

Aunque puede escribir una férmula explicita, como por ejemplo: =A3+A4+A5+AB, para calcular un total,
resulta mucho mas efectivo el uso de funciones.

Las funciones son férmulas predefinidas que ejecutan calculos utilizando valores especificos, denominados
argumentos, en un orden determinade o estructura. Las funciones pueden utilizarse para ejecutar
operaciones simples ¢ complejas.

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

los elementos de una funcién son los siguientes:

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO -17 -



UNAM CURSOS INSTITUCIONALES DECDFI
“OPENOFFICE INTERMEDIO"

= Nombre de funcion: Para obtener una lista de funciones disponibles, haga clic en una celda y
pulse Ctrl + F2, ‘

= Argumentos: Los argumentos pueden ser numeros, texto, valores légicos como VERDADERO o
FALSO, matrices o referencias de celda (son conjuntos de coordenadas gue ocupan una celda en
una hoja de calcuio, por gjemplo; C5, G9, M20, etc...). El argumento que se designe debera generar
un valor valido para el mismo. Los argumentos pueden ser también constantes {son valeres que no
cambian, por ejemplo: el nimero 15 o el texto "Primer Semestre"), férmulas u otras funciones.
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Figura 4.5. Uso de la funcién suma en una h01a de calculo

Cuando cree una férmula que contenga una funcion, el cuadro de didlogo Autopiloto de funciones le
ayudara a introducir las funciones de la hoja de caiculo. A medida que se introduzca una funcion en la
formuta, el cuadro de dialogo ira mostrando el nombre de la funcion, cada unc de sus argumentos, una
descripcién de la funcién y de cada argumento, el resultado actual de la funcidn y el resultado actual de toda

la férmula.

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

Cuando se utiliza una funcion anidada como argumento, debera devoiver el mismo tipo de valor que utilice
el argumento. Por ejemplo, si el argumento devuelve un valor VERDADERO o FALSOQO, la funcion anidada
debera devolver VERDADERO o FALSO. Si éste no es el caso, Calc mostrara un error.

Calc tiene varias categorias de funciones, entre ellas de bases de datos, fecha y hora, matematicas,
I6gicas, estadisticas, etc...

Las formulas utilizan el método de la referencia relativa cuando calculan resultados de forma que si una

férmula de una hoja de trabajo calcula la suma de las cuatro celdas que estan por encima de ella, calculara
el mismo nimero de ceidas en la misma direccion si se copia en cualquier otre lugar de la hoja.

AUTOPILOTO DE FUNCIONES

El AutoPiloto de funciones le permite crear formulas en un proceso paso a paso. Pero antes de hacer uso
de el debe seleccionar en la hoja de calculo una celda o conjunto de celdas como punto de insercion de la

formula.

Una vez seleccionado, debe abrir el AutoPiloto de funciones, puede hacerlo de tres formas distintas:
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1.

Hacer clic en la Barra de Meniis: Insertar: Funcion...

2. Hacer clic en el boton AutoPiloto de funciones.
3. Pulsar la combinacién de teclas Ctrl + F2.

Cualquiera de estos métodos abrira el cuadro de dialogo del AutoPiloto.

Figura 4.6. AutoPiloto de funciones

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

Funciones

La ficha funciones se compone de los siguientes campos:

Categoria: Este menl desplegable contiene todas las categorias disponibles, seleccione una de
ellas, y el cuadro funcion se actualizara mostrando todas las funciones correspondientes al area
seleccionada. Por defecto, aparece seleccionado Todas que muestra un listado de todas las
funciones existentes independientemente de la categoria a la que pertenezcan.

Funcion: Este listado contiene tedas las funciones correspondientes a la categoria seleccionada en
cada momento. Al hacer un solo clic en alguna de las funciones aparecera una breve descripcion de
la misma. .
Matriz: Si se activa esta casilla, en un area de celdas seleccionadas se crea una matriz, la formula
se introduce a modo de férmula matricial.

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

Botén Reducir/Aumentar: Al hacer clic en este boton el tamafio del cuadro de didlogo se reduce
para gue pueda marcar mejor las referencias deseadas. Al hacer clic de nuevo en él, el tamafio del
cuadro se restaura.

Subtotal: Al introducir los argumentos de ta funcidn, en este campo se realizan los célculos
mostrando si los argumentos son validos. Si los argumentos provocan un error, mostrara el codigo
de error correspondiente.

Botdn 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 botén, una funcion en lugar de un valor o una
referencia. :
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=  Argumento/Parametros/Referencia de celda (segin la funcién elegida): La cantidad de cuadros
de texto depende de la funcién. 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 funcion.

=  Formula: Muestra la férmula gue ha creado.

Estructura

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

Los argumentos se sefalan con un punto azul si estan correctamente introducidos. En cambio, un punto de
color rgjo indica que el tipo de dato es incorrecto. Por ejemplo, si en Ia funcion SUMA se introduce un texto
como argumento, este Ultimo se muestra resaltado en rojo ya que la funcidn solo admite ndmeros como

argumentos.

Figura 4.7. Ficha Estructura

SUMA AUTOMATICA

Calc dispone de una utilidad que le permitird sumar rangos de celdas de forma rapida y efectiva. Esta
caracteristica se denomina Suma

En la Barra de Férmulas, el boton Suma Zintroduce automaticamente la funcion =SUMA() en una celda o
rango de celdas seleccionado.

=T |~SCRRRBIED
Figura 4.8. Barra de Farmuias
Cuando sélo selecciona una celda, la funcién Suma, inserta los argumentos y Calc espera a que el usuario

confirme la entrada. Cuando se selecciona un rango, ia funcion Suma, calcula automaticamente las filas y
las columnas, mostrando los resultados sin pedir confirmacion alguna.
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La caracteristica Suma intenta encontrar primero valores por encima de la férmula de la celda seleccionada
y después a su izquierda. Si no encuenira valores en ninguno de ios dos lados, los paréntesis permanecen
vacios a la espera de que el usuario seleccione el rango de valores que se va a calcuiar.

Si hay valores encima o a la izquierda, Calc intenta seleccionar la columna de valores mas cercana y
después inserta el rango de argumentos mas cercano a la funcién =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 botén Calculari@é o puise Intro.

4%&» 3 3 fx;w-if T P T R T

sq

i o a

3 ,Tuannmesue =sum. o

P U U

i
H
¥

e b o b e

Qx f
re

S PATY .
AT aé!xﬁgiili%‘gﬁmhj i :s“*.lrz s s,
Figura 4.9. Calculo automatico de sumas

RELLENO AUTOMATICO
En una hoja de caiculo se pueden copiar faciimente con el ratén textos, valores, férmulas, etc. ..

Los comandos de relleno colocan una copia de la formula, de los valores o textos en las celdas adyacentes.
Seteccione la celda con contenido y las celdas en las que quiere pegar una copia, a continuacion haga chc
en la Barra de Menus: Editar: Rellenar y elija una de las opciones disponibles.
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La utiidad de relleno automatico de Calc, también permite calcular series logicamente estructuradas,

facilitandole el trabajo con la hoja de céleulo.

Un ejemplo claro seria el siguiente, si introduce en una celda el nimero 1, la selecciona, hace clic en el

manejador del selector de celda y arrastra, Calc, completa la serie con los nimeros 2, 3, 4, 5, efc...,

celdas seleccionadas.
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Figura 4.11. Relleno automatico

en las

Si quiere que Calc complete una serie por usted debe darle ejemplos claros de la secuencia logica de la
misma, es decir, si quiere que Calc complete una serie numérica de 10 en 10, debera teciear los numeros
10 y 20, seleccionarlos y arrastrar €l manejador para que la secuencia sea la correcta. Si sole tecleard 10 y

arrastrara el selector, Calc entenderia que la serie es 10, 11, 12, 13, efc... y no 10, 20, 30, etc... como usted
desea.
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Como puede comprobar con la opcién hacer clic y arrastrar puede rellenar series completas, pero Calc
incluye opciones mas avanzadas de relleno.

A través del cuadro de didlogo Rellenar series puede configurar la direccién de relleno, el tipo, el valor
inicial, el valor final y el incremento de la serie, para ello so6lo tiene que seleccionar las celdas que forman
parte de la secuencia y hacer clic en la Barra de Menus: Editar: Rellenar: Serie...

L . LY
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Figura 4.12. Cuadro de didloge Rellenar series

Al puisar Aceptar en el cuadro de didlogo aparece, en la hoja, ia secuencia indicada.

Otra de las utilidades de relleno que incluye Calc, son tas Listas de Clasificacion. Con ellas es posible
escribir en una celda vacia el texto "lun" o "lunes", arrastrar el selector de celda en la direccién en que
desea que se complete la serie y al soltar el botén del ratén, las celdas seleccionadas se rellenaran con la
serie definida con los dias de ta semana.

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

En el panel izquierdo de dicho cuadro, haga doble clic en la opcion Hoja de calculo y a continuacién en
Listas de clasificacion, se actualizara el panel derecho mostrando las listas disponibles y dandole eleccion
a anadir nuevas listas.
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Figura 4.13. Cuadro de dialogo Opciones - Hoja de célculo - Listas de clasificacion
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RESUMEN

Al trabajar con hojas de calculo es importante conocer la forma de conjugar los distintos elementos para
crear formulas validas gue no den lugar a errores. El usuario debera dedicar parte de su tiempo a
confeccionar dichas férmulas comprobando que el orden de los argumentos y de los operandos es el
indicado para obtener el resuitado requerido.

Aungue las formuias resultan potentes y flexibles, el uso de funciones puede resultar mucho méas efectivo.
Calc incluye funciones predefinidas que ejecutan calculos utilizando valores especificos en un orden
determinado o estructura. Sin embargo, el usuario, puede crear sus propias férmulas e incluir en elfas
funciones predefinidas.

E| AutoPiloto de funciones guia al usuario, en un proceso paso a paso, en la creacion de formulas
personalizadas, mediante el uso y combinacion de funciones ya existentes,

Los_comandos de relieno de Calc colocan una copia de la formula, de los valores o textos en las celdas

adyacentes. También permite caicular series logicamente estructuradas, facilitandole el trabajo con la hoja
de calculo.

IMAGENES Y DIBUJOS

Al finalizar este madulo, tendrd conocimientos sobre:

- Insertar imagenes desde la Galeria de Impress modificando sus atributos

- iImportar graficos de otras aplicaciones

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

- Incluir elementos FontWork en Jas presentaciones y modificar sus propiedades desde el cuadro de dialogo
correspondiente

Impress dispone de una completa barra de herramientas donde el usuario podra encontrar los elementos
necesarios para realizar sus propias creaciones: cuadrados, rectangulos, circulos, elipses, lineas, fiechas,
coneciores, etc..., son algunas de las posibilidades de dibujo. El usuario también dispone de objetos 3D que

daran un aspecto mas sofisticado a sus presentaciones.

Todos los elementos graficos son esenciales en las presentaciones, ya que, de ellos va a depender la
utilidad de las mismas, se trata de hacer llegar al piblico de forma visual una determinada informacion.
Graficos e imagenes facilitaran la comprension de dicha informacion.

Impress le ofrece dos posibles modos de insertar una imagen o grafico:

= Utillizando la Galeria de Impress.
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Figura 4.1. Galeria de Impress

* Insertando una imagen desde un archivo.

Figura 4.2. Imagen insertada desde un archivo

Una vez insertados se activara la Barra de Herramientas Imagen con diferentes opciones disponibles
dependiendo del tipo de grafico o imagen de que se trate. Es posible cambiar el tamafo, modificar la
posicion y establecer multitud de atributos y propiedades.

INSERTAR IMAGENES

Para insertar una imagen en una presentacion puede importar graficos desde otras aplicaciones o bien
utilizar una de las imagenes predisenadas incluidas en la galeria de Impress.

Impress le proporciona la caracteristica Vista Previa de la imagen que le permite previsualizar la imagen
ampliada antes de insertaria en el documento.

Una vez importado un grafico es posible ajustar su tamafio o recortarlo. La primera opcién consiste en
modificar el tamafo de la imagen sin cambiar la imagen en si, mientras que la segunda le permite eliminar
aguellas partes de Ia imagen gue por algin motivo en concreto no le interesa que aparezcan.

Para insertar una imagen en una presentacién tiene dos posibilidades, utilizar la Galeria de Impress o
insertar la imagen desde un archivo.

Los pasos a seguir para insertar una imagen de las que inciuye |la Galeria de Impress, son los siguientes:
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1.
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A
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Haga clic en el botén Galeria ikl gue se encuentra en |a Barra de Funciones o seleccione en ia
Barra de Menuas: Herramientas: Galeria. Se abre el cuadro de imagenes predisefiadas mostrando
las imagenes disponibles.
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Figura 4.3. Galeria de Impress

Navegue por las diferentes categorias hasta encontrar la imagen que necesita.

Haga clic con el boton derecho del raton y seleccione Afadir: Copia en el ment contextual que
aparece.

La imagen se inserta en la presentacién. .

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

1.

2.

3.
4.

Seleccione una de esias dos opciones:

a. Haga clic en la Barra de Herramientas en la opcién Insertar: Insertar imagen B
b. Seleccione enla Barra de Menis: insertar: Imagen...
Se abre el cuadro de didlogo Insertar imagen.
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Figura 4.4. Cuadro de didlogo Insertar imagen

En Buscar en: seleccione la carpeta que contiene la“imagen y a continuacién haga clic en la
imagen que desea insertar.

Marque |a opcidn Previsualizacion si desea tener una vista previa de la imagen antes de insertarla,
Marque |a opcion Vincular para insertar un vinculo a la imagen (la imagen no se insertara en fa hoja
sino una referencia al archivo grafico). Tenga en cuenta que si elimina la imagen o la mueve de
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carpeta, al abrir la presentacion que la contiene aparecera un cuadro indicando la ruta en la que
deberia encontrarse la imagen, pero ésta no se vera.

7. Una vez seleccionadas todas las opciones que desee, haga clic en Abrir y la imagen aparecera
insertada en la presentacion.
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Figura 4.5. Presentacion con imagenes msertadas

FORMATEAR IMAGENES

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

Una vez insertada puede ser preciso modificar esa imagen para adaptaria a las caracteristicas de la
presentacion, es decir, modificar su tamafio, calor, brilio, contraste, etc. ..

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

H
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Figura 4.6. Barra de Herramientas Imagen
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Para ello sélo tiene que hacer clic en el boton correspondiente y los atributos se aplicaran. Entre las
opciones disponibles se encuentran las siguientes:

= Filtro: Al hacer clic en él se despliega una paileta con los diferentes filiros que puede aplicar a la
imagen: invertir, suavizar, envejecer, etc...
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Figura 4.7, Filtros

= Modo grafico: Puede elegir entre: Predeterminado, Escala de grises, Blanco y negro, y Filigrana.

= Proporcion de rojo: Proporcion de rojo que va a contener la imagen en tantos por ciento %.

= Proporcion de verde: Proporcion de verde que va a contener la imagen en tantos por ciento %.

=  Proporciéon de azul: Proporcién 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 modificacion 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 didlogo Recortar en el que dispone de opciones como: Mantener la
escala, Mantener el tamaiio, Escala o Tamafo de la imagen.

Figura 4.8. Cuadro de didlogo Recortar

CONSEJOS PRACTICOS

1. Para ajustar el tamafo de una imagen predisefiada, haga clic en ella y, & continuacion, arrastre

cualquiera de los manejadores situados en las esquinas.
2. Para eliminar una imagen, compruebe que la imagen esta seleccionada y pulse la tecla Suprimir.

Barra de Herramientas en el Modo Dibujo

Al igual que puede insertar graficos en las presentaciones también se pueden insertar lineas, cuadrados
con y sin relleno, circulos con vy sin relleno, elipses, segmentos, etc. ..

Impress dispone de unas formas ya predeterminadas que son las que se usan con mas frecuencia, de
manera que el usuario sblo tiene que seleccionar la forma que desee y dibujarla en el area 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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Flgura 4.9. Barra de Herram|entas en el Modo Dibujo
EXiBoton Seleccion

El simbolo de flecha es la herramienta de seleccion. Piselo para pasar, por ejemplo, del modo Dibujo al
modo Seleccion normal.

Este modo permite seleccionar objetos con sdlo una pulsacion.

ABoton Escala

Si mantiene pulsado el boton izquierdo del ratdn, durante unos segundos, sobre este boton, se desplegara
la ventana Escala mostrando todas las posibilidades disponibles.

Figura 4.10. Escala

Aqui podra indicar la escala con la que desea visualizar la pantalla. Las opciones disponibles son:
Aumentar, Reducir, Escala 100%, Representacion anterior, Representacidon siguiente, Pagina completa,
Ancho de pagina, Optimo, Escala de objetos y Desplazar.

ﬁ%Botén Texto

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

Flgura 4.11. Texto

" 8i asi lo desea los textos podran estar dentro de un marco, acoplados en otro objeto o marco o formando
una leyenda.

g%Botén Rectangulo

La barra desplegable Rectangulos le ofrece rectangulos y cuadrados, con y sin bordes redondeados, con y
sin rellenar, que podra insertar en la pagina.
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Figura 4.12. Rectangulos

Pulse sobre el simbolo deseado y cree un rectangulo en la pagina, haciendo clic y arrastrando. Podré
rellenar el objeto dibujado con el contenido que quiera.

‘@Boton Elipse

La barra desplegable Elipses le ofrece elipses y circulos, segmentos y sectores de elipses, con y sin
rellenar, gue podra insertar en la pagina.

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

‘@& Botén Objetos 3D

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

Iy

Figura 4.14. Objetos 3D

Entre ellas dispone de: un cubo, una esfera, un citindre, un cono, una piramide, un toro, una cascara y una
semiesfera.

Haga clic y arrastre en el area de trabajo y al soltar el botdn de! ratdn, el objeto aparecera en |a pagina.
#YBotén Curva

Permite dibujar curvas y poligonos rellenos y sin refienar.
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Figura 4.15. Curvas
=*Botén Lineas y Flechas

Como su propio nombre indica permite dibujar lineas y fiechas con diferentes tipos de puntas.

FluBoton Conector

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

LR Rt SO ERR A S A e e

Figura 4.17. Conectores

:“Botén Rodar
Permite rotar los objetos 3D.
'E:Botén Alineacion

Las opciones disponibies son: izquierda, centrado, derecha, arriba y abajo.
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‘“IBoton Posicién

Las opciones disponibles son: traer al frente, traer hacia defante, mover hacia atras, enviar al fondo, delante
del objeto, detras del objeto e invertir.

Figura 4.19. Posicién

M.Boton Insertar

Con esta caracteristica podra insertar objetos de diferentes tipos: diagramas, férmulas, frames, objetos
OLE, plug-ins, applets, hojas de calculo, archivos, paginas, imagenes, audic plug-in y video plug-in.

Flgura 4.20. Insertar

g

‘2iBoton Efecto

Al hacer clic en este botdn, se abrira la ventana de Efectos, mostrando todas las posibilidades disponibles.
Seleccione aguellas gue le interesen y apliquelas a los objetos.

F:gura 4. 21 Cuadro de dlalogo Efecto
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EiBotdon Interaccion

Esta opcién abre el cuadro de dialogo Interaccion desde el que se puede configurar la accion que tendra
lugar al pulsar el boton del ratén, por ejemplo, ir a la pagina anterior o a fa siguiente, reproducir un sonido,

etc...

Figura 4.22. Cuadro de dialogo Interaccion

A it

‘&:Botén Controlador 3D

Abre el cuadro de didlogo. Efectos 3D desde el que es posible configurar aspectos tan diversos como la
geametria o la iluminacion, sélo tiene que ir navegando por las diferentes pestafas y aplicar ios efectos. En
la vista previa podrd ver el cambio que producen los distintos atributos antes de aplicarlos al objeto

definitivamente.
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FBotdn Presentacion

Con este botdn se inicia la presentacion en pantalla de las diferentes paginas. En ella podra 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 ios semicirculos, arcos, circulos “invisibles"
y a las lineas a mano alzada. En cualquier momento puede sustituir este objeto de alineacion por otro.

Encontrara la opcion FontWork en el ment Formato. Las funciones que ofrece la ventana FontWork séio
estan activas para los objetos de dibujo de texto.
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Figura 4.24. FontWork

En el &rea superior de FontWork verd 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 botén Desactivado para deshacer el ajuste det texto al objeto alineado.

= Girar: se giraran los caracteres del texto de tal forma que gueden posicicnados con su base scbre
la linea de contorno de! objeto alineado.

= Derecho: los caracteres del fexto obtendran su alineacion (vertical) original sobre la linea de
contorno del objeto alineado.

» Inclinar horizontaimente: inclinara horizontalimente los caracteres del texto.
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Iinclinar verticalmente: los caracteres del texto se colocaran verticaimente.

Orientacion: se invertira |z orientacion actual del texto. .

Alineado a la izquierda: con esta funcién se alineara el texto a la izquierda del objeto.
Centrado: el texto se colocarz en el centro del objeto.

Alineado a la derecha: el iexto se colocara a la derecha en el objeto.

Tamano automatico de texto: modificara el tamano de los caracteres de tal manera que e} texto
ocupe toda la linea de contorno.

= Distancia: espacio entre el elemento alineado y la linea base de cada caracter.

= Sangria: 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 utilizard cuando los caracteres deban representarse sin sombra.

Vertical: afadira a los caracteres una sombra vertical.

Inclinar: afiadira a los caracteres una sombra inclinada.

Distancia X: permite definir la distancia horizontal entre la sombra y los caracteres.

= Distancia Y: permite definir Ia distancia vertical entre la sombra y los caracteres.

= Color sombra: color con el que debe mostrarse la sombra.
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RESUMEN

Al crear una presentacién 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 parie el éxito de la misma.

Impress dispone de una completa barra de herramientas desde la que podra insertar miltiples elementos como
cuadrados, rectangulos, circulos, elipses, lineas, flechas, conectores, e incluso elemento 3D. Sélo tendra que
seleccionar el objeto deseado y dibujarlo en el érea de trabajo. La combinacion de estos objetos producird elementos

graficos muy atractivos.

Tambien es posible insertar graficos predisefiados de los que dispone la galeria de Impress, en la que a través de
diferentes categorias se recogen un gran nimero de imagenes. Quizas, el usuario, no encuentre en dicha galeria la
imagen que necesita, por ello, contempla la posibilidad de poder importar imagenes desde otras aplicaciones.

Una vez insertadas las imagenes o graficos en {a bresentacic’)n, se activa la Barra de Herramientas Imagen desde |a
que es posible modificar los atributos y propiedades de las mismas, para adaptarlas a las necesidades particulares de

cada situacion.
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