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CAPITULO 1: INTRODUCCION A OPENOFFICE WRITER 3.0

1.1. Introduccién a OpenOffice Writer:

-

\_

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

~

1.2. Ejecutar OpenOffice Writer:

[

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

\

J

LL?: Accesorios
6 Acceso universal
! Educacion

Jé Gréficos

{} Herramientas del sistema

@ Internet

lil_ll} Juegos

8 -
I! Oficina

< Programacion

ﬁ] Sonido y video

f Wine

Te——
——

*Aphcaumes Lugares Sistema

@ ((ﬂv)) Iun 26 de oct, 14:56  Usuario estandar de quadalinex (3)

» ' Adobe Reader
b l CmapTools

b Correo y calendario de Evolution
> | [LA] Diccionario

= Fet (Generador de horarios)
Freemind
@ Gestion de finanzas GnuCash
5 Gestidn de proyectos

Hoja de calculo Gnumeric

=7 KBibTex

@ Kile

\‘_E Open0ffice.org Bases de datos

yé OpenOffice.org Hojas de calculo

P_E OpenOffice.org Presentaciones

Crear y editar textos y graficos en
cartas, informes, documentos y pagina
web.

y luego nos encontramos con la aplicacion lista para utilizarse.

Nota:

La secuencia de ejecucién para abrir el programa es:

Menu K ----> Oficina ----> OpenOffice.org 2.0 Writer

como vemos en la figura.
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1.3. DESCRIPCION DEL ENTORNO DE TRABAJO DE OPEN@FFICE WRITER

Al abrir la aplicacion como describimos anteriormente nos encontramos con la siguiente
pantalla:

Barra de Menu
1

Barra de Titulo

& Modulo I Competencias Basicas . 7 IC 20.0dt - OpenOffice.org Writer

Archive Editar er Insertar FormatoMfabla Herramientas Ventana Ayuda

BB = EE S T B - DG

®

B -

B2 EE T4
=|icie=s=|A-W-D-§f

i[5 [predeterminado =1 [rimes tew Raman =z = NC

=] ot @23 .4 58,7

Regla Vertical

‘ 4

i

w |k 4

Regla Horizontal

Area de ingreso de texto

Barra de Estado

JL :

[

| Eopariol Espaiar [mert [ 50 [ [ | Y COmm o & © [wm
Como podemos apreciar en el entorno Empezamos con la opcién Archivo del A
de Writer tenemos los siguientes menu en donde podremos crear, abrir,
elementos: guardar, cerrar y exportar documentos.
La siguiente opcidn del menu es Editar
Barra de titulo en donde conseguiremos copiar, cortar
Barra de Menu y pegar texto; también podremos
Barra de Herramientas buscar y reemplazar texto dentro del
Barra de Estado documento activo de trabajo. La
Regla Horizontal opcién Ver de la Barra de mend nos
Regla Vertical permite  mostrar las barras de
Area de ingreso de datos herramientas, la barra de estado, las
reglas, los caracteres no imprimibles y
En la Barra de Titulo tenemos el como punto importante podremos
nombre del archivo actual de trabajo y definir la escala de visualizacion del
el nombre de la aplicacion que lo trata documento (zoom). La cuarta opcién
y en este caso es Writer. También de la barra de menu es Insertar y esta
encontramos los controles basicos de nos permitira ingresar saltos
manejo de la aplicacibn (minimizar, manuales, simbolos, campos, hiper
maximizar y cerrar). enlaces, notas al pie, encabezados y
tablas. La siguiente opcién de la barra
En la Barra de Menu encontraremos es Formato desde la cual podremos
todas las opciones del Writer. formatear los caracteres y los parrafos
J
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del texto, encontraremos las opciones
de numeracion y vifietas, pasaje de
mayusculas a minasculas y viceversa,
columnas y mas opciones que iremos
detallando en el transcurso del curso.
Luego nos encontramos con la opcion
Tabla que nos permite crear, modificar
y personalizar tablas como veremos
mas adelante; después nos
encontramos con Herramientas en
donde  tenemos  opciones  para
comprobar ortografia y gramatica,
contar palabras, cambiar el idioma y
demés. A su lado se encuentra la
opcion Ventana, con la cual podemos

el objetivo de ahorrar tiempo.

También contamos con una Regla
Horizontal y una Regla Vertical, las
cuales dan una ubicacion en pantalla
para alinear gréficos y utilizar
tabulaciones ademas de ajustar los
margenes de pagina, pero ya
hablaremos de esto méas adelante.

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

ir cambiando entre los diversos
documentos que tengamos abiertos al
mismo tiempo.

El Area de ingreso de texto es el
lugar principal donde escribimos
nuestro texto e insertamos imagenes o
Ademas contamos con una Barra de damos formato al mismo.
Herramientas desde la cual podemos
utilizar las funciones mas importantes
de la aplicacion a manera de atajo en
vez de ir directamente a los menls con opciones para insertar distintos

gue explicamos con anterioridad, con graficos, cuadros de texto y demas.

g _J

Finalmente en la Barra de
Herramientas de Dibujo contamos

1.4. Creacién de un documento Nuevo:
Para crear un documento nuevo disponemos de varias opciones:

Simplemente hacemos clic en el Boton Nuevo ubicado en la barra de Menus. [

Documenta de texto  Chrl+M
Utilizando la combinacion de teclas Control + N Hora de clculs
Presentacion
Dibujo

Base de datos

Haciendo clic primero en el Menu Archivo,
luego en Nuevo y luego seleccionar Documento de Texto.

Documento HTML
Documenta de Farmulario XML

Documento magstro

Y nos encontramos con un documento nuevo ya listo para trabajar.

Férmula
Etiquetas

Tarjetas de presentacidn

0 | By D | 05 EY R | B) T B BV ED

Plantillas v documentos
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1.5. Abrir un documento existente:

v

Documentos recientes »

Para abrir un documento anteriormente creado y guardado
también contamos con diversas opciones:

Asistentes 3

@ Cerrar
E Guardar Chrl+G
E Guardar coma... Ctrl+HMayusculas+s

Guardar todo

Hacemos clic en el Boton Abrir ubicado en la barra de
Menus.

Utilizando la combinacion de teclas Control + A

Recargar

Versiones, .,

: Exportar...
Exportar en formato POF, ..

Enwiar 3

.| Propiedades...

|

Firmas digitales...

Haciendo clic primero en el Menu Archivo, luego en Abrir.

Plantilla »

Vista previa en navegador

Una vez hecho todo esto nos encontramos con el siguiente

ﬁ Vista preliminat
cuadro de dialogo = D ke
: Configuracién de laimpresara...
c&l Terminar Chrl4

/home/nestor/GUGLER/OpenOffice/Writer/Capitulo 1

Il oz

[Tamafo  [Fecha de modliicacién
55,7 KB 01/04/2006, 01:15:45
194,6 KB 01/04/2006, 01:1545
855 KB 01/04/2006, 01:15:45
1129 Byles 06/04/2008, 22:11:02
1041 Byles 06/04/2006, 22:18:29
301,1 KB 01/04/2006, 01:15:45

Titulo [Tipo

writerc1.odg Dibujo en formato Open
[&=] cap1-img1.png Imagen (png)

[ cap1-img2.png Imagen (png)

[%5] cap1-img3.png Imagen (png)

[ cap1-img4.png Imagen (png)

Chapter one.odt Texto en formato Openl

Nombre de archivo: I Abrir

[

Version: I
= Cancelar

Ayuda |
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Tipo de archivo: ITudos los archivos {*.")

™ Sdlo lectura

;- A

Donde debemos seleccionar el archivo documentos recientes con los que

pd

MODULDO |

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

Ademas podemos observar que Si
queremos acceder a alguno de los

hemos trabajado contamos con una
opcién Documentos recientes que se
encuentra en el Mend Archivo, una
vez ubicados ahi nos encontramos un
listado con todos los documentos con
los que hemos estado trabajando,
basta hacer clic sobre alguno de ellos
y se abrira.
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1.6. Guardar un Documento:

Editar Wer Insertar Formato Tab

Una vez terminado nuestro trabajo en un documento, o en el
caso de querer salvar copias intermedias del mismo,
procedemos a guardarlo, esto podemos realizarlo de
diversas maneras:

Muewa *

Documentos recientes »

Asistentes >

Cerrar

(&
E Guardar Chrl+G
[E  Guardar como... Ctrl+Mayusculas+S -
Hacemos clic en el boton Guardar en la barra de Menus. E — Susrceriods o
Recargar -
isrs\u:es..‘ N
Utilizamos la combinacion de teclas Control + G [ Eootar.
Exportar en formata POF... O
Enwiar 3 —
Haciendo clic primero en el Menu Archivo, y luego en la o1l Eropedades... -
opcién Guardar. it : N
Wista previa en navegador <
Hecho esto nos encontramos con el siguiente cuadro de Q. vatapreiminar
D- 7 I . ﬁ Imprimir, .. ChrHP O
Ia ogo' Configuracién de laimpresora. .. —
Q)I Terminar 4 m
m
/home/mestor/GUGLER/OpenOffice/\Writer/Capitule 1 g' El £| U)
Titulo [Tipo [Tamaro [Fecha de medificacion <
Chapter one.odt Texto en formato Openl 351,99 KB 06/04/2006, 22:32:05 6
Nombre de archivo: I j | Guardar I &
Tipo de archivo: ITexto en formato OpenDocument (.odt) j EorEser | 2
Ayuda | O
™ Guardar con contrasefia ¥ Ampliacion aut. nombre de archivo O
I Editar configuracion de filtros . .
4 7

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

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

Guardar Como:

En caso de que querramos guardar un
documento con un nombre distinto
contamos con la opcién de guardar el

mismo documento con otro nombre,
para hacer esto seleccionamos el
Menu Archivo y luego la opcion
Guardar como... y nos encontramos
con un cuadro de didlogo similar al
anterior en el cual cambiamos el
nombre del archivo y procedemos a
guardarlo.
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CAPITULO 2: Formato del texto, fuente, tamario y color: &3

Como hemos hecho hasta ahora, al igual desde la barra de herramientas que se
gue el manejo de documentos, la seleccion encuentra encima del documento que
de fuente, estilos color, tamafio y otras estamos tratando

caracteristicas, puede ser facilmente hecha

i BrEE= v B & Qe G- @E- v A2EETQ10 4
s [Predeerminado * | [ imes rew Roman ~| |z | NC S |,§| === |iZiZez9s | A-w-8 -
| Estilos Fuente | | Tipo de Fuente | | Tamafio Fuente|| Justificacién |/Numer.y Vifietas| [Color Texto y Fondo|

CAPITULO 3: Configuracion de pagina e impresion de texto::

En OpenOffice se ha optado por simplificar relacionados con el formato de wun
al usuario la forma de configurar losdetalles documento, desde las fuentes y su estilo,
de un documento, por ello se ha hasta las medidas de la pagina del
incorporado el menu Formato donde se documento, su orientaciébn o laeleccion de
pueden configurar todos los aspectos una marca de agua parala misma.

3.1. Formato de papel:

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

Estilo de pagina: Predeterminado 1[

Adrinistrar  Pagina |Fondo | Encabezamiento | Fie de pagina I Biotde | Columnas | Mota al pie I

Formato de papel

Formatao

ancho |21 ,00crn 3:
Albura |29, T 3:

Crientacidn % Wertical

" Horizontal Crigen del papel I[De la configuracian de imprefﬂ

Margenes Configuracion del diserio
[zquierda |2,DDcm 3: Disefio de pagina IDerecha e izquierda j
Derecha |2,DUcm 3: Farmata II, 2,3 j

Arriba IZJDDE'T' 3: [ Conformidad registro

Abaja m i—:stilo de referencia J
-

Aceptar I Cancelar Avuda | &establecerl

Donde vemos que podemos cambiar el tipo de papel que deseemos utilizar, asi como
susdimensiones y ademas cambiar el origen de papel. Una vez que efectuemos algin
cambio, Writer automaticamente actualizara el texto y demés contenido de nuestro
documento conla nueva configuracion.

C E P Cusrras - Olulo
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3.2. Configuraciéon de Margenes:

Como vemos en el cuadro de didlogo anterior podemos cambiar los 4 margenes de la
pagina a nuestro gusto, a esto lo hacemos modificando los valores de las 4 opciones
ubicadas en la parte inferior izquierda del cuadro de dialogo.

Estilo de pagina: Predeterminado =|

Administrar  PAgina |Fondo I Encabezamiento | Pie de pagina | Bordel Columnas | Moka al pie |

Formato de papel

Formako

Ancha |2 1,00cm Eﬁ
aleura |29J Flcrn 33

Orienkacion  * Vertical

' Horizontal Crigen del papel I[De la configuracion de imprefﬂ

i
'

1 '

t Izquierda IZJDDcm 3: E

9 L]

' -

E Derecha |2,Dl3cm 3. E Formato Il, 23 .. j
' arriba |2JDD':m 3: E | Conformidad registro

s 1

1 L]

: ]

: 3

Disefio de pagina IDerecha e izquierda j

Abio oom = IEstilo e S
=

Aceptar I Cancelar Avuda | R_establecerl

3.3. Insertar encabezado y pie de pagina:

Encabezado y pie de pagina son en realidad dos cuadros de texto que se ubican
alprincipio y al final de la pagina respectivamente, podemos insertar texto en estas
dosubicaciones y darles un formato especial a medida que lo deseemos.Para insertar un
encabezado hacemos clic en la pestafia Encabezamiento del cuadro de didlogo de Estilo
de Pagina Estilo y nos encontramos con la siguiente pantalla:
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Estilo de pagina: Predeterminado ll

Administrar I Pagina I Fondo Encabezamiento | Pie de pagina | Borde I Columnas I Mota al pie I

Encabezamiento

!
¥ Contenido a la izquisrdafderecha igual

Margen jzquierda Im
Margen derecho Im
Espacia Im

[T Utilizar espacio dindmica

Alkura IEIJ S0crm 3:

¥ ajuste dindmica de la altura

Qpcianes. ..

Aceptar I Cancelar Ayvuda Restablecer

C E P Cusrras - Olulo
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para empezar marcamos la casilla que dice
Activar encabezamiento y vemos que se
noshabilitan las demas opciones. Podemos
predefinir los méargenes y la ubicacion del
mismo,una vez hecho esto se nos habilitara
un pequefio cuadro de texto en la parte
superior de cadapagina en el que podemos
escribir y al hacerlo se actualizaran todos

los encabezados decada pagina, ya que el
encabezado para todas las péaginas es el
mismo.Para insertar un salto de péagina
hacemos clic en la pestafia Nota al Pie del
cuadro de didlogo de Estilo de Pagina y
nos encontramos una pantalla idéntica a la
anterior, pero con la salvedad de que se
refiere a la nota al pie de pagina.

3.4. Nota al Pie:

Una nota al pie es una aclaracion que se
escribe con respecto a un término (como
por ejemplo al citar bibliografia
generalmente se detallan datos sobre la
misma), para hacer estonos ubicamos en la
parte del texto sobre la cual deseemos
insertar una nota al pie y hacemos click en
el Menu Insertar y luego en la opcién Nota
y nos encontramos con elsiguiente cuadro
de diadlogo: Donde escribimos el texto que
queremos seleccionar como nota y luego
hacemos clic en aceptar.

Insertar nota al pie,/final x|
Murmeracian
Aceptar I

(G

" Caracteres I Cancelar |
_I Ayuda |

Tipo
% Mota al pie
" Moka final

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

Estilo de pagina: Predeterminado x|

Administrar I Pagina I Fondol Encabezamienta I Pie de pagina I Bordel Colurmnas  Mota al piel

Area de la nota al pie

{« albara maxima como pagin:

" Altura max, de nota al pie

Distancia al cuerpo del texto

|2J 00crm 3:
|DJ 10em 3:

Linza de separacian
Pasicidn
Grosar
Longitud

Espacio al contenido de |a nota

IP. la izquierda 'I
| 0,50 pt vI

25% =

|DJ 10em 3:

Aceptar I Cancelar Avuda

Restablecer
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3.5. Vista Preliminar:

4 N
La V|sta‘ preliminar nos permite tener una e X
perspectiva general sobre como va verse (8 abir.. Chri+A
eldocumento antes de ser impreso, Dacumentos recientes '
contamos con niveles de zoom y podemos ir fistentes >
alternandoentre las distintas paginas del (&) Cerrar
documento y luego imprimir, para acceder a H quardr curta

. L. . . E Guardar coma,., Ckrl+Mayusculas+s
la VistaPreliminar tenemos dos opciones: P
. . = Recargar
» Hacemos clic en su correspondiente Boton, Yersionss,..
en la Barra de herramientas. X % Exportar...
Exportar en formato PDF..
« Hacemos clic en Men0 Archivo y luego en e '
7k Propiedades. ..

la opeion Vista Preliminar. B

Firmas digitales...

Plantilla 3

‘ista previa en navegador

. Vista preliminar
E Imprimir. .. Chrl+P
Configuracion de la impresara. ..
l:bl Terminar Chrl+Q
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3.6. Manejo de imagenes de texto:

Insertando imagen desde un archivo

Archiva  Editar  Wer BECUe Formato Tabla  Herramientas VWentana  Awuda

P . . . desd B-EH= Sakto manual... B-&I9-6-18H
ara insertar una imagen desde + ) prodsteried Conpes l5 = nesiE
un archivo debe situarse en la e ® ;'-"m‘?-‘r- t A
parte del documento donde o _
desea insertarla, y a : @ Hpereniace
continuacion ir al mend Insertar : Encabezsmisnto .
y seleccionar la opcién Eie de pagina :
, Mota al piefiota al final...
Imagen.......... Alli  aparece un : P
submenu del cual selecciona la . 5 Marcadetexto..
opcién A partir de archivo, con : E e
esto se abre el cuadro de : scrt...
didlogo Insertar imagen, al que © fhiees '
se puede acceder también 5 -
desde el botén A partirde archivo : L Marca..
. I || Tabla.. ChrF12
de la barra de herramientas de : reglahoriortal..
dibujo ubicada en a parte inferior. e T T
- ¥I. Video y sonido Escanear r
™~ Ohjeta 3
N [} Marcoflatante
0;0 E Archivo...

Modificacion de las propiedades de la imagen

Al insertar una imagen podemos

notar que aparece junto a ella un | EEEEEEEE—_—_—  —— X
icono con un ancla, esto Tipo | Opcianes | Ajuste | Hipsrenlace | Imagen | Recortar | Bords | Fondo | Macro |
identifica la forma en  que e oo | Alaniaee

nuestra imagen se encuentra Rase & alparato

insertada dentro del texto, mas Alura [1,56cm = | C &l cardcter

precisamente el tipo de anclaje I Relavo € Como carécter

que tiene. Para poder modificar | Hentenerprogorcines

las propiedades de iméagenes _TensFocrnd |

podemos hacerlo desde el menu Posicién

Formato y luego presionando en orgntal  fcenro =] 2 oo e ireadeparfo 7]

[ Reflejar en paginas pares

Imagen o bien haciendo doble
clic con el botén derecho botén
derecho del mouse sobre la
imagen lo que abrird un cuadro
de dialogo que veremos a
continuacion. Desde este menu

Yertical ISuperior j a |U;UUCI'H ﬂ a IMargen j
| Sequir distribucién del kexto

Aceptar I Cancelar | Avuda | ﬁestahlecerl

podemos seleccionar la
alineacion de la imagen, el
tamafio, etc. Ademas en
pestafias contiguas tendremos
opciones de recortar, ajustecon
el texto, etc.
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Ajuste de texto

Es muy comun que al insertar una

T\pol Opciones AiustEI Hiperenlace | Imagen | Recortar | Eiorde | Fondo | Macra |

Predeterminaciones

Minguno

Continuo

imagen deseemos seleccionar como
colocar el texto que la rodea; esto se
hace en la pestafia Ajuste. Aqui
podemos seleccionar el ajuste de la
imagen con el parrafo
(Predeterminaciones) y el espaciado
gue existird entre el borde de la

Espacios

Izquierda

Derecha

Opciones
I~ Primer pérrafo

I En el fonda

imagen y su texto. Como vemos en
este parrafo, he seleccionado para

(i Zankarno

Arriba 0,00em 3:
Abajo 0,00cm 3:

I™ 30lo en el exterior

las propiedades de la imagen de la
derecha un ajuste en paralelo con el
texto, esto es que la imagen

Acepkar I

Cancelar Ayuds

Restablecer |

permitira texto a ambos lados de la

misma, aunque Yo luego he
escritosolo a la izquierda. Por otro
lado he controlado el espaciado
entre este texto y la imagen de
manera que exista un margen de 0,5
cm(a la izquierda de la imagen) entre
ambos. Sin embargo para la linea
superior e inferior he dejado el valor
por defecto que es cero.

Ampliar/Disminuir la escala de visualizacion de OpenOffice Writer 3.0

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

Zoom y vista de disefio |

Escala

de la Barra Estandar o

Vista de disefio

" Gptima * AutomAtico
" Ajustar ancho v alto " Todala pagina
" Ancho de pagina " Columnas Iﬂ
(+ 00 % [~ Modo libro
" Wariable Im
Aceptar I Cancelar Avuda
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CAPITULO 4: Uso de Tablas

4.1. Creaciétn de Tablas:

OpenOffice Writer nos provee de una
herramienta indispensable que son las
tablas dentro del texto. En este primer
punto del capitulo veremos las distintas
formas o maneras de crear una tabla con
Writer. La manera mas sencilla para crear
una tabla esta disponible a través de la
barra de herramientas estandar, a
continuacion ~ mostraremos el  icono
correspondiente a esta opcion: pulsando

sobre el icono de la tabla invocaremos el
siguiente cuadro de dialogo: £ -
OpenOffice Writer nos provee de una
herramienta indispensable que son las
tablas dentro del texto. En este primer
punto del capitulo veremos las distintas
formas o maneras de crear una tabla con
Writer.

La manera mas sencilla para crear una tabla esta disponible a través de la barra de
herramientas estandar, a continuacion mostraremos el icono correspondiente a esta
opcion: pulsando sobre el icono de la tabla invocaremos el siguiente cuadro de dialogo:

Insertar tabla

Aceptar

Mombre ITabIaZ
Tamario de kabla
Colurmnas |2 3:
Filas |2 3:

Cancelar

Ayuda

X
[ aemer |
[ ==
i |

Cpciones
[ Encabezado

¥ Repetir encabezadn

[ na dividir tabla
[ Borde

“ormateado aukomatico.. |

Las I 1 3: primeras filas

en este ejemplo se nos muestra la
creacion de una tabla de 4 columnas y 4
filas. Como ultimo punto vamos a mostrar
la forma mas conveniente y segura de
crear una tabla en Writer, para esto
tenemos que seguir los siguientes pasos:
Pulsamos clic sobre la opcion Tabla de la
barra de menu y luego seleccionamos la
subopcién Insertar para que luego se nos
presente la subopcién Tabla, deberemos
pulsar clic sobre esta Ultima opcion para
gue nos aparezca el cuadro de dialogo

gue vimos anteriormente. Felizmente
tendremos en nuestra area de trabajo la
tabla ya creada, a continuacion
mostramos como quedaria una tabla
recién creada en nuestro documento,
podemos ver claramente la barra flotante
de herramientas Tabla, la utilidad de esta
barra se mostrara enlas secciones
posteriores de este capitulo; sencillamente
esto es todo en cuanto a la creacion de
una tabla dentro de un documento.
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‘& M™oduloI Competencias Basicas.odt - DpenOffice.org Writer o |EI|5|
Archive Editar Wor Inscrbar  Formnate  Tabla  Horramicntas  Werktana  Aywoda =, 4
-2z a & Sk B¢ D - BEH- v HZEETQA O

@ Icontenldo de atabla | ITImes Mew Roman = ILZ -l NC S =|izizesw= | A8 - |

EIEE

[v]

L 1R R

=l

ol
=1

=1

4

2 ad4 o5 -6 7 0

L

2 -0 11 -2 o132 14 - 15 - 16 - 1F -

3

[4o ]| <

| Pagina 141

| Predeterminada | Espariol (Espafia)

[msert [ s [+ [ |

Table1:41

4.2. Insertar/eliminar filas, columnas y tablas:

[0 [@——6——® [ 100%

Después de crear la tabla seguramente se
nos presentara la necesidad de insertar, o
eliminar alguna fila, columna o la tabla;
veremos en primera instancia la insercion
de una fila y como se menciono en la
seccion anterior mostraremos las distintas
maneras de llevar acabo esta accion.
Antes de poder insertar una fila o columna
deberemos seleccionar una celda que nos
servirh como referencia para la insercion.
La manera mas sencilla para insertar una
fila en una tabla esta disponible a través
dela barra de herramientas tabla (barra
flotante), a continuacion mostraremos el
icono correspondiente a esta opcion:
pulsando sobre este icono lograremos
insertar una nueva fila debajo de la celda
que hallamos seleccionado. También
podremos insertar una fila pulsando clic
derecho sobre la celda que se va a tomar
como referencia para la insercion, luego
se nos presentara un menu contextual en

donde tendremos que seleccionar la
opcion Fila y luego la subopcion insertar
pulsando clic sobre esta ultima opcion se
presentara el siguiente cuadro de dialogo:

x
Insertar Aceptar I
Mimero |1 3:
Cancelar |
Posicion
" Delante Ayuda |

{* Dekrés

como podemos apreciar las opciones son
pocas y muy intuitivas, por un lado
podemos elegir la cantidad de filas a
insertar y por lado la posicién en la cual
la/s vamos a insertar, laposicion refiere a
insertar delante de la celda en la pulsamos
clic derecho o detras de lamisma.Ya se
menciono en la seccion anterior que la
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forma méas segura de encontrar una
opcion es a través de la barra de mend,
por lo tanto vamos a explicar la manera de
insertaruna/s fila/s por medio de la barra
de mend, empezamos pulsando clic en la
opcién Tabla de la barra de menu luego
elegimos la opcion Insertar después que
seleccionemos esta opcion debemos
pulsar clic sobre la subopcion Fila; y como
en el caso anterior se nos va apresentar el
mismo cuadro de dialogo Insertar Filas.
Las distintas maneras de insertar una
columna son muy similares a las de las
filas; por cuanto no esperen encontrarse
con grandes cambios. La primer manera
de insertar una columna es a través de la
barra de herramientas tabla (barra
flotante), a continuacibn mostraremos el
icono correspondiente a esta opcion: &
pulsando sobre este icono lograremos
insertar una nueva columna debajo de la
celda guehallamos seleccionado. También
podremos insertar una columna pulsando
clic derecho sobre la celda que se va a
tomar como referencia para la insercién,
luego se nos presentard un menu
contextual endonde tendremos que
seleccionar la opcién Columna y luego la
subopcién insertar pulsandoclic sobre esta
ultima opcidon se presentara el siguiente
cuadro de dialogo:

x
Insertar Aceptar I
Mimera |1 3:
Cancelar |
Posicign ————
" Delante Ayuda |

{* Detrés

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

barra de menu, por lo tanto vamos a
explicar la manera de insertar una/s
columna/s por medio de la barra de mendq,
empezamos pulsando clic en la opcion
Tabla de la barra de menu luego elegimos
la opcion Insertar después que
seleccionemos esta opcion debemos
pulsar clic sobre la subopcion Columna; y
como en el caso anterior se nos va a
presentar el mismo cuadro de dialogo
Insertar Columnas. Ahora veremos las
distintas maneras de eliminar una/s fila/s
de una tabla, asi sea una o mas filas
debemos  seleccionarla/s  igualmente.
Vamos a presentar la forma mas rapida de
eliminar una fila, para lo cual utilizaremos
una opcion disponible en la barra de
herramientas Tabla, a continuacion
mostramos el icono perteneciente a esta
opcion: &= pulsando sobre este icono
lograremos eliminar la fila correspondiente
a la celda que hallamos seleccionado.
También podremos eliminar una fila
pulsando clic derecho sobre alguna de las
celda de esta, luego se nos presentara un
menu contextual en donde tendremos que
seleccionar la opcion Fila y luego la
subopcién Eliminar pulsando clic sobre
esta ultima opcién suprimiremos una fila
de la tabla. Si hubiésemos seleccionado
mas de una fila se hubiesen eliminado
todas las que se seleccionaron. La
manera mas apropiada de eliminar una fila
es a través de la barra de menu eligiendo
la opcion Tabla, luego la subopcién Borrar
y por ultimo pulsamos clic sobre Ila
subopcion Filas. Claro que se borrara/n
la/s filas seleccionada/s previamente.
Ahora veremos las distintas maneras de
eliminar una/s columna/s de una tabla, asi
sea una 0 mas columnas debemos
seleccionarla/s igualmente. Vamos a
presentar la forma mas rapida de eliminar
una columna, para lo cual utilizaremos una
opcion disponible en la barra de
herramientas Tabla, a continuacion
mostramos el icono perteneciente a esta
opcion: Bl pulsando sobre este icono
lograremos eliminar la columna
correspondiente a la celda que hallamos
seleccionado. También podremos eliminar
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una columna pulsando clic derecho sobre
alguna de las celda de esta, luego se nos
presentard un menu contextual en donde
tendremos que seleccionar la opcién
Columna y luego la subopcién Eliminar
pulsando clic sobre esta dltima opcion
suprimiremos una columna de la tabla. Si
hubiésemos seleccionado mas de una
columna se hubiesen eliminado todas las
gue se seleccionaron. La manera mas
apropiada de eliminar una columna es a
través de la barra de menu eligiendo la
opcion Tabla, luego la subopcién Borrar y
por dltimo pulsamos clic sobre la
subopcion Columnas. Claro que se
borrara/n la/s columnas seleccionada/s
previamente. Para cerrar esta seccion
vamos a mostrar como eliminar una tabla

completa, como se menciono
anteriormente la manera mas conveniente
de hacer alguna operacion es a través de
la barra de menu; empezamos
seleccionando cualquier celda de tabla
gue se pretende borrar, una vez hecho lo
anterior seleccionamos de la barra de
menu la opcion Tabla, luego
seleccionamos la subopcion Borrar y por
ultimo pulsamos clic sobre la subopcién
Tabla.

4.3. Formateo de Celdas:

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

Menu Tabla ----> Propiedades de la Tabla

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

pestafias las vamos a ver una por una en
los proximos parrafos. En la Pestafia Tabla
podemos cambiar el nombre de la tabla, el
ancho, la alineacion con respecto a la
pagina y los espacios respecto de los
margenes de la pagina.

En esta pestafia encontramos las
opciones para modificar el ancho de las
columnas de la tabla seleccionada,de
poseer espacio disponible entre los
margenes de la pagiha ylos bordes
laterales de la tabla podremos modificar el
tamafio (ancho) de las columnas pero
también el tamafio (ancho) de la tabla a la
vez, se podra ocupar el espacio disponible
entre las columnas de forma proporcional
0 bien en forma individual, pero siempre
modificando el ancho total de la tabla.
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Formato de tabla x|

Tabla I Flujo del texto  Columnas I Borde I Fondo I

[T ajustar ancho de la tabla
[ Madificar columnas proporcionalmente

ID,DDcm

Espacio disponible

Ancho de columna

-l 1 2 3 21
|5.67em = [5,67em 3 [se7em & = | = | =
i Aceptar I Cancelar Avuda Restahblecer

Podemos apreciarque en estapestaia
podremos modificar las disposiciones
delas lineas, el estilo, el color, la distancia
del texto y la sombra de la tabla que se
encuentre seleccionado o apuntada. En
las disposiciones de las lineas nos
encontramos con formatos
predeterminados, estos los presentaremos
a continuacion:

* Sin Bordes:{
« S6lo Bordes exteriores: &1

« Borde Exterior y lineas horizontales: [

» Borde Exterior y todas las lineas interio-
res: [H

* Borde Exterior sin modificaciones de
laslineas interiores [&H

Formato de tabla x|

Tablal Flujo del kexta I Columnas  Borde |andn|

Diskancia al texto ————

ID,chm 3:

Izquierda

Disposicion de lineas Linea
Predeterminado Estilo
- Minguno -

— -
Derecha ID, 10cm 37

0,50 pt . Iﬁ
1,00 pt Arriba 0,10cm =
— 2,50 pt abaio [oi0m =
— 4,00 pt
5,00 pt LI [v Sincronizar
Color
I- MNegro ﬂ
Sombra
Posicidn Distancia Colar
o o [oiem = CEE =

i Propiedades
[v| Eusionar estilos de linea contiguos

B Acepkar I

Cancelar | Avuda | Eestablecerl
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Dado el caso que ninguno de los formatos
predefinidos nos resulte Gtil podremos
especificar los bordes y las lineas de
manera personalizada; para poder utilizar
la personalizacion de los bordes y las
lineas deberemos picar sobres los
mismos, a continuacién presentamos el
cuadro que nos permitira seleccionarlos:

Son bastantes las combinaciones que
podremos lograr, pero la utilizacién de las
mismas siempre depende de las
necesidades de cada trabajo a realizar.
Siguiendo con las opciones presentes en
esta pestafia nos encontraremos con los
estilos de lineas para la tabla, los estilos
varian en tamafio y tipo de lineas (lineas
punteadas, lineas rellenas, lineas dobles,
etc.), a continuacion veremos el cuadro de
opciones:

Estilo

|- Mirguro - A|

— 0,50pk

| ,00 pk
2,50 pk

0 Ok

I 5,00 pk LI

Teniendo seleccionado el estilo podremos
seleccionar el color de la o las lineas de la
tabla, a continuacion visualizaremos el
cuadro de lista que contiene los colores:

Colar

I- Meqgro j

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

Diskancia al kexka

Izquierda
Derecha
Arriba
Abajo

[w! Sincranizar
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CAPITULO 5: Edicion Final de documentos:

5.1. Exportar un documento con formato PDF:

OpenOffice Writer nos permite exportar
nuestros documentos a dos formatos:
PDF; es natural pesar que debemos tener
un documento activo para realizar esta
tarea ya que de lo contrario las opciones
estaran  desactivadas.  Teniendo un
documento abierto y listo para exportar
debemos pulsar clic sobre la opcion
Archivo de la barra de menu y luego
pulsar clic sobre la subopcién Exportar
para que nos aparezca el siguiente cuadro
de dialogo;

TomeinesiorGUGLER/OpenOfficeMiriterCapitulo 10 EI E‘.J ﬁ]

it [rieo - [ramaic | Feotn de modificacien

Nombredearchivo: — [Chapter ten = B,

Fomalode arshivo:  [PDF - Portable Document Format () l i
Ayuda

% Ampliacion auf. nombre de archive

7 Seleccion

vemos claramente que necesitamos el
nombre del archivo, el formato de salida
del archivo y el lugar donde lo vamos a
guardar; en el cuadro de lista del nombre
del archivo aparece el por defecto el
nombre del archivo original que igualmente
podemos cambiar; en el formato del
archivo podemos seleccionar el formato de
salida PDF; por ultimo seleccionamos el
lugar en donde vamos a guardar nuestro

nuevo archivo de exportacion; para
concluir con la ejecucion de la exportacion
debemos pulsar clic en el boton Exportar
y tendremos el archivo generado en el
lugar especificado. Podemos acceder a
unos atajos para crear Unicamente archivo
con formato PDF, existen dos atajos
disponibles uno es a través de la barra de
menu opcién Archivo subopcion Exportar
en formato PDF...Exportar y el otro atajo
esta disponible en la barra de
herramientas y representado por el
siguiente botén: |z al invocar cualquiera
de los dos atajos se creara un documento
con formato PDF, con el nombre del
documento original y se va guardar en el
mismo directorio del documento original,
podemos ver aqui no podemos elegir las
opciones que vimos anteriormente.

Una de las herramientas mas importantes
de un procesador de texto es el corrector
ortografico y graméatico, OpenOffice nos
provee de dicha herramienta y podemos
invocarla de distintas maneras, puede ser
a través de la barra de herramientas y a
través de la barra de menu. Empezaremos
trabajando a través de la barra de menu,
por lo tanto debemos pulsar clic en la
opcion Herramientas de la barra de menu

5.2. Correccion de Ortografia y Gramatica:

y luego pulsar clic sobre la subopcion
Revision ortogréfica... para poder llegar
hasta el cuadro de dialogo de nombre
Revision ortografica.
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Ortografia: Espaiiol (Espaina) |

Idiarna de texka I% Espariol (Esparia) j

Mo est en el diccionario

Mddulo It Competencias Basicas - Ignorar una vez |
Ignorar bodo |
- Agregar e |

Sugerencias

I | [ oo |

Basicas d

Basicamente Cambiar todo |
Bsico
Q’IJLlsic‘?stro Ll Aukocorreccion |

Avuda Cpriones. ., Deshacer | Cerrar |
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