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Bloque lI: Ofimatica

- Bloque I
- Soluciones ofimaticas.
- OpenOffice 2.0.
- OpenOffice Writer.

- OpenOffice Calc.
- Formatos y exportacion.
-~ Otras funcionalidades.
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Soluciones existentes

« Multiples suites ofimaticas
— Koffice
+ KDia
« Kumbrelloword, Kspread, Kpresenter, Karbon, Kchart,
Kivio, Kugar. . .
— Gnome Office:
* Abiword, Gnumeric, Ghome-DB, Gimp
— Kile (Latex)
— Dia
— OpenOffice
» Writer, Calc, Draw, Math, Impress. . .



Suite ofimatica del proyecto KDE.

Utiliza el formato de documento abierto OASIS OpenDocument
de forma nativa, y es uno de los miembros del ODF Alliance.

X3 KWord: editor de texto, maneja hojas de estilo y marcos.

&) KSpread: hoja de calculo.

— Kivio: diagramas de flujo.

iz 1Karbon14: dibujo vectorial.

j Krita: manipulacion de imagenes de mapa de bits.
Kugar y KChart: informes y diagramas.

W KFormula: ediciéon de férmulas matematicas.

@ Kexi: entorno manejo de bases de datos.

E KPlato: gestion de proyectos, diagramas de Gantt.




Gnome Office

- Suite ofimatica del proyecto
Gnome.

 Comprende las aplicaciones de
GNU Free Software

» Tres componentes principales:
— AbiWord procesador de textos.
— Gnumeric hoja de calculo.

— Gnome-DB aplicacion de
gestion de bases de datos.

* No tan completa como otras.
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* Creador de diagramas
bajo licencia GPL

« Similar al MS Visio' pero
mas orientado a
diagramas informales.

 Muchas clases de
diagramas:

— UML
— Relacionales
— Flujo
— Redes de objetos
* Soporte de graficos
vectoriales y diversidad
de formatos.
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OpenOffice: ¢ Qué es?

*  OpenOffice.org se esté usando cada vez mas tanto en el
usuario administrativo con entre particulares.

- Es de acceso libre y codigo abierto.
» Se puedes descargar libremente:

— www.openoffice.org
*  Multiplataforma:

— Microsoft Windows -~ .
— Linux OpenOfficeorg 2.0
— Mac OS-X

— Free-BSD, Solaris ...

- Existen complementos como paquetes de diccionarios y
unidades de ortografia.

* Recientemente se esta realizando una labor importante para su

adaptacion total al gallego. "



OpenOffice como suite ofimatica:

 La suite de OpenOffice.org esta conformada por
cinco modulos:

» OpenWriter, el procesador de textos (Word)
» OpenCalc, la hoja de calculo (Excel)

* Openlmpress, paguete de presentaciones
(Powerpoint)

* OpenDraw, editor de dibujos vectoriales
(Publisher?)

 OpenMath, editor de formulas matematicas
(Formulas)
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Antes de nada: activar ayudas

* Arrancar un elemento de la suite.

« Cuando los Tips estan activos y situas el cursos cobre un icone,
la informacion del icono aparece en la pantalla.

* Para activarlo:
* Herramientas
» Opciones
o +
« General
* Marcar:
 Ayuda Emergente
* Ayundante
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Writer: Iniciando (I)

S »r vE -

[Emagen |v]

- Barras de objetos
- Variedad para los distintos tipos de objetos (texto, tablas,
imagenes, etc.)
» Todas aparecen en el mismo sitio
+  Se pueden mover, cambiar, afiadir y eliminar.
- Algunos ejemplos:
— Barra de objetos estandar
— Barra de objetos de marco
— Barra de objetos para tablas
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Writer: Inciando (ll)

* Regla
— Controlar las dimensiones del documento y modificar 7
rapidamente los margenes, tabuladores, etc.
- Barras de desplazamiento de la ventana (Scroll)
— Desplazamiento vertical y horizontal del texto.
- Botones de navegacion

— Navegar rapidamente entre paginas, objetos, resultados de
busquedas, etc. 2
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Writer: Inciando (lll)

Pagina 21/55 Pagina izquienda 100% |SOBRE | STD |HYP i3 0,00/ 0,39 % 6,93 x 0,83

- Barra de herramientas, con cortar, copiar, pegado...
« Parte inferior |la barra de estado.

— Numero de pagina, el numero de pagina en el que estamos
dentro del documento.

— Estilo de pagina, el estilo que estamos empleando. Por
defecto predeterminado.

— Escala a la que estamos viendo el documento. Por defecto
100%.

— Modo insertar, (NSERT/SOBRE) para insertar texto o
sobreescribir. (Tecla Insert o pulsando)

— Modo seleccion (STD/EXT /AGR)

«  EXT, seleccion sin shift, slo moviéndose.
* AGR, seleccion en parrafos distintos.

— Activar hiperenlaces, es una forma rapida de activar o
desactivar hiperenlaces para poder modificarlo. 16

— Documento modificado (*) y Firmas Digitales



Writer: Crear, abrir y guardar documentos

. = Abrin... Control+A
« Para crear un nuevo documentos: Bcimaiion e ,
— Archivo» Nuevo®» Documento de Texto. Asistentes ;
— Ctrl+U © Ceman
- ) . B cuandal .
« Para abrir un existente: ¥ GuaEan como..
. . Guandan todo
— Archivo» Abrir»> Documento de Texto. e
— Ctrl+A. ersi
=l Exportan...
- Para guardar un documento nuevo: € B R P
— Archivo» Guardar como 6 Ctrl+G. S '
. +» Propiedades...
« Moverse entre documentos abiertos: Eirmas diitales:.
o V nt n Plantilla ¥
M_ Vista preliminan
8§ Guardarcomo [
shorneiiavion IR = Impnimin... Control+P
mu-m 5 e e _|§JLJ|£J ~; Configuracion de la impresona...
Ea Eva-kuaciones Ca';:!::eta Smane ;;:U;f?;!ﬂn;. 17:33;:;6: L:j r.
o nen i HE e . €] Terminan Control+Q
= musereiToo carpers ipize0r 102e30 (2]
Nombre de a.nc[f'liv'u: [ i | Lot |
: e } 17
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o Documento de texto de OpenOffice.ong L.0 (. sxw)
s asrelse wan puvies Plantilla de documento de texto de OpenOffice.ong 1.0 (.stw)
— - Micnosoft Wond 97/2000/XP (.doc)

= T Micnosoft Wond 95 (.doc)
Microsoft Wond 6.0 (.doc)




Writer: Directorio por defecto

* Al iniciar una sesion de trabajo el cuadro abrir archivo o el guardar
documento aparece por defecto una carpeta que, normalmente sera
nuestro home

» Para cambiar esta carpeta:
* Herramientas®» Opciones» OO.org» Mis Documentos

Opciones - OpenOffice_org - Rutas

& Dpe[;natﬂs de;:_-?ngsuanfn ‘Rutas que utiliza OpenOffice.org
G-enena_f . Tipo - |R‘|,_|t5
Memoria de trabajo Anchivos temponales fEmp
Ven e Autoconneccion /homefjavien/.opencifice.ong2/usern/autoconm
Imprirmin Autotexto fhome/javier/.opencffice.ong2/usen/autotext
Copias de seguridad /home/fjavier/.openoffice.ong2/usen/backup
Colones Galenia /home/javien/.opencffice.ong2/usen/galleny
Fuentes Graficos fusnflibfopenoffice/usen/galleny
ﬁggunld ictlaciﬁn Mis documentos fhomefjavien
A,cce'EE_r.'fbf[Fdad Plantillas fhomefjavier/.openoffice.ong2/usentemplate
Java
Cangar/Guandan
Configunacion de idioma
OpenOffice.ong Writen
OpenOffice.ong WritenWeb
OpenOffice.ong Base
Gnaficos
Intennet < |_4:LT_|
| || £ |
l Aceptan ] | Cancelan | | Ayuda | | Begresan |
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Writer: Copias de Seguridad

» Crear copias de sequridad

— Se creara un archivo que contendra el contenido del documento tal
y como estaba cuando se guardo la ultima vez.

- Cada vez que se guarde en disco un documento ya existente, Writer
renombrara la version antigua (la anterior si la hubiera) con la
extension BAK.

. Herramlentas> Opciones®» Cargar/Guardar®» General

Opciones - CargarfGuardar - General

B OpenOffice.ong
Datos del usuarnio Ealg e )
Genernal [»! Cargan |a configuracion de usuanio al cangan el documento
Memornia de tnabajo
ven Guandan
Imprimin [_| Editan propiedades previamente
g:f;‘n; [] Crean siempne copia de seguridad
Fiaonios [*! Guandarn informacién de necuperacion automatica cad 15 |2 Minutos
Segunidad [>¢ Optimizacion de tamafo para formato XML
Repuseritackin ] Avisan si rdan en OpenDocument ni el fanmato predetemminad
Accacibilidad | Avisan si o se va a guandan en Open ument ni el formato predeterminado
ava
EL Ca j an'Guandan Guandarn URLs relativamente
[ En el sistema de anchivos X En Internet
Propiedades VBA : )
Microsoft Office Fonmato de anchivo predeterminado
Compatibilidad HTML Tipo de documento Guandar siempre como
Configunacion de idioma
OpenOffice.ong Writen |Dncumen’m de texto |-v| |Taxtn en formato OpenDecument |-|
OpenOffice.ong Writen/Web
Ogenmﬂceﬂ% Base o Nota: El formato o contenido se pueden penden si el formato de anchive predeterminado no
Graficos es OpenDecument.
Intennet
Aceptan ] | Cancelan | | Ayuda | | Regnesan | 19




Writer: Guardar en distintos formatos

» Gran diversidad de formatos para guardar:

Micnosoft Waond 95 (.doc)
Micnosoft Wornd 6.0 (.doc)
Rich Text Format {.ntf)
StanWrniten 5.0 [.sdw)
Plantilla de StanWniten 5.0 (.von)
StamWniten 4.0 (.sdw)

Plantilla de StarWniten 4.0 (.von} =
StanWniten 3.0 (.sdw)

Plantilla de StanWhniten 3.0 (.von) -
Texto (.txt) -

* Posibilidad de exportar a PDF, Latex y HMTL directamente:
& FExpotar_________ BJ
fhomefjavien E| |E| |E|

Titulo |Tipn |Tamaﬁo: |Fe::ha de modificacien

[ aMule Canpeta 07/01/2007, 20:03:09 -
[ conpus Carnpeta 09/01/2007, 09:34:04 H
[ conpusindexed Canpeta 04/01/2007, 18:27:41

[} Desktop Canpeta 09/03/2007, 10:41:53

[ docus Canpeta 2T/02/2007F, 12:27:22

[ evaluaciones Canpeta 13/02/2007, 17:33:54

) Examples Canpeta 07/11/2006, 17:56:41 E
o T T N L kg et I o e AT IIATET N AL LD A
MNombre de anchivo: I |"| [ B T T ]
LR S Ll PO - Portabie Document Format (pon e | Cancelan |

PEF - Portable Document Format { pdf] |
| Ayuda |
_ } BibTeX (.bib} :
(3] Loreiycisin a ik nid LaTeX 2e (tex)
P e XHTML (. xhtml) 20




Writer: Guardar con contrasena

Contrasena a un documento para evitar que cualquiera pueda

ver su contenido.

Desde el panel de Guardar hay que activar la casilla Guardar
con contrasefa, al guardar el archivo nos solicitara que
escribamos la contrasena y su confirmacion

— Minimo 5 letras
Cada vez que abramos el archivo nos la solicitara.

Guardar como - OpenOffice.org

@ GO = & |E3 /homejavier/Desktop/tmp/cursof B

_*Escritorio
’_?_‘ Carpeta de |...

.| Medio de alm...

|
images |

~ | ejercicio0,odt
| ejerciciol, odt
| gjercicio2, odt

| ejercicio3.odt

Direccién: [TETIEEE R

= Contnaseria H

C tasda...

& Carpetas de Confiamat [ Cancelan
(Minirmum 5 thanactens}_ Ayuda

Filtro: | Texta en formato OpenDocument (.odt) \»|| #& cancelar |

[ ampliacien aut. nembre de archivo ¥ Guardar con centrasefia
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Practiquemos...
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Writer: Configurando la pagina

» Seleccionar el tamano del papel.
- Establecer los margenes del documento.

»  Writer por defecto crea ya un nuevo documento predefinido,
con tamafnom, orientacion del papel y margenes prefijados

*  Formato,» Pagina® Estilo de pagina®» Pagina.

Estilo de pagina: Predeterminado

[ Nota al pig |
[ Administrar uFa'-ginal Fondo | Encabezamiento | Fierde pogina | Barde | Columnas |

Fonmato de papel
Eomato NN -
Altura [z9.70em &

Onientacidn (@ Vertical

() Honizontal Crigen del papel |[DE la configuracion de Emp| -rJ
Mangenes Configuracion del disefio
lzguienda i2,00cm :;'| Disefic de pagina |Denec_ha e izguienda

Derecha [WE,‘—j Formato |1, 2,3, ... |"|
Amniba {2,00cm E:| || Conformidad regjstno
Abajo {2.00cm E:—_| |-' £l S | |
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Writer: Configurando la pagina

»  Formato,» Pagina® Estilo de pagina®» Fondo.

- Formato,» Pagina® Estilo de pagina®» Encabezado.

- Formato,» Pagina® Estilo de pagina®» Pie de pagina.
*  Formato,» Pagina® Estilo de pagina®» Encabezado.

» Formato,» Pagina® Estilo de pagina®» Borde.

| Nota al pig |
|_F-ldm|n|5trar [ P& |" Fonde | Encabezamientoc | PFie de pagina | Borde uCulumnasl

Celumnas

2
=
o

Columnas
= ]

Anche vy espacio
Columna

Ancho [ B =T | =
Espacio | _|_$| | _%:__1

Bl Ancl

i

O

Linea de sepanacion
' | -]

I =

| -]

| Aceptan | | Cancelan | l Ayuda H Restablecen 24
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Writer: Autocompletado

* OO tiene algunas caracteristicas interesantes, si escribimos
frecuentemente una misma palabra, al escribir las primeras
letras de una palabra frecuente OpenOffice nos mostrara una
propuesta con la palabra completa. Para aceptarla
pulsaremos Intro.

» Para desactivarlo

— Herramientas®» Correccion automatica®» Completar
palabras g

[Feemplazar | Excepciones | Opoinnes | Comillas Hpograficas  jcompletar palabras|

[ [Activar |a funcion pana completan palabin: acus;

|| Afadin un espacio
|| Mostran como Ayuda emengente
¥ Obtenen palabnas
Al cernan un documento, guande la

|3 lista pana utilizanla posteniormente en
otros documentos.

aciones
Adverntencia
asimilando
autobicgraficos
Avellaneda
bandoleros
biblicteca
caballenias
Caballenos

cenvantista

companable

compuestos
Aceptar cen constituye
|Retunn |'| COnERO A

Tamafio min. de palabna

convecinos
convensaciones

;

[?.—@ convertirse }5'

Entradas max. C_ney_e_ndpse =]

1500 :4 | Eliminan entnada |
Aceptan J | Cancelan || Ayuda || Restablecen |
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Writer: Cursor directo

A veces queremos introducir texto en wuna posicion
determinada y no queremos hacer tabulaciones o usan intros.

» Para ello Writer tiene un herramienta llamada Cursor directo.

+ Se activa haciendo clic sobre el icono Cursor directo de la
barra de herramientas.

» El cursos directo no funciona cuando ya hay texto escrito en
la linea

 Barra de Herramientas: Herramientas

* Segun la alineacion del texto .
,
nOS apareceran fleChaS a Ia Arnchivo Editan Ven Insentan Fonmato Tabla Hermna

_ . W @ A > o
izquierda, en el centro o a la =20 B8 =ey D

derecha, respectivamente. (=] T [Activawaesactivar curson directo] '3

caballemn don Quijote de la Mancl
parte del ingenwso cavallero Don
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Writer: Saltos de linea

- Para evitar saltos de linea entre dos palabras (e.g. “Sr.”
“Apellido” se puede introduci el espacio con la tecla Citrl

pulsada.

- Para provocar saltos de linea:
— Mayus. + Intro
— Insertar / Salto manual

i) Insertar salto ®x

Tipo
@ [salto dé finea oot |
(1 5alto de columna | Cancelan |
[ Salto de pagina | = |
et yuda

« Para evitar que OO pueda separar palabras separadas por
guiones (e.g. on-line):
— Ctrl + Mayu + Guion

28



Writer: Seleccionando texto ()

Distintas técnicas:
— Arrastre

— Utilizando el teclado.
* Teclas de desplazamiento con MAYUS y CONTROL.:

TECLAS DE MOVIMIENTO + MAYUS + CONTROL
- Selecciona el caracter situado a la Selecciona la palabra situada a la
izquierda del cursor izquierda del cursor.
5 Selecciona el caracter situado a la Selecciona la palabra situada a la
derecha del cursor derecha del cursor.
1 Selecciona la linea situada arriba del
cursor.
. Selecciona la linea situada debajo
del cursor.
INICIO Selecciona desde el cursor hasta el | Selecciona desde el cursor hasta el
principio de la linea. principio del documento.
FIN Selecciona desde el cursor hasta el | Selecciona desde el cursor hasta el
final de la linea. final del documento.
AVPAG Selecciona desde _eI cursor, una
pantalla hacia abajo.
. Selecciona desde el cursor, una
REPAG pantalla hacia arriba.

N
©w




Writer: Seleccionando texto (ll)

« Con el ratdon

ACCION SELECCION
Doble clic sobre la palabra Seleccionar una palabra.

Doble clic sobre la primera palabra y arrastrar hacia la
palabra de la izquierda o de la derecha, segun lo que se Seleccionar varias palabras consecutivas.
quiera seleccionar.

Nos situamos a la izquierda de la oracién y hacemos . ., ,
Seleccionar una oracion (hasta un punto) de un parrafo.

triple clic.
Nos situamos a la izquierda y hacemos cuatro veces clic Seleccionar todo un parrafo, que contenga varias
con el raton. oraciones.

» Para seleccionar todo el documento
— CTRL + E.
— Editar » Seleccionar todo.
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Writer: Seleccionando texto (y Ill)

+  Texto no consecutivo: funcion Agregar:

— Con la tecla control pulsada seleccionamos arrastrando el
raton

— Activamos la funcion Agregar en la barra de estado
haciendo clic con el raton dos veces (AGR).

- Para desactivarla volvemos a pulsar hasta que vuelva
a aparecer Estandar (STD)

100% SOBRE STD HYP  +:0,00/039 6,03 x 0,83

'06% INSERT AGR HYP * | Tablal:B5
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Writer: Busqueda y reemplazamiento

Para buscar y reemplazar

— Editar» Buscar y Reemplazar.
— Ctrl+B

Podremos buscar

— SoOlo palabras completas

— Dentro de una seleccion

— Estilos de parrafos

— Expresiones regulares.

En reemplazar indicaremos el
termino de substitucion

Buscary reemplazar

Reemplazan pon |

|| Coincidencia exacta
| | 56lo palabnas completas

|Menos opciones 2 | | ayuda | | Caral |

[l sclo seleccion actua ‘ Atributos... ]
|| Retroceden | ;

|| Expresiones negulanes

Formato... |

|| Busqueda pon semejanza |_| ‘ Sy o |

[| Buscan estilos
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Writer: Deshacer y rehacer

» Para deshacer la ultima accion usaremos Deshacer:
— Ctrl+Z
— Editar» Deshacer
— Botdn barra estandar

« Para rehacer la ultima accion deshecha Restaurar:
— Ctrl+Y
— Editar» Restaurar
— Botdn barra estandar

- Editar» Repetir, para repetir el ultimo comando.

*  Numero de pasos por defecto 100

— Herramientas » Opciones®» Memoria de trabajo » Cantidad de
pasos
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Writer: Alineando y Sangrando (l)

» Las cuatro formas:

— Alinear a la izquierda: todas las lineas del parrafo quedan
alineadas por la izquierda,

— Justificado: todas las lineas, salvo la ultima, quedan
perfectamente alineadas por ambos lados

— Alinear a la derecha: todas las lineas del parrafo quedan
alineadas por la derecha

— Centrado: en este caso las lineas quedan colocadas
simetricamente respecto al centro del documento

« Al situar el cursor sobre cualquier parrafo veremos como se
activa uno de los iconos de alineacion de la Barra de objetos,

35



Writer: Alineando y Sangrando (ll)

- Se pueden configurar la sangria delante del texto, la sangria
detras del texto y la de la primera linea.

— Los botones de aumentar y reducir sangria

=| =

— Al empezar a escribir un parrafo también podemos
aumentar la sangria de la primera linea utilizando la tecla
Tabulador.

— Arrastrando los triangulos grises que aparecen en la
Regla.
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Writer: Alineando y Sangrando (y lll)

Para configurar con mas exactitud las sangrias podemos
ejecutar Formato® Parrafo » Sangrias y espacios

b Parrafo ®
Borre | Fondo |
|Sangr[asyaspaciusi Alineacion. | Fluje del texto || Numeracion | Tabuladores | Iniciales |
Sangnia
Antes del texto “‘.].t]ﬂcm |—:—'|
Después del texto |0,00cm 13
Primena linea [n.nncm |-‘_,—'] .
[ | Automatice [
=1
Espacio
I
Encima del pannafe [ﬂ.ﬂﬂcm |%] B n
Debajo del panrafo [D.ﬂﬂcm |%I ' I
interlineado
|Sﬂncﬂﬁu |TI t |-H
Conformidad negistne
|_| Activan
Aceptan || Cancelan || Ayuda || Restablecer
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Writer: Interlineado y espacios

Tambien podemos cambiar el interlineado y el espacio
delante y detras de los parrafos ejecutando

Formato» Parrafo » Sangrias y espacios

Parrafo
( Borre | Fondo |
|5=ngr[asyaspac’iusi Alineacion | Fluje del texto | Numeracign | Tabuladores | Inicmles |
Sangnia
Antes del texto lp.ﬂﬂcm |—:—'] '
Después del texto [U.Dncm I—:‘—] -I
Brimena linea [ﬂ.ﬂﬂcm |-:—'] e —
[ | Automatico [ —
=
Espacio
]
Encima del pannafo [ﬂ.ﬂﬂcm |%] B |
Debajo del pannafo Ilﬂlﬂucm |%] I I
intenlineado
|Sencﬂﬁu |vJ t |—H
Conformidad registno
|| Activan
Aceptan || cCancelan || Ayuda || Bestablecer
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Writer: Tabuladores (l)

» La forma mas sencilla de establecer un tabulador es haciendo
clic sobre la Regla en la posiciobn en la que queramos
Insertarlo.

— Cuatro tipos de tabuladores: izquierda, derecha, decimal y
centrado. Estos nombres se corresponden con la forma en
la que se alinea el texto en la posicion del tabulador:

» Regla y ejemplos de distintos tipos de tabuladores

* Por defecto los tabuladores que insertamos son del tipo
izquierda. Para cambiar dicho tipo tenemos que hacer clic
sobre el recuadro que aparece en la parte izquierda de la
Regla.

* Si queremos cambiar el tipo de un tabulador ya insertado
podemos hacer clic sobre él con el boton derecho del raton y
seleccionar del menu desplegable el nuevo tipo.

- Podemos eliminar los tabuladores que no necesitemos
arrastrandolos hacia abajo.



Writer: Tabuladores (y Il)

Formato®» Parrafo » Tabuladores:

- En el apartado Posicion podemos ver una lista con todos los
tabuladores que tenemos establecidos hasta ahora en el
parrafo. Si seleccionamos uno cualquiera de ellos, veremos el
tipo y el caracter de relleno que tiene establecido.

- Podemos crear y borrar tabuladores.

™

Pasicion Tipo ; . .

[L.38cm | (@ 1zquienda ; | musvs
() Denecha # Eliminan todas
2,38cm . . —

(1 Centrado & | _Eliminan |

() Decimal 5

Canacten de relleno

@ Ninguno

(5 T—

) Caracten [:]

Aceptan | | Cancelan H Ayuda H Restablecen |
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Practiquemos...
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Writer: Estilado de Texto (l)

) [Usuarios (=] [Trebuchet s Fes HEO©[EE 8w e aE DRy

* Fuente.

« Tamano del texto.
* Negrita/Cursiva/Subrallado.
 Justificacion.

* Enumeraciones.

* Tabulado.

« Color letra .

* Color resaltado.

» Color fondo.

- Estilos predefinidos.
* Lista de estilos.



Writer: Estilado de Texto (ll)

Un estilo es un conjunto de propiedades de

fuente que agrupamos bajo un nombre. TEao MTE
De parrafo, caracter y de pagina, nos ahorran E?tg“gexg -
trabajo. ming!
Ventana del Estilista presionando la tecla F11  encabasic?
o haciendo click sobre su icono. S
Selector inferior: “Estilos de usuario”, EEEZEE

Para crear un estilo personalizados para un E"n‘..bld“m
documento Prek it

— Botdn derecho sobre la zona blanca Sangta negatia ge prmera fnes

— Nuevo

!Autﬂm atico | * |

— Administrar: Nombre: “e01”
— Estilo siguiente : “e01”

— Area: “Estilos de texto”,

— Categoria seleccione “Estilos de usuario”.

— Asignar propiedades.
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Writer: Estilado de Texto (y Ill)

- Para usar los estilos: EEs08 Q1

Confrontacion

— Colocar el cursor en el parrafo que CUSTDo de toxo consangria
deseamos formatear Encabezado 1
. . Encabezado 2
— Doble click sobre el estilo que aparece  encabezaios
en el Estilista. Encaneda s
Encabezade 7
Encabezado 8

— Los estilos deben también estar Eneabaos

Finma

disponibles para su uso en la cortina Formula de saludo

Wota al mangen
Predeterminado

superior izquierda de la ventana de Sangris de primera lnea
. sangnia negativa de primera linea
Writer.

Automiatico |
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Writer: indices

Para documentos muy
largos es recomendable
hacer un indice.

Insertar
— Entrada
— Indices

* Indices

Para actualizar
conforme vaya
cambiando el
documento:

Boton Derecho
— Actualizar indice.

m Eniradas, | Estilos | Columnas | Fands |

indlice de contenido
Thi L.

Thals .|

Trradt

Tah 11

Thulo 1

el oo e provee capitchs. Ex oma porach e e i o i,

Titwlo 1.1
Tl e b || T o peracs por s e ol

Titalo 1.2
Tl et cel i 1 . Tt b o o e el

o

Tinoy titulo
T {Indice decontenido

| !

X Protegido contra modficaciones manuales

e indice

P MB Evaluan hasta nivel 'EEH
Crear de

¥ Esquema |]

|| Otnos estios | ‘

¥ Marcas del indice .

‘ Aceptan H Cancelan H Ayuda H Restablcer ‘[ZJFﬂevfsua[Qack‘m
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Practiquemos...

rir archivo.(ejercicio3).

dotal a coovala atr atto

y 4 L]
ataVallake)

- Formatear varios titulos. (E1)




Visualizacion a Pantalla
Completa.

— Ver» Pantalla completa **

— Ctrl+Mayus+J
Vistas del documento.

— Ver» Diseno para
internet

— Ver» Configuracion
Impresion

Ver caracteres no

imprimibles.

— i =E x|+

Lanovelaq

i

Lanovelaconsa-dedos partes:-ly-primera, Bl mgemosorhidal go-don
(Quijote-defa-Mancha, fue publicads-en- 1605 L sepunda. Flingenioso
cabullerordonQuijote-deta Maneha,en1615-{litlo-orginal-Segunda
parte-del ingenioso eaual lero Don Quixote-de -l Manchu) §

Larprimers partese mprimid en Madnd en-casa de-Juan-de-la-Cuesta, 4
fines-de- 1604 Salio-a laventn-en-enerorde 1603 com numeross-erratas, o
causrdelcelendad: que imponin-el contrato-de-edicion. Eswedicionse
remprimio-en el mismer atio-y-en-el mismo-aller. de-formo-que-hay-en
realidad-dos-ediciones-de- 1605-hi geramente-distintas.

1

El-escritor4|

Sesospecha sin embargo, que-exislio-inanovely mis cort. que-Serin-ung
desus-funturas Novelas-ejemplares . Fue-divulgada o mpresa-com-el-tifulo
Elingeniosor hidalgo-de-lrMancha. Esa publicacion se-ha perdido; pues
autorescomo FrneiseoLopez-deUbeds-o-Lope de-Vega, entre-olros
testmonios, thiden e fam deest piezn§

h

La-historia-q
1

Tl vez cireulnbo manuseritae. incluso. podniaserun primern parte de
1604, También-eltoledano-Iomhim Tavbill. denombre-cristimno Juan
Perezyel-escritormonscomas conocido entre los establecidosen Tinez
tras lwexpulsicn-generlde 1609-1 612, namd-una-visitven| 604-auna
libreria-en-Aleali-en-donde adquirio-Tas-Epistols-familiares-y ol Relox-de
Princrpes-de-Fray-Antonio-de-Cug varyy la Histonaimpenal y-cesirea de
PodroMexia Ewese:mismo-pasaje-se-burla de-los-libros-de-caballerias de
moday eitr-comoobr-eonocida el DonQuijote. Esorle permilio g Jume
QliverAdn aiodir undatoa-favordela poshle-existencia-deuna
discutids edicionantenor l-de 1605

1

La Insplracton-de-Cervan es-para-com poneresta-obra-vino.al
parecer,det{lamado-Entremés de-los-romances, que-eride-fecha
anterfor-{aunque-estof
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Practiquemos...

el docu to.
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Boton Activar/desactivar vinetas o Activar/desactivar
numeracion.

En un parrafo con vineta al pulsar Intro se mantendra.
Para cambiar el tipo de numeracion o la forma de las
vinetas:

— Formato» Numeracién y vifetas » Sangrias y espacios

¢
|

¢
||

L 4
|

B
A S
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Writer: Listas(ll)

« Para crear un esquema numerado a partir de una lista ya escrita
bajaremos el nivel jerarquico de algunos elementos:

— Con el Tabulador si el cursor esta al principio del parrafo

— Con el boton Bajar un nivel de la Barra de objetos de
numeracion.

Numeracién ¥ vifietas %

S-IERTL S \TD 3 03 By

* Para subir o bajar el nivel de un elemento y el de sus
subelementos, podemos utilizar respectivamente los
botones Subir un nivel con subniveles o Bajar un nivel con

subniveles.
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Para personalizar un esquema numerado tenemos que situar el
cursor sobre él y:

Formato® Numeracion y vifietas » Posicion y Opciones

Boton Editar numeracion de la Barra de objetos de
numeracion.

Numeracion y vinetas

(Vifietas | Tipe de numeracion | Esfuema | Imagenes Posicién] Npoiones |

Posicion v espacio

Nivel

Sangria 0:64cm =} [ felative
2 | 1
3 Distancia al texto 0.64cm |—:3
4 - i F: =
5 Distancia minima numens =-> texto 0.00cm |7j
6 . —i
7 Alineacién de numenacion |lzquienda | = |
o :

9 1.-

10

1-10 a)

| Predeterminado |

Aceptan H Eliminar || Cancelar || Ayuda || Restablecer |
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Writer: Imagenes (l)

* Insertando imagenes
* Insertar »Imagen » Desde archivo
* Insertar »Imagen » Escanear

— Previsualizacion sirve para poder visualizar la imagen

que quiero insertar.

— Vincular si se produce una modificacion en el archivo
origen se vera reflejado en la imagen insertada.

Insertar imagen - OpenOffice.arg

@ .= ) @ FE\ I'I;'?-’&.— [E fhome/javier/Desktop/tmpfcursofimages/open/ |‘|
. il Dl.png@ Dd.pngﬁ] 07.png EJ autucnmleta?.png]i;] buscar.png |1_:;J contrasenal.png
_*Escritorio . — — ~— S
=l 02.png|sl 05.png|sl agr.png [l autocompleta.png[isl caracteres.pnglisl contrasena.png
’_?_‘Cjarpeta de .. (=l 03.pngl=l 06.pnglisl areancimprimibles.pnglisl barras.png [&l columnas,png [«&l cursordirecto.pn
- 4 | [A1*]
= Medio de alm...
Direccian: | |V Aceptar
QCarpetas de ... — | bd I 2 I
Filtro: | <Todos los formatos> |-| | A Cancelar |
Estilo: | Imagen Ivl
[ ] vincular [ | Brevisualizacian




Writer: Imagenes (y Il)

Barra de imagenes.
Menu contextual:

— Anclaje

— Alineacion

— Organizacion.

— Ajuste (Espacios)
Menu de imagenes:

— Formato »Imagen
— Menu contextual
» Imagen

Tamano, recortar,
mantener escala.

!".!__ :

B\ - [Predetermind v () Dlo% [& @ &

Onganizan
A_[iﬁea{ ion
Anclaje
Ajuste

L - L -

Imagen...
L1 Titulo...

FAE  —

il Mapa de imagenes

f, Contan
L'y Copian
24 Pegan

3 EEE!ES:.i
i
Eﬁ |

R Imagen

Tipo| Npciones | Ajuste | Hiperenlace | Imagen | Recortan | Borde | Fendo | Macno |

[

Tamatio Anclaje
Ancho L1.84cm = s 1A la pagina
| Relativo @) Al pamafo
Altuna @ (1 Al canacten
[ Relativo (1 Comp canacten
|| Mantenen proponciones

| Tamaifio oniginal |

Posicion

Horizontal [Desde Ia izquier vJ a 3,50cm Ft—'

a2  |Anea de pamafo

| w

=

[ Reflejar en paginas pares

1,16cm Fﬂ a

[Mangen.

Vertical Desde amiba |~| a

|~

|_| Seguin distnibucion del texto

| Aceptar H Cancelan H Ayuda || Restablecer |
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Writer: Tablas(l)

=
Anc

* Insertando tablas ;‘"’ éaéﬁe@ ;j“"‘: e =1 i
~ Barra herramientas - [1] [0 6 = . 0 e I
insertar b Tabla | B ~
. Ctrl+ F12 % ]_Jane del ingenioso cauvallero Don | 3%2 -

* Encabezado en el caso i = % i ;
que queramos que la 'f_“‘“j we = W
primera fila de la tabla
se comporte como un e L [
encabezado s 25 L e |

, Eilas 2 K | Ayuda |

* Repetir en cada pagina | oscenes
el encabezado aparece | ..
en todas las paginas | e T e

- Borde X gorde

|unmateadn automatico. ‘

* No dividir tabla
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Writer: Tablas (lIl)

+ Seleccionar:
— Celdas.
— Filas.
— Columnas
— Tabla
* Eliminar e insertar
— Filas
— Columnas
— Tabla

» Seleccionar desde la primera linea antes de la tabla hasta la
siguiente linea después de la tabla, y posteriormente pulsar
la tecla Supr.

* Seleccionar la tabla, boton derecho para abrir el menu
contextual, seleccionando a continuacion la opcion Fila o
Columna, y posteriormente Borrar.

Seleccionan tabla completa




Writer: Tablas (y Ill)

* Formato de tablas:

. FlUjO de TeXtO " Fnatu de tabla
I'ml Flujo del texto | Columnas | Borde | Fondo |
— Anchos y Altos Propeciss Higain
o Nombre [ | (® Automatica
Bordes e I:% [] Relativo [l Izquienda
— Fondo Earaeks () De lzauierda

:E&_ (I berecha

1 Manual
Hacia anniba =
Hacia abajo o.00em 3
| Aceptar ” Cancelarn H Ayuda H Restablecer
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Practiquemos...

VA wry

~ Elimar una fila insertar una columna

—ormateaar un Iabla como 13 del aiemplos
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Writer: Ortografia (1)

* Revisar Ortografia:

o Offi Wit

o Editan Ven [nsertan Ei Tabla He ie Ot Ayuda
E-=@s 4> PEd i -d o - QE-V R+ =E 100> H

F7 E- I 5 = e,
[T [Predeterminado  |~| [Times New Roman CE om0 == =[S e s s e e e

— Herramientas
» Revision ortografica
- Palabra errénea en rojo
donde podemos modificarla
manualmente haciendo clic
sobre ella.
 Lista con sugerencia de términos para Reemplazar
— Reemplazar o Reemplazar siempre.
* Ignorar.
* Ignorar siempre
* Incluir en diccionario personal

— Para eliminar Herramientas » Opciones » Liguistica -
» Diccionario » Editar » Eliminar




Writer: Ortografia (y Il)

*  Revision automatica:
— Barra de Herramientas

— Herramientas® Revision ortografica® Revision automatica.
* Los términos erroneos nos aparezcan subrayados , para corregirlo

— Borrar y volver a escribir el término.
— Usar las sugerencias del revisor
» Boton derecho menu contextual.
« Para excluir un bloque de texto de la revision
autormatica:
— Formato® Caracter®»idioma » ninguno.
« Correccion automatica:

— Herramientas » Correccion automatica

caballens

cazalleno
toallero
cuadnilleno
quincallens

Ortografia...
Ineluin v
Ignoran todo

AutoCorreccicn »

AutoCorreccion

Sustituciones y excepcicnes pana el idioma: [Espaﬁﬂi {Espafia) | -rJ

|Ruemplmr1 Excepciones | Opcipnes | Comillas Hpograncas | Completar palabras |

Abneviatuna por: [ s g

. |

Eliminan

60



Writer: Impresion (l)

*  Presentacion preliminar

— ArchivoPVista Preliminar

— Barra de herramientas estandar

— Obtenemos la vision preliminar:

: € ) pel-D 9 Q. W (& cemanla vista preliminar .

* Anterior/Siguiente
* Primera/Ultima
- Distribuir a x paginas
* Escala
* Pantalla completa
* Imprimir
» Configurar impresora
 Cerrar y volver a vista de edicion.
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Writer: Impresion (y )

Presentacion preliminar
— Archivo® Imprimir
— Barra de herramientas estandar

— Obtenemos el dialogo de impresion

 Seleccionar la impresora

— Todo
— Seleccion

Area de impresion, a las opciones

Impresona
Nombne

Estado

Tipo CUPS:lasen2
Ubicacidn
Comentanio
[ tmprimin gn anchivo
Area de imprnesion Copias
(@ Todo Ejemplarnes (1 Y
Opsgnas [ | o In =
| Opciones.., | l Aceptan H Cancelan | | Ayuda ‘

— Rango de paginas 1;2;3;4;9 1;2-4;9 2-

NUmero de copias

Ordenar, para mantener el orden de paginas del documento

original, o desactivar la casilla para agrupar cada copia de la

pagina en grupos.
Imprimir a archivo
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OpenOffice Calc 03/15/07



+ Una hoja de calculo OpenOffice Calc esta compuesta a su
vez por varias hojas, por defecto 3.

— Archivo» Nuevo® Hoja de Calculo

— Filas

— Columnas

— Celdas

— Barras de
desplazamiento

= Sin nombrel - OpenOffice.org Calc

Anchive Editan Wen Insertar Formato Hemramientas Datos Ventana Ayuda

DBy P s B -h @

| et Hi @09 EEE
a1 H o =
A B [ o | D | E |

e Ll o e 1¥=1 =3 = 4 VSIS FOV) R 1

16 |

!_f_,!z'_li.lf':\ Hojal /HofaZ [Hoja3 / |l

|
G i

iﬁﬁiia_l_.imi_ [Predeterminado | 100% | | 5TD Suma=0




Calc: Iniciando

Anc

hivo Editan Ven Insertan Fernmato Henmmamientas

> o e

- Para introducir informaciobn en una | -= s

celda hacemos click y escribimos, 7 [wa -0 [+] (B!
auto,matlcamente se activara la barra o] g RV s
de formulas. A_ | B | ¢ | ©
* Para ancelar los datos usaremos la X o [z -
la tecla Esc .
« Para validarlo la V o simplemente g
. Niimeros| Finte | Efecios defuente | Alingacibn | Borde | Fondo | Proteccion e celia
]ntro. Categornia | B [Emlmatol | || J Ildlinm'a ll |
0s | |€ Espafiol (Espafia) b |Predeterminado ¥
* En una celda podremos introducir: | o —
— NUmero: digitos : g aiden  H[ weee ]
— Fecha: con un esquema de dia, mesy | " - [
afio que se debera seguir. e B e
— Hora: también con un formato. F e
— Texto: aquello que no sea e [ eve || s | e
interpretable como otro formato. -

— Formulas...



Calc: Formulas (1)

« Cuando introducimos en una, en e =
celda aparecera el resultado de la -~ = Ead 0 » il

formula.

que adopta otra celda,

usaremaos su
Operador

%

VaN

I

Ia Archivo Editan Men [nsertan Formato Henmmamient;

= vl » 10 |=| B
* Podemos usar como variable el valor [ | il X = [
para ello T & [ 8 T T
identificador. 2 | [
Descripcion 3 I |
Negacion (como en -1) 2 [ Elrmmelc
Porcentaje -
| o g = R
Exponente = i 2 ol
ey, ey A [ B | ¢ |
Multiplicacion y division z | |
Suma y resta 3 S I— R

+y -
&

=< ><=
>= <>

Conecta dos cadenas de
texto (concatenacién)
Comparacién (igual, menor
que, mayor que, menor o
igual que, mayor o igual que,
diferente)
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Calc: Formulas (ll)

« Se pueden incluir puntos como separadores de miles.
 Las cifras decimales se marcan con comas (,)
+ Los numeros negativos llevaran el signo menos (-) incorparado

+ Si usamos en simbolo / entre dos digitos sin el = marcado sera
interpretado como una fecha.

* Se pueden realizar operaciones con fechas y horas.
— Las fechas deberan ir siempre entre comillas
— Precedidas del igual (=) pi L = [~iom2roor—1z2i02:007
Se pueden referencias datos de otra s [ © [ o T E
hoja del libro para ello: —
— La referenciamos con HojaX.Casilla s T = [~corromzcs
— Directamente con el ratén la selccionamos &=——<¢—
! El

2




Calc: Formulas (lll)

* Unrango es un grupo de celdas.
— Nombre de la primera celda : nombre de la ultima celda

foi, 2, == [-SUMA(B2:C5)

B | C |

MM NN
= MMM

1

+ Para seleccionar:

— Raton arrastrando

— Mayus.

— Con Ctrl+Mayus podemos hacer selecciones de rangos y celdas
disjuntas.

— Filas y Columnas: Procedimiento equivalente pero sobre los
titulos de las mismas

— Todas las celdas: Click sobre la esquina

LML
=]
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Calc: Formulas (IV)

ACOS Subtotal [0

Devuelve el ancocosens de un numerne.

El asistente de funciones:

— Nos permite usar funciones SR

una lista de funciones A e (]

matematicas.: e

ADDRESS_XL
AHORA

V4 []

» Logicas e
ALEATORIO.ENTRE
AMORTIZ.LIN Férmula Resultado |0

AMORTIZ.PROGRE

Fechay hora T rm“

EStad IIStlca D".‘;“; | Ayuda || cancelan || - oo || siguiente>> | | Aceptan |
Texto
Finanzas

113 S £

Errores al escribir una formula aparecera un mensaje en:
En la linea de estado
En la celda aparece el codigo de error.
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Calc: Formulas (V)

Codigo
de error

501

502

503

504

508

509

510

Mensaje Explicacion
Caracter  Un caracter de una
no valido férmula no es valido.
Argument

0o no Argumento no valido.

valido
Divisién por 0 u otro
Operaciéon calculo cuyo resultado
en coma causa un
flotante no desbordamiento del

valida intervalo de valores
definido.
Error en la
lista de Un parametro de
parametro funcién no es valido.
S
Falta un paréntesis;
por ejemplo, si se ha
Error en especificado el
los paréntesis derecho
paréntesis pero no el paréntesis
izquierdo.
Falta un  Falta el operador de
operador calculo.
Falta una Cuando aparecen dos
variable operadores juntos.

Cédigo

Ejem pIo de error

Mensaje Explicacién Ejemplo

La funcién necesita
mas variables que las
especificadas.

El valor resultado de
la formula no se
corresponde con la
No hay definicién, o una celda
resultado a la que se hace
referencia en la
férmula contiene texto
en vez de un nimero.

La férmula hace
referencia de forma
directa o indirecta a sf
misma y la opcién de
iteraciones no se ha
seleccionado en
Herramientas -
Opciones - Hoja de
célculo - Calcular.
Compilador: no se ha
podido determinar un
nombre de descripcién
de fila o de columna.
Intérprete: en una
féormula falta la
columna, fila u hoja
que contiene una
celda a la que se hace
referencia.

No se ha podido
evaluar un
identificador.

Falta una
variable

=PROMEDIO(C1;C

=Al+Aa o

511

=RAIZ(-4)

#VALOR! =0/0

=A1/0

Estamosenla A
17 y escribimos la
siguiente férmula:

=C6+Al7

Referencia
circular

=PROBABILIDAD(C 522
2;C2;C3;C4;C5

=(5+4)*8)

Referencia

]
#REF! 0 valida

=1+#REF!$15

=(5+4)8

=5+*8 #NOMBR Nombre

E?  no valido = AL/AA
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Calc: Insertando

« Para insertar datos:
— Insertar®» Celdas

— Menu contextual» Insertar celdas

Insertar celdas

Seleccion

(_ Insentan filas completas

[ Insentan columnas completas

‘ Aceptan

() Desplazan celdas a la derecha | Cancelan

| Ayuda

- Tras realizar esto, aparecera la ventana Insertar

celdas:

— Borrar filas

— Borrar columnas
— Insertar filas

— Insertar columnas
— Limpiar filas

— Limpiar columas

Fonmatean celdas...

Predeterminado

Ancho de columna...
«th Optiman ancho de columna...

[ Insertan columnas
[#* Eliminar columnas
x| Eliminan contenidos...

Ocultan
Mostnan

"‘t Cﬂﬂtaﬂ
'y Copian

Eormatean celdas...

Insentan celdas...
Eliminan celdas...
x| Eliminap contenides...

«f, Contan
L'y Copian
3 Pegan
Pegado especial...

. Insentan Nota

T Pegan
Pegado especial...

73



Calc: Copiando y pegando (l)

- La informacion pegada por
defecto contiene tanto los| = e —
datos como a los diversos| . @ e —
formatos aplicados a la celda. s e

- Pegado especial i

— No esta con cortar bicbom s
1.Seleccionamos la celda 0 | e
rango que deseemos i e e
pega lgnorar celdas vacias:no pega las
2 Copiar celdas en blanco

3.Nos situaremos en la *Trasponer: Cambia la orientacién de

celda de destino los datos copiados al ser pegados, es
1.Editar »Pegado decir las filas se convierten en
Especial columnas y las columnas en filas

2 .Menu contextual

» Pegado Especial *Vincular: si se cambia el origen se _,

cambia el detino



Calc: Copiando y pegando (y Il)

Para mover datos de una
hoja de calculo a otra:

Editar » Hoja de calculo »
Desplazar/Copiar.
Podemos:

— Al documento

» Copiar/Desplazar los
datos nuestra hoja de
calculo a un nuevo
documento

* Copiarlo/Desplazarlo
dentro del archivo
actual a otra hoja

- Desplazar/Copiar hoja

Al documento |

Aceptan
EC——
Insertan delante de
| Ayuda
Ejempl02
Hoja3

- desplazar a la Gltima posicién -

|| Copian
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Calc: Referencias

» Referencias relativas

— Cambian cuando se colocan en otras localizaciones, por
ejemplo cuando hacemos un copiar y pegar

— Las referencias que aparecen se modifican en relacion al
desplazamiento.

- Referencias Absolutas cuando queramos que las referencias

no se desplace cuando hagamos, por ejemplo, un corta y pega.

— Existe una forma de decirle a Calc que una referencia
quede fija en una celda. Para ello delante de la letra de la
columna y delante del numero de la fila se antepone el

simbolo $.
+ Ej =$C$1+3D$1
- Referencias mixtas cuando se mantienen fija la columna y
relativa la fila, o viceversa.
 Ej: =E$2*$G1*D%4
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Calc: Vinculos

Podemos también apuntar al contenido de otras hojas dentro
del mismo libro, o incluso a libros distintos al activo.

Para referencias externas se utiliza la ruta de acceso y el
nombre del archivo de Calc.

Ej: ='ile:///home/usuario/calc1.ods'#Hoja1.A1
— Se pone el signo igual para indicar que no es un texto literal.
— Estructura ="rutaadocumento'#NombreHoja.Celda

Para administrar los datos fuente para el libro de trabajo activo,
utilizaremos el comando Vinculos del menu Editar.

Modificarvinculos

PRR—rrre

Anchive fuente Elemento: Tipo Estado | Igén—nén—l

filesfiihamefja.../calcl.ods Documento —_—
| Ayuda |

| Actualizan |

| Modifican... |

| Intenmumpin |
Anchivo fuente file://fhome/javien/Desktop/tmp/curso/calcl.ods
Elemento:

Tipo: Documento

Actualizan:
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Calc: Redimensionando

Para redimensionar filas y columnas

— En el margen derecho entre la union de dos filas con el
cursor en flecha doble podemos modificar el alto de la fila.

— Formato » Fila» Altura

— El'ancho de la columna no se ajusta automaticamente por
defecto al contenido de la celda .

« Si el contenido no cabe en la celda, este invadira la celda
contigua, siempre que esté vacia, en caso contrario los datos
guedaran ocultos.

— En el margen superior entre la union de dos columnas con
el cursor en flecha doble podemos modificar el ancho de la
columna.

— Formato » Columna» Anchura.

Podemos seleccionar tantas filas y columnas como queramos para
aplicar la redimension a varias a la vez.
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Calc: Ocultando y mostrando

+ Para ocultar y mostrar filas y columnas:
— Formato » Fila» Ocultar
— Formato » Columna® Ocultar.
— Para volver a mostrar las filas:

-+ Seleccionaremos las filas anterior y posterior a la que se
encuentra oculta

 Formato » Fila» Mostrar
— Para volver a mostrar las columnas:

 Seleccionaremos las columnas anterior y posterior a la
gue se encuentra oculta

* Formato » Columna® Mostrar
— Con el raton sobre la linea de separacion resaltada.
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Calc: Llenado automatico

* Llenado automatico

— Realiza un copia-pega en varias celdas contiguas de forma
automatica y en todas las celdas simultaneamente.

— El boton de llenado automatico aparece en la esquina

inferior derecha de la celda activa

fa
)€
8L !I

— Nos situamos encima, el cursor se convierte en una cruz.

— Arrastramos en ratdn sobre las celdas que queremos
rellenar.

— También se puede seleccionando el rat
- Editar» Rellenar d

— Hacia Abajo

— Hacia Arriba
— Hacia Derecha
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Calc: Llenado de series

Para rellenar series de datos, e.g.: meses, dias, anos,...

— Si escribimos en una celda 2007 y en una celda contigua
2008 seleccionamos ambas celdas y arrastramos el boton
de llenado Calc estimara la serie y rellenara las cedas.

Ej 12/03/2007 12/04/2007

— Cuando los datos no son extrapolables, por ejemplo
nombres de personas.

« Herramientas®» Opciones. P Listas de clasificacion.
» Nuevol Entradas®» Anadir.

 Si ya tenemos la lista de elementos la copiamos y
pegamos
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Calc: Filtrado de datos ()

Filtro automatico inserta en una o mas columnas de datos un
desplegable que permite seleccionar las filas que se ajusten a
un determinado criterio de busqueda.

— Seleccionaremos las columnas en las estén los datos que
queremos filtrar.

— DatosbW Filtrod Filtro automatico
— Barra de herramientas®» Filtro automatico .

Cuando hayamos hecho la seleccion en el desplegable solo
apareceran las filas cuyo contenido coincida con el del filtro. El
resto de las filas permaneceran ocultas.

| & iHA
- Predeterminado -

- Los 10 primenos -

- vacio -

- no vacio - —
Beatniz
Banta
Canlos
Cammen
Delia
Eugenia

1}
[ o T T |

iEIn
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Calc: Filtrado de datos (y Il)

* Filtro predeterminado nos permite aplicar otras condiciones al
filtrado de filas.

— DatosP Filtro» Filtro predeterminado

— Nombre del campo. Se refiere al valor de la primera fila, que
al aplicar un filtro toma este valor como el nombre de
referencia a la columna.

— Condicion. Establece el criterio sobre el que hacer el

filtrado.
- =. Valores iguales a _ <> Distinto de.
* <. Menor que. — El mayor. El valor mas alto.
+ >, Mayor que. — El menor. El valor mas bajo.
+ <=, Menor o igual. — El mayor %. El de mayor frecuencia.
- >=, Mayor o igual. — El menor %. El de menor frecuencia.

— Valor: el término con el que se hara la comparacion
— Vinculo: cuando entran mas de una columna 84
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Calc: Areas de datos

Para definir un area:

— Marcamos la tabla de datos.

— DatosP Definir area

Luego podremos usar esa area en cualquiar otro documento:
— Insertar » Datos Externos .

* URL de la fuente de datos eterna, la localizacion del
documento.

- Hojas/Areas disponibles. Se nos muestra un listado con
las areas de datos que contiene la hoja de calculo
seleccionada. En nuestro caso encontraremos el area
“temperaturas’.

 Actualizar cada. Esta opcion nos permitira manejar
siempre los ultimos datos en caso de que nuestra fuente
esté siendo modificada.
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Calc: Graficas

« Para crear una grafica

— Marcamos el area que contiene los datos que
representaremos en nuestro diagrama.

— Insertar » Diagrama .

— Formateado automatico de diagrama:
- Area
 Primera fila como titulo.
* Primera columna como titulo
» Resultados en la tabla

— Tipo de diagrama entre la seleccion que nos ofrece Calc.
* Filas o columnas.

— Tpo de diagrama que desea crear.

— Titulos a determinadas areas el diagrama:
» Titulo de diagrama

* Leyenda 7



Calc: Proteccion de datos (l)

Validaciones:

Reglas que definen el tipo de alcance y rango que pueden
tener los datos que contenga una determinada celda.

Seleccionamos el rango
Datos » Validez.

Criterios, seleccionaremos el formato del valory las
restricciones

Ayuda de entrada introduciremos el texto de ayuda para la
celda

Mensaje de error podremos especificar un mensaje de error

para cuando no se validen los datos
Stop rechaza la entrada incorrecta y muestra un dialogo

Advertenciamuestra un dialogo la entrada incorrecta se
rechaza si se pulsa Cancelar.
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Calc: Proteccion de datos (y Il)

*  Proteccion:
— Formato de celdas » Proteccion de celdas
— Herramientas » Proteger documento » Hoja de calculo.

— El area que anteriormente podia editarse esta ahora
protegida. La proteccion de la hoja afecta también al menu
contextual de las pestanas de hoja situadas en la parte
inferior de la pantalla. No es posible seleccionar las érdenes
Borrar y Desplazar/copiar.

[Wmeros | Fuente | Efecios e fuente [ Alineacion [Horde | Fondo [Proteccidn de celda

Proteccion
[l ociltar toda La proteccion de celdas serd efectiva solamente si
s la hoja activa esta protegida.
|_| Protegido
. En 'Hemmamientas’ seleccione el comando 'Protegen
[ Ocuitan fomulas documento' y a continuacion Hoja de calculs'.
mp n
|| Ocultan pana la impresion Las celdas seleccionadas no se impriminan.

Aceptan || Cancelar || Ayuda H Restablecer 89




Calc: Ordenacion de celdas

- La barra de herramientas encontramos dos iconos:
— Ordenacion ascendente (A - Z): Ordena los datos de menor
a mayor.
— Ordenacion descendente (Z - A): Ordena los datos de
mayor a menor.
- Para ello:

— Marcamos la columna o area de datos en la columna que
gqueramos ordenar.

— Pulsamos el icono de ordenacion.

- Cuando hay distintos tipos de datos que se consideran que
anteceden a otros enorden ascendentede menor a mayor se

situarian:
— Numeros.
— Operadores (*, &, ...).

— Letras.. o0
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