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Introduccioén al paquete ofimatico OpenOffice.

El objetivo principal de esta unidad es el de introducir, de una forma muy breve, el manejo
del paquete OpenOffice. Una vez se haya terminado la misma podremos crear archivos
sencillos en OpenOffice (y en otros formatos, entre ellos MS Office) como textos, hojas de
calculo y pequeiias presentaciones.

Otra de las pretensiones es convencernos de que el OpenOffice no es un paquete muy
distinto al que podemos usar en nuestra casa si somos usuarios informaticos habituales.
Tiene, digamoslo asi, las mismas prestaciones, pero un pequefio dato lo diferencia de otros:
{iES LIBRE!! (y como consecuencia, es gratuito)

En el mercado existen distintos modelos de programas similares, el mas conocido es el
paquete MsOffice de Microsoft (en sus distintas versiones). La mayoria de este software es
propietario, es decir, lo comercializa una cierta empresa. Si una persona se plantea usar el
paquete MsOffice, por ejemplo, debe prepararse para soltar 360 € (Corte Ingles, 20-08-
2003) o incurrir en la ilegalidad de piratearlo. Esto a nivel de usuario pero, ;qué ocurre en
la Administracion? ;Y en nuestros Centros de Ensefianza? ;Debemos vivir y ensefiar en la
ilegalidad o gastar ingentes cantidades de dinero en comprar estos programas?

A todo esto hay que afladir la frecuencia en la aparicion de versiones de los programas
comerciales, que en cualquier otro ambito seria algo escandaloso. Por ejemplo, entre los
afios 1994 y 2002 han aparecido, sin detallar mucho, los siguientes sistemas operativos de
Microsoft: Windows 3.11, Windows 95, Windows 950SR, Windows 98, Windows 98 SE,
Windows Millenium, Windows 2000, Windows XP home, y Windows XP Profesional: al
menos 9 sistemas operativos para el usuario, sin entrar en las versiones empresariales.
Muchas de estas versiones del sistema operativo vienen acompaiiadas de una nueva version
del paquete ofimatico. ;Por qué tantas versiones? ;Eran malas las anteriores? ;Os imaginais
que pasaria si ocurriera lo mismo con nuestro coche o nuestra casa?. No podemos olvidar
que las companias informaticas viven de vender productos informaticos y no pueden
subsistir vendiendo un programa y se acabo, cada cierto tiempo hay que hacerle un nuevo
lavado de cara y a pasar por caja. Frente a esta situacion nos encontramos con alternativas
como OpenOffice.org, que son de licencia libre.

Podemos definir OpenOffice como un conjunto de herramientas para la oficina (suite
ofimatica) que consta de 5 aplicaciones:

*  OpenOffice.org Writer. Herramienta para la edicion de textos
*  OpenOffice.org Calc. Realizacion de hojas de calculo

*  OpenOffice.org Impress. Presentaciones y diapositivas

*  OpenOffice.org Draw. Diagramas, dibujos y graficos

*  OpenOffice.org Math. Edicion de expresiones matematicas

Nosotros realizaremos una breve introduccion de los tres primeros y quedara para un
momento posterior un estudio mas detallado de todo el paquete.

Como hemos dicho, es una suite ofimatica con licencia GPL, es decir, que podemos
libremente bajarla de internet, copiarla de un amigo, ver el codigo fuente con que esta
hecha, modificar dicho codigo (si somos capaces); y ademas esta disponible para muchos
sistemas operativos, en particular para Linux y las distintas versiones de Windows
95/98/Me/2000/XP y, lo que es mejor, en todos estos sistemas operativos presenta
exactamente el mismo aspecto.
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Instalacion de OpenOffice.org

Por ser software libre, nos permite contar con su cdodigo fuente, por lo que podemos
compilarlo bajo distintas plataformas, como son las distintas versiones de Windows, Linux,
solaris 0 MacOS.

En el presente texto vamos a tratar la forma de instalarlo en diferentes plataformas y en base
a la estructura de directorios del CD-ROM incluido.

Windows 95/98/ME y XP monousuario
Por ser estos sistemas operativos monousuario, la configuracion que se de a OpenOffice.org
sera la misma para todos los usuarios. Damos por hecho que el CD-ROM esta instalado en

la unidad D:, en otro caso se sustituye la D por la letra indicada.

1. Si no tenemos entorno JAVA, lo instalamos ejecutando el programa "D:\java\j2re-
1 3 1 04-windows-1586-i.exe"

2. Una vez que se reinicia el equipo, se abre la opcion de "Ejecutar” del ment "Inicio" y
escribir "D:\Windows\Ejecutable\setup.exe"

3. A cualquier pregunta del sistema responda que Si o Siguiente, segun sea el caso.

4. Cuando termina de instalar, se debe reiniciar el equipo aunque el sistema no lo pida.

Windows 2000 Profesional y XP multiusuario
Entrando al sistema como administrador o como un usuario con privilegios

1. Si no tenemos entorno JAVA, lo instalamos ejecutando el programa "D:\java\j2re-
1_3 1 04-windows-1586-i.exe"

2. Una vez que se reinicia el equipo, se abre la opcion de "Ejecutar”" del menti "Inicio" y
escribir "D:\Windows\Ejecutable\setup.exe /net"

3. A cualquier pregunta del sistema responda que Si o Siguiente, segun sea el caso.
4. Cuando termina de instalar, se debe reiniciar el equipo aunque el sistema no lo pida.

5. Por cada usuario dado de alta en el sistema, se debe correr un programa de instalacion
que permite a cada usuario tener su propia configuracion. Ejecutamos "C:\Archivos de
programa\OpenOffice.orgl.0.1\OpenOffice.org Setup.Ink"

6. Suponiendo que estamos instalando al usuario “eusuario”, en el punto donde nos
pregunta el directorio de instalacion seleccionamos “C:\Documents and
settings\eusuario\OpenOffice.orgl.0.1”, respondiendo SI cuando pregunta si deseamos
crear el directorio.
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Introduccion a Writer.

Antes de entrar en el programa, avanzar que lo que vamos a encontrar dentro de un instante
es un entorno que, aunque sea la primera vez que se visite, se nos hara bastante familiar si
hemos manejado un procesador de textos en alguna ocasion; nos recordard mucho a otros
programas similares (digase MS Word, en cualquiera de sus versiones). No obstante, es
aconsejable hacer uso de la Ayuda que el programa posee y que aparece en el menu
principal si tenemos dudas. Esta ultima es una frase que deberia estar presente a lo largo de

toda la unidad.

¢ Como entrar en Writer?

Desde nuestro escritorio, tal y como marca la figura siguiente, accedemos a

Aplicaciones->Oficina->Procesador de Textos OpenOffice.org.

El programa tardara un poco en aparecer: paciencia. Es un paquete extenso y carga bastantes
elementos en memoria al ejecutarse por primera vez para después ir mas rapido. Ya estamos
dentro, ;no?. Mis dos primeras preguntas deben ser sin duda: ;qué?, ;no ha sido dificil,

verdad?
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Desde windows:

Incio->Todos los programas->OpenOffice.org 1.1.4.-> Documento de Texto
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¢ Como crear y guardar nuestro primer documento?

Bien, como deciamos, el entorno no asusta mucho a quien esté acostumbrado/a a trabajar en
un procesador de textos cualquiera. Podriamos realizar un pequefio andlisis inicial de los
componentes que aparecen en la pantalla: la barra de ments, la barra de funciones, la zona
de trabajo, herramientas, barra de tareas del sistema operativo,... Eso si, para nuestra
comodidad, vamos a cerrar la ventana Estilos De Parrafo puesto que no la vamos a
necesitar.
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En estos primeros pasos por OpenOffice nos moveremos sobre todo por el ment principal y
usaremos las opciones habituales; no obstante, la mayoria de estas funciones se encuentran
como accesos directos en las distintas barras y/o tienen una combinacion de teclas que las
activa. Para nuestra tranquilidad debemos decir que muchas de las opciones del ment no las
utilizaremos practicamente nunca, asi que no son tantas las que debemos recordar para
manejarnos con cierta destreza.

Antes de nada, una pequefia precaucion que, ahora que empezamos, puede venirnos bien. Se
da la circunstancia de que el programa en el que nos encontramos NO MUESTRA las
opciones del menu principal que no pueden aplicarse en ese momento. Esto es logico
porque si no las puedes utilizar, para qué mostrarlas. Sin embargo, para alguien que esta
usando Writer por primera vez resultard un poco desconcertarte acceder en un momento
dado a la opcion Guardar en el ment y una décimas de segundo mas tarde no encontrarla.
Para evitar esto hay que acceder a:
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Herramientas->Opciones->OpenOffice.org->Ver y después asegurarnos de que el campo
Entradas Inactivas de Menu estd marcado. De esta forma las opciones no accesibles se
mostraran, aunque en gris.

A lo que ibamos: nuestro proposito es crear un archivo y guardarlo. Nada mas sencillo.
Aprovechando que al abrir el programa, por defecto, entramos en un documento nuevo,
podemos escribir directamente (en caso contrario, bastaria con acceder a Archivo->Nuevo).

Podemos escribir, por ejemplo, el texto que aparece aqui, sin preocuparnos por el momento
de su formato. So6lo copiamos lo siguiente (si nuestro niimero de pulsaciones por minuto es

inferior a 3 podemos copiar sé6lo algunas lineas del texto, claro):

Consejos para escribir textos con un procesador de textos.
Para comenzar una obviedad: no podemos confundir el contenido con su formato. Cuando
hablamos de formato nos estamos refiriendo a la apariencia del texto escrito, su color, su

forma, su tamario...

A las reglas ortogrdficas propias de cada lengua debemos afiadir unas pocas que son
propias del medio electronico en el que estamos escribiendo. A la vez que vas tecleando este
texto puedes ir observando algunas de estas reglas: no se pulsa intro al llegar al final de
una linea: sélo cuando acaba un pdrrafo, los signos de puntuacion (puntos, comas, punto y
coma) no dejan espacio en blanco con el cardacter que les precede pero si con el siguiente,
los paréntesis se comportan al revés (dejan el espacio con el cardcter anterior). S6lo debe
ponerse un espacio entre dos caracteres, si por alguna razon necesitamos mas debemos
buscar herramientas de formato que lo hagan: tabuladores, sangrias, etc.

Si ya hemos utilizado previamente un procesador de textos estas reglas (v algunas otras) ya
las tendremos asimiladas pero si no lo hemos hecho nunca conviene empezar a habituarse a
ellas.

Una vez que hemos escrito nuestro primer documento con OpenOffice.org Writer
guardaremos este maravilloso trabajo. Para ello, vamos a acceder a la opcion del ment
Archivo->Guardar y nos aparecera una ventana donde rellenar algunos datos. Es bueno

desmenuzar un poco esta informacion porque se trata de algo importante.
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Ya sabemos como funciona el sistema de carpetas en GuadaLinex. Como es logico, la
carpeta destinada por defecto a guardar el archivo es la nuestra (usuario aparece en la figura
porque este es el nombre con el que hemos entrado en el sistema), pero podemos indicar

otra subcarpeta de esta haciendo doble click sobre ella, crear una nueva con [“j‘é :I, subir un

nivel utilizando el botén | o intentar alojar el fichero en otra cualquiera (siempre que

tengamos permiso de escritura sobre ella, porque ya sabéis que Linux es intransigente con
esto de los permisos). Estas opciones se aprecian en la figura anterior o podemos pasear el
raton por la ventana para que los cuadros de ayuda que se abren nos informen. Algo que es
mejor no olvidar, obviamente, es el nombre del fichero. Para ello hay que rellenar el campo
destinado a ese fin y que aparece como Nombre de Archivo (cuidado con minusculas y
mayusculas), que podria ser, por ejemplo, PrimerDocumentoWriter. Por ultimo, queremos
hacer referencia al menu desplegable Tipo de Archivo porque aqui podemos indicar al
programa si queremos guardar este fichero como si fuera un archivo de Writer (extension .
sxw) o, por ejemplo, un archivo de MS Word, con extension .doc (si trabajamos con este
ultimo procesador de textos, esta opcion puede sernos de ayuda hasta que tengamos cierta
soltura con el Writer). Observemos que también el programa nos permite guardar el archivo
con una contrasefla, aunque eso lo dejaremos para otro momento. Finalmente, so6lo tenemos
que hacer click en la opcion Guardar.

Algunas observaciones mas:
l ! * Si quisiéramos guardar el fichero en un disquete, habra que montarlo antes (ya se

ha visto cémo a lo largo del curso) y a la hora de especificar una carpeta donde
guardar el fichero esta sera: /floppy

-10 -
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* Es conveniente, para evitar males mayores, guardar de vez en cuando el
documento; es decir, cuando hayamos mejorado un poco el texto y tengamos una
version mas actualizada de lo que queremos debemos acudir al menu y seleccionar
Archivo->Guardar

* Tampoco debe olvidarse la revision ortografica del documento para enmendar
cualquier descuido que hayamos tenido. Para ello, hay que acceder a
Herramientas->Ortografia->Revisar. También se puede activar, si no lo esta ya,
la revision ortografica del documento de forma automatica accediendo a
Herramientas->Ortografia->Revision Automatica.

Supongo que hemos acabado sanos y salvos nuestra primera mision en Writer, aunque con
el animo de ir un poco mas lejos podriamos escuchar ahora una pregunta habitual en estos
momentos: Para qué sirve entonces la opcion Archivo->Guardar Como? Supongo que a
lo largo de nuestra carrera profesional, en muchas ocasiones hemos querido realizar un
documento (llamémosle Documento2) "muy parecido" a otro (Documentol) ya elaborado
anteriormente. La opcion Guardar Como es entonces la que debemos elegir. Esta opcion
permite hacer una copia del archivo Documentol con un nombre, una ubicacién y/o un
formato distintos (el Documento2). Sin embargo la opcion Guardar lo que hace es guardar
el archivo que hemos abierto con el mismo nombre que tenia, como si de una version mas
actual del mismo documento se tratase y, por lo tanto, sobreescribiendo el antiguo
documento y perdiéndolo "por siempre jamas". Hay que manejar con cuidado las dos
opciones y aun asi estamos convencidos de que mas de un disgusto nos costaran. Todo esto
no sirve de mucho en este caso, porque como el documento es nuevo las dos opciones
Guardar y Guardar Como simplemente crean el documento, que es lo que nosotros
queremos.

Ahora podemos pasar a lo que es seguro que hariamos alguna vez si creamos un documento.
En algin momento habra que abandonar la aplicacién o cerrar el documento (no vamos a
estar mirandolo toda la vida por muy interesante que sea) y eso se hace en el ment Archivo-
>Cerrar, con lo que abandonaremos la aplicacion (si tuviéramos otro documento abierto,
no abandonariamos la aplicacion y pasariamos al mismo).

Claro que nuestro propodsito no es en absoluto este, asi que vamos a volver a abrir este
documento (no quiero marear al personal, pero era necesario) y para ello volvemos a entrar
en el programa Writer

Aplicaciones->Oficina->Procesador de Textos OpenOffice.org.

Incio->Todos los programas->OpenOffice.org 1.1.4.->Documento de texto

Y vamos a buscar el documento. ;Cémo?. Muy sencillo: en la opcion del menu
Archivo?Abrir, con la que nos aparece una ventana como la que aqui tenemos. Con un poco
de suerte tendremos la subcarpeta que creamos para albergar alli nuestro fichero y veremos

-11 -
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su nombre (PrimerDocumentoWriter.sxw), seleccionamos el archivo para que aparezca en
el ment Nombre de archivo y después hacemos click en Abrir. En otro caso, tendremos
que buscar el archivo recordando la ubicacion que le dimos. Una vez hecho esto, tendremos
nuevamente en pantalla el documento.
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No resistimos la tentacion de proponer aqui dos pequefios ejercicios:

* Crea un pequeilo documento, de unas 5 6 10 lineas, que se llame Ejerciciol y
guardalo en una carpeta nueva, llamada MiCarpetaWriter, que vas a crear en tu
carpeta por defecto.

» Utilizando la opcion Guardar Como de Writer, guarda una copia del documento
Ejerciciol, que se llame Ejercicio2, pero con formato MS Word. De esta forma
disponemos del mismo archivo tanto en formato OpenOffice Writer como en MS
Word (";quién da mas por menos?").

-12 -



Deshacer

Cortar

Copiar

Pegar

¢, Como dar formato a nuestro documento?

Ya tenemos un archivo creado, llamado PrimerDocumentoWriter.sxw y que, por el
momento, no es gran cosa. Sin embargo, cuando hayamos mejorado su aspecto cambiandole
el formato nos sentiremos mas o menos como el cirujano plastico de Sara Montiel.

(Qué podemos hacer con un documento para mejorar su presentacion?

Veamos las opciones principales para realizar esta labor tan importante; pero antes una
constante si queremos jugar con el formato de una letra, palabra, parrafo o documento
completo. Es muy aconsejable saber como seleccionar partes concretas del texto para luego
realizar distintas funciones sobre ellas; hay varias formas, pero la que nos va a sacar del
apuro ahora serd la mas comoda. Se trata inicamente de localizar con la vista el inicio de la
parte a seleccionar, con el raton hacemos click ahi (boton izquierdo) y sin soltar arrastramos
hasta llegar al final de la parte que queremos seleccionar, donde ya soltaremos. Cuidado con
volver a hacer click en algiin lugar de la zona de trabajo porque desaparece la seleccion del
texto y hay que empezar otra vez. También son utiles los botones Deshacer y Rehacer la
ultima accion y que podemos encontrar en la barra de funciones.

=
¥ Boton Deshacer += | Boton Rehacer

1. Para empezar, quiza queramos cambiar las fuentes, es decir, el tipo de letra que la
maquina ha empleado, posiblemente por defecto. Para ello no hay mas que
seleccionar el texto que nos interesa, acceder a Formato->Caracter y se abre una
pantalla con multiples opciones: el tipo de fuente, el tamafio (podemos marcar, por
ejemplo, la letra que estamos leyendo ahora, una Arial de tamafio 11), el estilo
(que se puede modificar directamente como veremos después), y otras muchas que
ahora no interesan.

2. Otra opcion muy util es Formato->Parrafo, donde en la pestafia Sangrias y
espacios podremos especificar, si queremos, una sangria de primera linea, o el
interlineado (simple, doble, 1,5 lineas...). Las demds pestafias, o son accesibles
desde las barras del programa o no nos interesan por el momento. Seria bueno que
hiciéramos, sin miedo, algunas pruebas con los parrafos que tenemos ya escritos.

3. Podemos modificar otras caracteristicas del formato en las barras del programa.
Por ejemplo, en la Barra de Objetos tenemos los botones de alineacion, donde
podemos especificar si un parrafo debe estar centrado, alineado a un lado, o
justificado. De la misma manera, en la barra de funciones encontraremos por un
lado las de Cortar, Copiar o Pegar, para eliminar y guardarlo en "memoria" (en
el portapapeles), copiar un texto en el portapapeles o pegar el ultimo objeto
guardado en el portapapeles respectivamente; por otro lado tenemos los botones
Negrita, Cursiva y Subrayado, que nos permiten realizar las funciones que sus
nombres indican en un texto cualquiera.

-13 -
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4. Determinadas opciones no van a ser especificas de un parrafo o una palabra, sino

que se refieren a todo el documento: como el tamafio de las paginas o los
margenes que se van a emplear. Estas caracteristicas se pueden encontrar en
Formato->Pagina, donde las opciones mas usadas estan en la pestafia Pagina y
son: el Formato (A4, por ejemplo), la Orientacion (horizontal o vertical) y los
Margenes superior, inferior y laterales. Podriamos en los proximos minutos hacer
algunos experimentos cambiando estos parametros en nuestro documento para ver
los resultados.

Con esto nuestro texto habra modificado bastante su aspecto, pero podemos hacer
algo mas: "darle color". Nuevamente en la barra de objetos tenemos tres botones
que resuelven el asunto: Color de Caracter, Fondo de Caracter y Fondo de
Parrafo. Para poder elegir cualquiera de los colores hay que mantener pulsado el
botoén izquierdo del raton sobre el icono hasta que se despliegue la lista de colores
y seleccionar uno. Deberiamos dedicar algunos minutos mas a hacer nuestras
pruebas.

& Color de caracter =~ &  Fondo de Caracter B Fondo de Pérrafo
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¢, Cémo imprimir un documento?

Es también facil. Hay que acceder a Archivo->Imprimir, con lo que se abre la

ventana

siguiente y en ella marcaremos las opciones principales, que son: una impresora (si hay
varias conectadas en la red elegimos una), el area de impresion (todo el documento, unas
paginas concretas o una zona previamente seleccionada) y el niimero de copias que

queremos. Después pinchamos en Aceptar y ya esta.

Imgresara -

Normbre

Estaco

Tipo SGEMFRT
Uicacidn HF
Comantario

[™ Impririr en archiévo J

e e impresién Copias
& Todo Ejerplares | =
" phginas |
- I% | Grelerrer
(7 Selanitin

Opciones... | Areptar Cancelar | i

¢ Coémo crear y manejar algunas propiedades de las tablas?

Las tablas constituyen un elemento muy recurrido en los documentos de un profesor/a:
distribuciones de las aulas, estadisticas, horarios, informes por asignaturas,... Explicaremos

algunas funciones relacionadas con tablas en este apartado:

1. Para crear una tabla, en el menu principal iremos a Insertar->Tabla y se nos
abrira la ventana que aparece bajo este texto. Podemos especificar alli un nombre
de la tabla o el programa asignara uno por defecto, el nimero de columnas, el de
filas y por el momento no seleccionaremos un campo: Encabezado. Esto ultimo

tengamoslo en cuenta porque por defecto el campo esta marcado.
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2. Para eliminar una tabla existen varias posibilidades; nos quedamos con la
siguiente: nos posicionamos con el raton en una de las celdas vacias (si hace falta
se elimina su contenido), seleccionamos toda la tabla pulsando CTRL-A y
pinchamos en el botéon Eliminar fila o Eliminar columna que aparecen en la
barra de objetos y que en ese momento se ha convertido en la barra de objetos
para tablas.

E Eliminar fila E Eliminar columna

3. Para eliminar filas o columnas de una tabla nos posicionamos en una celda que
pertenezca a esa fila o columna y hacemos click en la funcion correspondiente
vista en el apartado anterior.

4. Para insertar filas o columnas nos posicionamos en una celda que pertenezca a
la fila o columna detras de la cual queremos crear otra y hacemos click en el boton
correspondiente de la barra de objetos. Es decir, E para insertar filas y E
para columnas.

5. Las propiedades de una tabla que se suelen modificar, tales como el ancho, alto,
bordes,... de filas, columnas y celdas se pueden encontrar en distintas opciones del
ment: Formato->Celda, Formato->Columna, Formato->Fila. Es conveniente

realizar varias pruebas con todos los submenus que se abren en cada una de las
opciones.

Las posibilidades que nos proporciona el programa Writer son mucho mas amplias y ricas,
pero aqui podria concluir una breve introduccion al mismo
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Introduccion a Calc

Una vez se ha presentado el procesador de textos Writer serd mas sencilla la adaptacion al
resto de los componentes de OpenOffice. Muchas herramientas son las mismas y se
encuentran en el mismo lugar dentro del menu principal o en las barras.

Para introducir el programa Calc deberiamos comenzar por definir lo que es una hoja de
calculo y podriamos decir que se trata de un programa que intenta aprovechar las ventajas
informaticas y matematicas para manejar y realizar céalculos sobre datos con bastante
eficacia si éstos han sido previamente organizados. Una hoja de calculo no utiliza
exclusivamente formulas matematicas; son también muchas las funciones que usan texto y
las posibilidades que tiene para un docente son inmensas: calcular calificaciones de manera
casi inmediata pudiendo variar los datos segin nuestro criterio, imprimir etiquetas para
sobres, realizar calculos de los informes de asistencia a clase, estudios sobre las
calificaciones de nuestra tutoria, ...

Realizaremos también aqui una pequeila introduccion al manejo de Cale, la hoja de célculo
que incorpora OpenOffice, pero aclaramos antes que las funciones que se van a presentar

son una mintscula muestra de lo que podemos hacer realmente (es dificil encontrar
limitaciones).

¢, Coémo entrar en Calc?

Entrar en Calc es igual de facil que entrar en Writer.

Desde nuestro escritorio, tal y como marca la figura siguiente, accedemos a

Aplicaciones->Oficina->Hoja de calculo de OpenOffice.org

Desde windows:

Incio->Todos los programas->OpenOffice.org 1.1.4.->Hoja de Calculo

Con lo que nos encontraremos con el panorama que muestra la siguiente imagen.

Una vez dentro comprobamos la similitud del entorno de Calc con Writer. Las distintas
barras son muy parecidas: también encontramos aqui la barra de menu, la barra de
funciones, la barra de objetos, la barra de herramientas y muchos iconos son iguales a
los que teniamos en Writer (ni que decir tiene que ademas realizan las mismas funciones).
Otras cosas cambian un poco y vamos a aclarar algunos detalles antes de comenzar:

Encontramos, ademas de las sefialadas, una barra de férmulas (marcada en la imagen con
una flecha), destinada a introducir las formulas con las que trabajaremos: medias, sumas,
porcentajes, ...
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A lo largo de este apartado leeremos algunos términos habituales cuando se maneja una hoja
de calculo y que es util conocer. Los mas importantes son:

* Libro: es el archivo que creamos, es decir, el conjunto de todos los datos y
formulas. Por ejemplo, un libro podria ser el archivo que contiene todos los datos
de nuestra tutoria.

* Hoja de calculo: es cada una de las hojas que componen el libro (aparecen en la
parte inferior izquierda). En nuestro caso, podriamos tener, en el mismo libro,
diferentes hojas; una para los datos personales, tres para los datos de cada
evaluacion, otra para los datos de asistencia, ...

* Celda: es la interseccion entre una fila y una columna.

* Rango: es el conjunto de celdas que se usan para utilizar cierta funcion.

Cuando abrimos Calc, como hemos visto en la imagen anterior, se nos muestra un archivo
nuevo, que si nos interesa podemos empezar a rellenar y guardar con el nombre que
deseemos (el procedimiento de guardar es como en el procesador de textos).

Abrir un documento existente.
g El procedimiento es igual que en Writer. Para ello iremos a Archivo->Abrir y después
sefialaremos el nombre del archivo que nos interesa (EjemploDeClase.sxc) y pincharemos

en Abrir (recordad como es el sistema de carpetas y archivos en GuadaLinex para localizar
el fichero, que se encuentra en la carpeta CarpetaDeCalc).
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Acciones similares a las de Writer.

Ya hemos comentado que muchas funciones de Writer las encontramos también en Calc.
Mencionemos algunas de ellas, que nos interesan especialmente:

Guardar * No olvidemos, cada cierto tiempo, Guardar el documento en el que trabajamos.
Esto se hace como en Writer, con la opcion Archivo->Guardar.
Cortar T |
* Los botones Cortar, Copiar, Pegar son los mismos: | J{, |, y @ .
Copiar * La revision ortografica se realiza de la misma forma, es decir, accediendo a
Herramientas->Ortografia->Revisar.
Pegar
* Para imprimir el documento ya habréis adivinado lo que hay que hacer: Archivo-
Imprimir >Imprimir y conocéis también las acciones que hay que realizar en la ventana que

aparece.

Ordenacion en Calc.

Una herramienta importante cuando trabajamos con un archivo como este, es el mantenerlo
ordenado o modificar un orden ya establecido para realizar cualquier tipo de comparacion.
El archivo EjemploDeClase.sxc es un archivo en el que aparece una supuesta clase de
alumnos/as y en ¢l hay tres hojas como se puede apreciar en la parte inferior: una para los
datos de los alumnos/as, otra para las calificaciones de la primera evaluacién y otra para las
de la segunda (la tercera evaluacion la crearemos nosotros).

Aceprar I Cancalar Ayuda Eestablecar
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Por el momento, vamos a posicionarnos, si no lo estamos ya, en la hoja llamada Datos
Alumnos y supongamos que queremos ordenar los datos alfabéticamente por el campo
Apellidos. Nada mas simple: tenemos que seleccionar todos los datos, es decir, el rango
A1:G6 y después acceder a Datos->Ordenar, con lo que se abrira la ventana que aparece a
continuacion. En la pestafia Criterios, en el ment desplegable Ordenar segiin marcaremos
APELLIDOS y Ascendente si no lo estd ya (con esto aseguramos que el orden se aplicara
seglin la columna APELLIDOS y en orden alfabético de menor a mayor). Por otro lado, en
la pestaila Opciones marcaremos Area contiene encabezamientos de columnas puesto que
la primera fila no debe tenerse en cuenta en la ordenacion por ser los titulos de los datos (el
encabezamiento). Pulsamos Aceptar y ya tendremos el orden que pretendiamos.

CUIDADO: para realizar la operacion anterior hemos de asegurarnos primero de
seleccionar el rango adecuado. Podriamos obtener el mismo resultado seleccionando
unicamente el rango A2:G6, indicar en el menu desplegable Ordenar segin Columna B y
después dejar sin marcar la opcidn Area contiene encabezamientos de columnas de la
pestaiia Opciones. Podéis hacer la prueba desordenando otra vez los datos con la opcion

Deshacer =3

Gestionando hojas.

En un archivo de Calc, tedricamente usar varias hojas no es necesario pues podriamos tener
todos los datos en la misma hoja, pero seria el desorden total. Nosotros tenemos tres hojas
en el documento que hemos abierto y podriamos tener otras muchas (una para la 3*
Evaluacion, otra para contabilizar las faltas de asistencia, otra para realizar una estadistica
por asignaturas, otra para las recuperaciones de pendientes, ...). Afiadir, seleccionar, cambiar
el nombre o lugar y eliminar hojas de un libro es una tarea bastante facil. Se puede hacer de
varias formas, pero vamos a explicar la que consideramos mas facil y es utilizando el botoén
derecho del raton. Vamos a ello:

* Seleccionar una hoja: se realiza pinchando en ella (en su pestafia) con el raton.
Con ello veremos el contenido de la hoja seleccionada (por ejemplo, la de los
datos referentes a la 1* Evaluacion).

* Insertar una hoja: seleccionamos una hoja contigua a la que vamos a crear y
hacemos click con el boton derecho del raton sobre su nombre. Después elegimos
Insertar y en la ventana que aparece indicamos si insertaremos Delante de la
hoja actual o Detras de la hoja actual, segun corresponda; podemos poner un
Nombre a la nueva hoja y pinchamos en Aceptar.

* Cambiar el nombre de una hoja: se realiza seleccionando la hoja cuyo nombre
queremos cambiar, pulsando el boton derecho del raton y seleccionando Cambiar
nombre para después, en la ventana que se abre, rellenar el campo Nombre.

* Eliminar una hoja: se hace como antes, pero eligiendo Eliminar y contestando Si
a la pregunta de ;Desea eliminar las hojas seleccionadas?.

e Cambiar de lugar una hoja: se realiza seleccionando la hoja en cuestion, luego

hacemos click sobre su nombre y arrastramos sin soltar hasta el lugar, de entre las
hojas que existan, que hayamos elegido.
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Otros diminutos ejercicios "voluntarios":
* Crea una hoja en nuestro documento que se llame "3 Evaluacion".

» Utilizando las opciones Copiar y Pegar, incorpora a la nueva hoja los nombres y
apellidos de los alumnos/as de esta supuesta clase.

Gestionando filas y columnas.

A veces, al trabajar con una hoja de calculo, sera preciso que insertemos o eliminemos
determinadas filas o columnas. Veamos como se hace esto:

* Insertar fila: primero seleccionamos la fila que ocupara el lugar inmediatamente
posterior a la que deseamos insertar; para ello hacemos click en el botoén con el
numero de la fila (donde marca la flecha de la imagen que aqui aparece). Luego,
desde ese mismo lugar pulsamos el botén derecho del raton y seleccionamos
Insertar filas.

* Insertar columna: primero seleccionamos la columna que ocupard el lugar
inmediatamente posterior a la que deseamos insertar; para ello hacemos click en el
botdn con la letra de la columna (en gris). Luego, desde ese mismo lugar pulsamos
el boton derecho del raton y seleccionamos Insertar columnas.

* Eliminar fila: procedemos de la misma forma seleccionando la fila que vamos a
eliminar y seleccionamos Eliminar filas.

* Eliminar columnas: de la misma manera y seleccionando Eliminar columnas.

Formulas matematicas en Calc

Otro aspecto fundamental en las hojas de célculo es la utilizacion de foérmulas,
habitualmente matematicas (pero no necesariamente). Nosotros, por ejemplo, realizaremos
algunos calculos con las calificaciones de las dos evaluaciones. Vamos a proponer un
ejemplo sencillo, que podria ser mucho mas rico asignando determinados porcentajes a cada
nota; pero supongamos que nos basta con calcular la media aritmética de los datos que
aparecen. Para realizar esta operacion con Calc seguimos estos pasos:

Nos posicionamos en la celda I3 de la hoja "1 Evaluacién" e introducimos la férmula
adecuada para hacer el célculo de la media aritmética de las calificaciones de nuestro
querido Carmelo. La media aritmética se consigue con la funcion PROMEDIO y todas las
funciones se insertan precedidas del signo "="" . Escribimos en I3 lo siguiente:

=PROMEDIO(C3:H3)

Eso le indica al programa que queremos calcular la media aritmética del rango C3:H3 y lo
hace ignorando las celdas en blanco. Esto Gltimo es importante, porque no seria lo mismo
que las tomase como valores cero. En otras palabras, si un alumno/a no ha realizado una
prueba de las que aparecen (el control, por ejemplo), su media sera sobre cinco notas y no
sobre seis.

Pero si tuviéramos que repetir esto con todos los alumnos/as no seria muy distinto a calcular
a mano las medias. La ventaja de una hoja de calculo es que sdlo tenemos que realizar los
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calculos una vez y esto podemos hacer que el ordenador lo repita para los demas
alumnos/as. Para ello podemos, por ejemplo, hacer lo siguiente: seleccionamos la celda 13
en la que hemos calculado la media y movemos el cursor hasta la esquina inferior derecha
de la misma, hasta que se transforme en una cruz como en la figura.
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Entonces hacemos click y arrastramos (sin soltar el click) el cursor hasta la celda 17.
Observad no sélo el resultado (el que queriamos), sino la interpretacion que hace el
programa: las celdas que se han rellenado, han calculado la media de los seis datos que
tenian a su izquierda y esa es precisamente la orden que le hemos dado y la que deseamos
dar al resto de las celdas de la columna I; esto es debido a que el rango C3:H3 es "relativo"
e indica eso, una posicion relativa. E1 mismo resultado se obtiene cuando se copia una

férmula de este tipo y después se pega en otro lugar ﬁ .

Cuando tengamos un mayor dominio de Cale, podremos asignar un porcentaje de la nota
final a cada una de las 6 calificaciones del alumno/a, o variar estos porcentajes hasta que
veamos el resultado esperado, o calcular promedios de cada una de las pruebas que hemos
hecho para compararlos...

En lo que se refiere a este asunto, te sera muy util conocer la sintaxis de bastantes funciones
que Calc tiene incorporadas. Puedes verlas en Insertar->Funcién, donde aparecen, si lo
deseas, por categorias y con una breve explicacion de su cometido.

*  Como ejercicio puedes realizar los mismos calculos (si te atreves alguno que ti
particularmente apliques en el aula) para la 2* Evaluacion.
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Introduccion a Impress

Basicamente Impress es un programa de presentaciones proyectadas a través de
diapositivas (pantallas completas) que un orador o ponente puede utilizar para presentar
imagenes y textos juntos en un formato atractivo e interesante, aunque existe la posibilidad
de incluir videos, animaciones, sonidos, etc. Igualmente, permite realizar acciones
interactivas, es decir, en las que el usuario puede decidir qué camino sigue en la
exploracion de una serie de diapositivas (navegar ante un menu de opciones, por ejemplo).
Sin embargo, puede ser utilizado para mas cosas, en funcion de las necesidades y
aplicaciones que queramos realizar: transparencias, composiciones de textos e imagenes
para imprimir, etc. Incluso se pueden crear paginas web que después pueden ser traducidas
automaticamente a lenguaje HTML para su publicacion en la red. Su manejo es sencillo e
intuitivo, ofreciendo muchas posibilidades, tanto de disefio como de manejo.

Nuestro propdsito por el momento es mucho més modesto y lo que pretendemos en esta
introduccion a OpenOffice es acercarnos también al programa Impress intentando, mediante
las actividades que realicemos, proporcionar ideas para elaborar nuestras propias
presentaciones a nuestros alumnos/as. Veamos pues algunos apartados interesantes para
completar la tltima parte de esta Unidad.

Como entrar en Impress

Desde nuestro escritorio, tal y como marca la figura siguiente, accedemos a

Aplicaciones->Oficina->Editor de presentaciones de OpenOffice.org.

Desde windows:

Incio->Todos los programas->OpenOffice.org 1.1.4.->Presentacion

Piloto automdtico - Presentacidn [E.

Tipo
* Presentacibnovacia

™ pe plantilla

" Abrir una presentacibn existente

¥ Preyisuslizacidn

[ Mo mostrar rds este glflogo

Ayuada Cancelar I Sl Siguiente > > Crear
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El menu de entrada en el programa Impress es algo distinto a los de Writer y Calc. Por eso
lo haremos mas detalladamente.

Aqui nos apareceran tres posibilidades: la primera de ellas (Presentacion vacia) indica la
posibilidad de crear una presentacion partiendo de cero, siendo totalmente disefiada por
nosotros. La segunda opcion (De plantilla) puede ser usada como referencia las primeras
veces; nos ofrece la posibilidad de elegir un formato de presentacion de entre un amplio
menu de disefios. Finalmente, si deseamos abrir una publicacion ya creada y guardada en
algiin soporte, deberemos pinchar en la 3* opcion (Abrir una presentaciéon existente).
Nosotros seleccionamos la primera (Presentacion vacia) para aprender a usar el programa
desde cero. Seguidamente, tenemos la posibilidad de seguir una guia tutorada para dar
formato a nuestra presentacion (pulsando el boton Siguiente). Nosotros obviaremos estos
aspectos y pinchamos directamente sobre el boton Crear. Nos aparecera un nuevo ment
emergente; lo que nos muestra son las distintas posibilidades que nos ofrece el programa
para crear una o varias diapositivas, ya sea solo texto, texto e imagenes, texto y graficos, etc.
Nosotros elegiremos la diapositiva completamente en blanco (Diapositiva vacia) tal y como
muestra la figura y presionamos el boton Aceptar

s | eoe |

[Fagna1

ERjm un s sfin s elticn w
i

Do i vacia

- Mmahar
& Fanco

P Do ke sl lordos

Siguiendo estos pasos estaremos en el programa y la vista que tendremos es la que aparece
en la figura; es algo distinta (légico en un programa de presentaciones) a la de los
programas estudiados, pero igual de "amistosa". No obstante, y como de costumbre, hay
muchas funciones ya conocidas.

En primer lugar, si esta activa, podemos cerrar la ventana Presentacion; aunque sea util, por
el momento no la usaremos y sus opciones se pueden encontrar en el menu principal.
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Modos de trabajo.

En la parte derecha de la pantalla, sobre la barra de desplazamiento, encontraréis distintos
botones y presionandolos podréis cambiar el modo de trabajo con Impress. De entre ellos
destacamos dos, por ser los mas usados en el trabajo habitual de quien disefia

presentaciones:
* Modo Dibujo: es con el que se abre por defecto Impress. En él podréis trabajar
con una diapositiva, ocupando toda la pantalla y en las pestafias de la parte

inferior tenéis la posibilidad de moveros por las distintas diapositivas (en Impress
paginas).

¢ Modo Diapositivas: este es muy interesante. Si en un momento dado queréis tener
una vista general de todas las diapositivas incluidas en vuestra presentacion,
deberiais pasar al Modo Diapositivas. Ademas, os da la opcion de seleccionar
todas las diapositivas (haciendo click sobre ellas manteniendo pulsada la tecla
Mayusculas) y realizar cambios sobre todas o parte de ellas.

[&] Modo Dibujo
Modos de trabajo

Iﬁl Modo Diapositiva

-25 -



———

~OpenOfficeor11

—— | T

A\_.

ST

T S

Disefando nuestra diapositiva

Esta claro lo que pretendemos: disefiar una presentacion que haga mas "agradable" la
exposicion de un tema concreto, o un ejercicio, o lo que se tercie.

Antes de comenzar, deseamos indicar que si pretendemos aplicar una misma configuracién

& (sea la que sea) a parte o la totalidad de las diapositivas creadas, deberiamos trabajar en
Modo Diapositivas y seleccionar las que nos interesan para luego realizar los cambios
oportunos en el menu principal.

Siguiendo con nuestro epigrafe, el primer paso que proponemos puede ser el dar color al
fondo de la diapositiva. Se realiza mediante la siguiente accion Formato->Pagina

En la ventana que se nos abre, en la pestafia Pagina tenemos la posibilidad de elegir entre
distintos formatos de papel, margenes, orientacion de la pagina; y en la pestaiia Fondo (la
que nos interesa especialmente ahora) podemos elegir la opcion Color y al hacer esto se nos
abre un menu de colores de fondo disponibles (una diapositiva con fondo blanco es un poco
sosa, aunque no sé lo que diria Pocholo de esta afirmacion). Particularmente siento especial
predileccion por el turquesa, asi que podemos elegir ese color. Al seleccionarlo y pinchar en
Aceptar se nos abre una ventana que nos pregunta si el color elegido va a ser el de todas las
diapositivas, a lo que podemos responder Si o No, segin veamos nosotros.

Pigina Fenda |
Rellena
" Ninguna " Trama

Verde clars
D Tu.l:q'um claro
Ml Eofo clara ;I

[ [T P P

[ Aceprar | cancelar | Amda | Resableces

La cosa cambia un poco con el colorido y, aunque no tengamos realmente nada hecho
todavia, ya empieza a parecer una presentacion. Ahora toca disefiar las diapositivas que van
a formar la presentacion. Ya que estamos en una introduccion a Impress, disefiemos, por
ejemplo, algo que tenga que ver con nuestra opinion de este programa.

Podemos ver el ejemplo que tenéis en la carpeta llamada Impress (ejemplo impress.sxi) ¢
intentad realizar vosotros esta presentacion u otra, que seguramente sera mas original. Para
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ello necesitais algunas indicaciones y conocer determinadas funciones importantes.
Veamoslas:

¢ Como insertar imagenes y texto?

Una vez que hemos realizado estos pasos previos podemos comenzar a insertar los objetos
que queramos en nuestra diapositiva. Normalmente se usa la combinaciéon de imagenes y
textos. Para crear un cuadro de texto, basta con que seleccionemos en la barra de
herramientas izquierda la opcion de Cuadro de texto; automaticamente la flecha del raton
cambiard por un cursor que podremos colocar en el lugar que queramos de nuestra
dispositiva y crear, de esta manera, un cuadro de texto a nuestro gusto. De la misma forma
podemos insertar todo tipo de figuras geométricas o tridimensionales, lineas o conectores, a
las que podremos cambiar de aspecto de la manera habitual en cualquier programa,
pinchando siempre sobre el boton especifico y dandole luego el formato deseado con los
botones de color, linea, giro, etc. de la barra de herramientas.

0 Herramienta Giro

Herramientas de Dibujo

'TI' Insertar Cuadro de Texto

LB QR

¢ Coémo dar formato al texto?

Para dar formato al texto disponemos, como hemos visto ya en los demds componentes de
OpenOffice, de las funciones Formato->Parrafo y Formato->Caracter, con los que
podremos modificar las opciones que queramos del texto.

¢ Coémo insertar o eliminar diapositivas?

Cuando una pagina esta completamente disefiada y lo que deseamos es limpiar la pantalla
para continuar con nuestra presentacion e incorporar elementos nuevos, lo que debemos
hacer es insertar otra diapositiva (Impress llama paginas a las diapositivas). Esto se puede
realizar de varias formas y una de ellas puede ser Insertar->Pagina, aunque el tratamiento
es equivalente al de las hojas de Calc (mirad las pestafas con los niimeros de pagina en la
barra inferior, exactamente igual a lo que ocurria con las hojas de Calc). Otra posibilidad
distinta y muy interesante es la del menu principal Insertar->Duplicar pagina, porque su
funcion es crear detras de la pagina actual otra con los mismos elementos y la misma
configuracion y esto, en muchas ocasiones, ahorra bastante trabajo.

Para eliminar una pagina existente hay que ir a Editar->Eliminar pagina y dar nuestro
consentimiento cuando nos pida confirmacion.
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Para ver co6mo esta quedando nuestra presentacion.

Basta con ir a Presentacion->Presentacion, o pulsar el boton al efecto que hay en la barra

de herramientas: , 0 con la combinacion de teclas CTRL-F2.

Transicion entre diapositivas.

Si queremos que la transicion entre diapositivas sea diferente al simple cambio automatico
entre una y otra cuando pulsamos ENTER o cliqueamos con el raton, se pueden insertar
transiciones entre diapositivas mas interesantes. Esto se realiza mediante la accion
Presentacion->Transicion de Diapositiva. Aparecerd una cuadro emergente (el de la
figura) en el que podemos elegir la que mas nos guste.

iom de diapositivas = E

= | 2 vl

— Efecto

|F-axr oritoz ll

Si pulsais sobre Aceptar y de nuevo CTRL-F2 podras ver como se realizan las transiciones
entre pantalla y pantalla ahora. Pero podemos ir mas alla; si queremos que la transicion
entre diapositiva y diapositiva se realice de manera automatica, sin que el usuario tenga que
pulsar o cliquear, podemos hacerlo de la siguiente manera: Abrimos de nuevo la opcion

transicion de diapositiva segun se explico antes y el boton Extras | [F& | permite realizar

una transicion automatica, semiautomatica o manual, dependiendo de nuestras necesidades.

Insertar animaciones en los objetos.

Podemos animar los objetos que hemos incluido en cada una de las diapositivas de manera
que aparezcan realizando efectos animados por la pantalla. Es relativamente sencillo. Para
ello tenemos que seleccionar el objeto que queremos animar haciendo un click con el raton
sobre ¢l y realizar la accion: Presentacién->Efecto o bien pulsar el boton correspondiente

de la barra de herramientas # . Aparecera un menu emergente similar al de Transicion

de Diapositiva y con él podemos realizar todos los efectos que nos ofrecen, asi como
asignarles una velocidad.
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