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Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

1.° de Bachillerato Contenidos

Software para sistemas informaticos I

Procesadores de texto y presentaciones

En este tema vamos a tratar dos de los programas ofimaticos de uso mas extendido, tanto en la
empresa como a nivel académico y personal, los procesadores de texto y las presentaciones.
Estudiaremos el paquete openoffice.org y, en particular, Writer e Impress.

Video ;Qué es la ofimatica?. Alojado en youtube



1. Procesadores de texto

Importante

El procesador de textos es una aplicacién informatica que pemite crear, modificar y dar formato a
documentos de texto. Es uno de los programas mas utilizados en el mundo, sustituyen a las

antiguas maquinas de escribir.

Un procesador de texto facilita diferentes tipografias, con tamanos, colores y efectos para mejorar el
texto. Permite incorporar imagenes, graficos, tablas y otros tipos de elementos para organizar la
informacion de multiples formas. Y también incorpora correctores orotgraficos y diferentes diccionarios

en distintos idiomas para corregir la ortografia mientras se escribe.

Existen multitud de suites informaticas (o paquetes ofimaticos) que incorporan los programas mas
habituales utilizados en oficinas y que permiten realizar diferentes funciones: procesadores de texto,

hojas de calculo, presentaciones y bases de datos entre otros.

Dependiendo del tipo de software podemos distinguir:
1.- Software de codigo abierto y multiplataforma

Compatibles con Windows, GNU/Linux y Mac OS X.

e Apache OpenOffice: Contiene un procesador de texto (Writer), presentaciones
en diapositivas (Impress), una hoja de calculo (Calc), un gestor de bases de = .

datos (Base), un programa de disefio de graficos vectoriales (Draw) y un editor
de férmulas matematicas (Math).

o LibreOffice: estd conformado por los programas Writer, Calc, Impress, Base,
Draw y Math.

Imagen de Writer

En estos dos paquetes informaticos se utiliza el procesador de texto Writer y el
. en wikimedia.

software de presentaciones Impress que veremos en este tema.
Licencia GNU

2.- Software propietario

o Microsoft Office: Software que tiene versiones para Microsoft, Windows Mac, Os X y dispositivos
moviles. Incluye: procesador de textos Word, Excel, sistema de presentaciones PowerPoint,

Access y Outlook.

3.- Servicios en la nube



Google Drive es un servicio de alojamiento de archivos en la nube de la empresa
Google. Incluye cientos de aplicaciones que la convierte en uno de los paquetes
ofimaticos mas potente de la actualidad.

Ademas del procesdor de textos Google Docs, tiene hoja de calculos, album de
fotos, presentaciones, etc. Su mayor ventaja es que es multiplataforma, gratuito y
permite compartir los documentos entre usuarios facilitando el trabajo

colaborativo.

Imagen de Drive en
wikimedia. Dominio

publico

En el siguiente video puede observarse como funciona el software en la nube y su gran utilidad y
eficiencia para cualquier trabajo de oficina:

Video de Google México . Alojado en Youtube.

Q Para saber mas

Actualmente, la gran mayoria de procesadores de texto disponen de la caracteristica WYSIWYG (del

inglés What You See Is What You Get, que significa ‘lo que ves es lo que obtienes’), tal que permiten
escribir un documento viendo directamente el resultado final, frecuentemente el resultado impreso.




1.1. Entorno de trabajo

Importante

Writer es un procesador de textos multiplataforma que pertenece al paquete ofimatico
OpenOffice.org.

Lo primero que hay hacer es descargar la ultima version del programa para tu sistema operativo, asi
como losdiccionariospara la correccion ortografica.

Una vez instalado dispondras de todos los programas de la suite que podras conocer en los siguientes
temas.

e O/E)pghre\Ofﬁce“

Imagen de OpenOffice en Wikimedia. Licencia Apache

Tras abrir el programa Writer, se puede crear un documento vacio o abrir uno ya existente; entonces
veras tu entorno de trabajo, es decir la interfaz grafica del usuario (GUI):

El conjunto de elementos graficos (ventanas, menus, barras de herramientas, botones, etc.) que
permiten la interaccidn entre el usuario y la aplicacién informatica.

Dependiendo del sistema operativo y la version de Writer los botones podran variar de orden u aspecto.
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Imagen de OpenOffice Writer en Wikilibros. Licencia CC

Barras de objetos

Existen muchas barras diferentes para manejar todos los tipos de objetos (texto, tablas, imagenes, etc.).

Para ahorrar espacio, se visualizan todas en el mismo lugar; cuando hay varias disponibles, aparece un
botén a la derecha para conmutar las barras y seleccionar la barra que nos interese. Las flechas
pequeiiitas que hay al final de esta barra permiten mostrar botones adicionales que no caben en la
ventana actual.

Q Para saber mas

Trucos y secretos de OpenOffice Writer: https://blog.open-office.es/writer/

Manual completo de Writer (actualizado a la version 4.0.x): https://wiki.open-office.es/Writer




1.2. Visualizacion e impresion

Importante

Las formas de visualizacién de un documento y las opciones de impresion permiten imprimir de
diversas formas (A4, carta, folleto,...) y con diferentes propiedades (blanco/negro o color, orientacion
de la pagina, nimeros de pagina, par/impar,...) cada documento.

Visualizacion de documentos

La vista preliminar nos permite ver la apariencia final de un documento antes de imprimirlo, teniendo
en cuenta el dispositivo de impresion que se va a utilizar.

Se encuentra en la opcidn del menu Archivo >> Vista Preliminar o bien, desde el botén Vista preliminar

L) de la barra de herramientas Estandar.

Al pulsar se abre la ventana de Vista preliminar con estas opciones para moverse por las paginas del
documento, visualizar una o varias paginas, hacer zoom, etc.

B & K <l BE~m | & ISU% vl QL Ej Cerrar la vista preliminar

Imagen de Writer en wiki.open-office.es. Licencia CC

Impresion

A la hora de impirmir un documento debemos en primer lugar elegir la impresora si tuviéramos varias.

Normalmente la impresora traerd una configurcion por defecto, que puede cambiarse con la opcidén
Configurar la impresora.

Sin embargo, para indicar las caracteristicas de impresion del documento actual debemos elegir el
didlogo impirmir (ir a menu Archivo >> Imprimir) que da acceso a varias pestanas:

e General: para elegir la impresora y definir el intervalo de paginas y el nimero de copias. También
da acceso a las propiedades de la impresora elegida (color, orientacion, bandeja de entrada,...)

¢ Pestafia OpenOffice.org Writer para definir ciertas caracteristicas de la impresidon del documento
(impirmir fondo de pagina, imagenes, texto oculto, etc).

o Disefio de pagina: para elegir el disefio de impresion (folleto, miniaturas, orden de las paginas,
impresion a dos caras,...)

e Opciones: permite impirimir a un archivo

Imprimir | X]

210mm (A4) General I OpenOffice.org Writer | Disefio de pagina | Opciones ]

Impresora

Impresora Laser Color
Impresora Tinta Color




Imagen de Impresion en wikilibros. Licencia CC




1.3. Exportacion e importacion

Importante

Exportar es guardar un archivo a otro formato diferente al propio de la aplicacién (formato nativo),
generalmente exportar a formato PDF o al formato de la competencia. E importar es abrir archivos
de otros formatos diferentes al nativo.

No se debe confundir la opcidn de Exportar (export) con la opcidn de Guardar Como...(Save as...), ya
que la exportacion es la creacién de un archivo no-nativo, y la opcién de guardar como... es para
guardar un archivo en un formato que la misma aplicacién que lo cred, lo pueda leer y editar luego.

Writer nos permite exportar nuestros documentos en varios formatos y en particular al formato PDF.

Desde el documento abierto selecciona en el menu Archivo >> Exportar.. o la opcion Archivo >>
Exportar a PDF.

Los formatos a exportar son:
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Captura de pantalla de elaboracién propia

Una de las opciones mas interesantes de Writer es exportar el documento a pagina web, convirtiéndose
asi en un potente editor HTML, tan facil de usar como un documento de texto. Para ello se ha de
seleccionar la opcion Exporar a.. XHTML. Las imagenes que contenga el documento Writer se
exportaran insertadas en el documento HTML o XHTML resultante.

La opcidn importar en Writer no existe. Sin embargo, puede abrir directamente muchisimos tipos de



archivos (incluido el formato nativo de Microsoft Word archivos .doc y .docx)

Q Para saber mas

El formato nativo para el paquete ofimatico OpenOffice.org es ODF.

ODF es un formato para guardar documentos de oficina, y esta basado en un estandar ISO
internacional creado en el 2006. Los documentos ODF tienen las siguientes extensiones:

*.0dt (documentos de procesador de textos)
*.0ds (documentos de libros de hojas de calculo)
*.,0dp (documentos de presentaciones)

*.0odb (documentos de base de datos)




2. Formatos

Importante

Los formatos son las diferentes caracteristicas que le podemos dar a un objeto. Permiten maquetar
y mejorar el disefio visual de los documentos.

En esta secciéon vamos a profundizar en los formatos relacionados con el caracter, el parrafo y la
pagina, los tres elementos esenciales de todo documento de texto.

La manera habitual de trabajar con un procesador de texto es primero escribir el mismo, sin
preocuparse del estilo o apariencia que vaya adoptando. Para luego, con mas calma, maquetar el
documento con los elementos de formato que se deseen.

Se modifican los formatos siempre seleccionando el objeto a aplicar y pulsando en la opcidén
correspondiente, bien desde el menu principal, barra de herramientas o menu contextual (botdn
secundario del ratén).

Aunque existen otras muchas opciones de formato como podemos ver en el menu:
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Captura de pantalla de elaboracién propia

Q Para saber mas



Copiar formatos )

El procesador Writer dispone de una potente herramienta que permite copiar el formato de una
letra, palabra o parrafo y pegarlo a otros elementos utilizando el botén en forma de brocha.

Para conocer las posibilidades de esta interesante funcion, visita la pagina web
Copiar_formato_en_OpenOffice_Writer.




2.1. Caracter

Importante

Un documento de texto estd compuesto de caracteres. Un caracter es cada uno de los simbolos de
texto que contiene el documento.

Cada uno de ellos tiene unos atributos que se pueden modificar para realzar su aspecto (formatos).
Su principal caracteristica es la fuente o tipografia que marcara el tipo de letra a usar.

Todas las opciones de formato de caracter se pueden encontrar en el menu corespondiente, o de forma
mas rapida en la barra de herramientas de texto o en el menu contexutal.

Tras seleccionar el texto y pulsar en el menu Formato>> Caracter se abrira la siguiente ventana donde
dar formato a los caracteres seleccionados:

x
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Imagen de Fuente del texto en wiki.open-office.es. Licencia CC

Fuente

El tipo de fuente, su tamafo y estilo es lo primero que debe elegirse en un texto. Una buena
practica es no cambiar de tipo de fuente en un mismo documento.

Los tres estilos basicos son negrita, cursiva y subrayado. Podemos aplicar un sélo estilo o
combinarlos.

Efectos de fuente

Nos permite elegir el color del texto, efectos como tipos de subrayados, relieves, sombras,
mayusculas, versalitas,...



Posicion

Para cambiar la posicion del caracter respecto al resto: superindice o subindice, rotacion, etc.
Hiperenlace

Si queremos enlazar una url a una determinada palabra o texto.
Fondo y bordes

Para aplicar un color de fondo y bordes al texto seleccionado.

Q Para saber mas

Caracteres ocultos

Los procesadores de texto incluyen una serie de caracteres ocultos que no son imprimibles y no
aparecen en el teclado; permiten conformar la estructura del texto.

Se pueden visualizar pulsando en el icono { de la barra de herramientas. Comprender su
funcionamiento es muy util cuando el texto no se comprta exactamente como pénsabamos a la hora
de darle un formato.

Los caracteres ocultos mds importantes son: espacio en blanco (un punto que separa las palabras)
o el signo { que indica final de parrafo.
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Captura de pantalla de elaboracién propia




2.2. Parrafo

Importante

Un péarrafo, para el procesador de textos, es el conjunto de caracteres que se forma desde que se
comienza a escribir hasta que se pulsa la tecla enter, en general comienza con una mayuscula y

termina en un punto y aparte.

Un documento estd constituido habitualmente de muchos parrafos que pueden recibir diferentes
formatos.

Los formatos del parrafo son:

e En primer lugar aquellos relativos a la posicion de las lineas que conforman el parrafo: Alineacion,
sangrias, interlineado, espaciado entre lineas,...

Los relacionados al uso de tabuladores y la direcciéon del flujo del parrafo.

La opcidn de letras capitales al inicio del parrafo.

La creacién de esquemas y listas numeradas.

Por ultimo, estan los formatos de borde y color de fondo.

Video Formato de parrafo . Alojado en Youtube.

Para conocer a fondo las propiedades del parrafo, puedes leer este manual Formato de parrafos en
Writer.

Q Para saber mas

En un documento es muy comun utilizar esquemas de numeracion y vifietas para clasificar la
informacion que se esta escribiendo.



En este video puede observarse como utilizar esta funcion:

Video de Numeracion y vifietas . Alojado en Youtube.




2.3. Pagina

Importante

La pagina es el tercer elemento fundamental de un documento de texto, estd constituida por un
conjunto de parrafos y otros elementos que se insertan (tablas, imagenes, gréaficos...); se asocia a la
pagina en papel.

Se puede dar formato a muchas de sus caracteristicas: tamafo, orientacion, margenes, encabezado
y pie de pagina, etc.

Gracias a los formatos de pagina podemos personalizar totalmente cualquier documento.

Los formatos se pueden modificar en la opcidon Formato >> Pdgina
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Formato de pagina

En esta pestaia se pueden cambiar opciones basicas de la pagina (formato del papel, ancho y
altura, orientacion o margenes).

Estilo de pagina: Predeterminado
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Imagen de Formato de pdgina en Ite.Educacion. Licencia CC

Una vez modificadas las opciones podemos ver el resultado en la vista previa, hasta que no pulsemos en Aplicar o Aceptar no se



Tijaran alL aocumento.

Margenes de la pagina

Se puede cambiar el valor de los cuatro margenes de la pagina, es decir, el espacio que hay desde
el limite de la hoja de papel hasta donde comienza el texto.

Margen
superior

CAPITULO PRIMERO

Margen
derecho

Que trata de la condicion y e¢jercicio del famoso hidalgo D.
Quijote de la Mancha

En un hagar de 1a Mancha, de cuyo nombre no quiero acordarme, no ha mucho tempo que wivia un
hidalgo de los de lanza en astllero, adarga antigua, rocin flaco y galgo corredor. Una olla de algo
mas vaca que camero, salpicén las mas noches, duelos y queb s los sdbados, lentejas los
viemes, algin palomino de afladidura los domingos, consumian las tres pates de su hacienda El

Margen
inferior

Imagen de Mérgenes en Ite.Educacion. Licencia CC
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Encabezamiento y Pie de pagina

Es habitual que los documentos incorporen una zona de encabezado y pie de pagina donde se
ofrece informacion relevante del mismo (titulo de documento o capitulo, logotipo de la empresa,
nimero de pagina, etc). Esta informacién se repite en todas las paginas y se llama encabezamiento
_en la zona superior de la pagina_ o pie de pagina _zona inferior.

En este video se puede ver cémo configurar estas secciones de la pagina:



Video deTus Clases Online.Alojado en Youtube

Otros formatos de pagina

Se pueden cambiar el fondo y borde de la pagina:

Con estas dos opciones puedes elegir un borde para tus pagina (marco de diversos colores,
grosores, etc) y un fondo (color o imagen).

También se pueden definir columnas:

Es posible dividir el espacio de las paginas en columnas para redactar en estilo periodistico.
Esta opcidn la veremos mas adelante en este tema.

Nota al Pie:

Por dltimo, un documento complejo puede requerir anadir notas al pie de pagina, con esta
opcion de formato es posible definir su colocacidn y estilo (tamafio, linea separadora, etc).



Capitulo Primero

Que trata de la
condicion y ejercicio
del famoso hidalgo
D. Quijote de la
Mancha'

En wn lugar de la Mancha, de cuyo nombre
no quiero acordarme, no ha mucho tianpo
que vivia un hiddgo de los de lanza en
astillero, adarga antigua, rocin flaco y gdgo
comedor. Una olla de algo m& vaca que
camero, salpicon las mas noches, dudos y
quebrantos los sabados, lentgas los viemes,
algiin palomino de afadidura los domingos,
consumian las tres partes de su hacienda. El
resto della concluian sayo de vdane, calzas
de velludo para las fiestas con sis pantufios
de lo mismo, los dias de entre semana se
honraba con su vdlori de lo mi fina Tenia
en su casa wna ama que pasaba de los
cuarenta, y una sobina que no llegaba a los
vente, y un mozo de campo y plaza, que asi
ensillaba el rodn como tomaba la podadera.
Frisaba la edad de nuestro hidalgo con los
cinaienta aios, era de complexion recia,
seco de cames, enjuto de rostro; gran
madrugador y amigo de la caza. Quieren
decir que tenia el sobrenambre de Quijada o

T Do oo colourmnn y e o .

Quesada (que en esto hay algumna diferencia
en los autores que deste caso esaiben)
aunque por conjeturas vercsimiles se deja
entender que se llana Quijana; pero esto
importa poco a nuestro cuento; basta que en
la namacion dél no se salga un punto de la
verdad.

Es, pues, de saber, que este sobredicho
hiddgo, los ratos que estaba ocioso (que
eran los mé dd aio) se daba a leer libros de
cabdlerias con tanta aficién y gusto, que
olvidé casi de todo purto el ejercicio de la
caza, y aun la adminisradén de su
hacienda; y llegé a tato su curiosidad y
desatino en esio, que vendid muchas
hanegas de tierra de sembradura, para
comprar libros de caballerias en que leer; y
asi llevo a su casa todos cuantos pudo haber
dellos; y de todos ninguncs le parecian tan
bien como los que compiso el famoso
Feliciano de Silva: porque la claridad de su
prosa, y aquellas intrincadas razones suyas,
le parecian de perlas; y mé cuando llegaba
a leer aquellos requicbros y canas de
desafio, donde en muchas partes hdlaba
escrito: ka razon de ko sinrazon que a mi
raxn se hace, de tal manera mi ramn
enflaquece, que con razin me quejo de la
wvuestra fermosura, y también cuando lda:
los dites cidos que de vuestra divinidad
divinamente con las estrellas se fartifican, y
s hacen merecedora del merecimierto que
merece ka vuestra grandeza.

Nota al pie

Captura de pantalla de elaboracién propia

Q Para saber mas

Writer organiza automaticamente el texto dentro de las paginas segun los margenes que hayamos
establecido; sin embargo, a veces nos gustaria forzar un salto a la siguiente pagina en determinada
zona del texto.

Para ello sdlo se ha de situar el cursor en el sitio exacto donde deseamos incluir el salto y pusar en
Insertar >> Salto manual... o pulsando en la combinacién de teclas Ctrl + Intro.




3. Incorporar otros recursos

Ademas de los tres elementos esenciales ya vistos (caracteres, parrafos y paginas), un documento de
texto puede incoporar otros recursos que lo enriquecen.

En esta seccién veremos como afadir imagenes, tablas, secciones y columnas a nuestros documentos.

Otros objetos a incluir serian graficos, marcos, videos, sonidos, etc.

Curiosidad

Truco

Puedes seleccionar textos u objetos no contiguos utilizando la tecla Control a la vez que pinchas
sobre cada objeto; asi podras aplicar una misma funcidn a todos los objetos seleccionados .

Q Para saber mas

Si quieres saber como insertar videos y audios u otros objetos multimedia a tus documentos,
visualiza este video:

Video Insertar objetos multimedia. Alojado en Youtube




3.1. Imagenes

Importante

Writer permite insertar imagenes directamente desde un archivo de nuestro equipo, desde el
escaner o bien, desde la galeria (coleccion de imagenes y sonidos que se pueden utilizar en
cualquier aplicacidon del paquete OpenOffice).

Las opciones que ofrece Writer sobre las imagenes son: insertar, modificar, mover y ajustarlas
respecto al texto.

Integrar imagenes en un documento de Writer es muy sencillo; aunque normalmente la imagen no
quedara ajustada al texto, o sera demasiado grande y habra que modificarla para que quede lo mejor
posible.

Veamos las diferentes opciones:

Insertar una imagen

Tras colocar el cursor en el sitio donde queremos insertar la imagen, hemos de pulsar en Insertar
>> Imagen, alli se puede elegir una imagen directamente desde el equipo personal o bien,
escanearla.

X

Insertar imagen
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Imagen de Insertar en Ite.Educacién. Licencia CC

Modificar el tamano

Una vez insertada habra que ajustar el tamano de la imagen para que quede correctamente
colocada en la pagina. La manera mas sencilla es utilizando los selectores (pequefios cuadros

verdes).
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Imagen de Cambiar tamafio en Ite.Educacion. Licencia CC

A la hora de manejar imagenes es esencial no deformarlas, para ello se han de mantener las proporciones de anchura y altura. Al

usar el ratén conviene pulsar a la vez la tecla Mayusculas cuando se arrastra cualquier selector.

Ajustar respecto al texto

A la hora de colocar una imagen es esencial dominar los ajustes de la misma sobre el texto, en este
video se analiza las diferentes opciones de ajuste y de edicién de contorno.

Video de Jorcall. Alojado en Youtube

Otras opciones de formato

En este video podemos ver otras opciones de manipulacién de imagenes:



Video de obasoft. Alojado en Youtube

Q Para saber mas

La galeria de OpenOffice proporciona un conjunto de imagenes (fondos de pagina, vifietas,..) y
sonidos predisefados que podemos usar para enriquecer nuestros documentos. Es tan sencillo
como pulsar en el menu Herramientas >> Galeria.

En el siguiente enlace se pueden obtener extensiones de la galeria con muchisimos clip-art (mas de
2000 imagenes) gratuitos para ampliar la Galeria.




3.2. Tablas

Importante

Una tabla es una forma sencilla de presentar una serie de datos organizados en forma de filas y
columnas y delimitada por una cuadricula. Cada cuadro de la cuadricula se llama celda.

Columnal Columna 2 Columna 3 Columna 4

Filal — Estas 4 celdas estan combinadas para formar una sola y con un fondo
de color verde

Fila2z —™ Celda Celda Celda Celda
H —_— Aquise han combinado 2 celdas y se
Fila 3 Celda Celda ha puesto un fondo amariillo

Imagen de Tabla en Ite.Educacidn. Licencia CC

Para trabajar con tablas se debe seguir este procedimiento:

1. Crear la estructura de la tabla (filas y columnas)
2. Introducir los datos en las celdas de la tabla.
3. Cambiar las propiedades de la tabla: color, bordes y sombreado, ancho, alto, centrado, etcétera.

Veamos a continuacion como hacerlo:

Video de obasoft. Alojado en Youtube

Q Para saber mas

A veces se hace necasario crear estructuras de tablas mas complejas, para ello podemos
seleccionar las celdas contiguas y utilizar las opciones Combinar o dividir celdas.



Por ejemplo, en este caso las 4 celdas centrales las hemos unidos previamente y después dividido
en 5 columnas verticales:

Imagen de Combinar y dividir celdas en wiki.open-office.es. Licencia CC

Estas opciones hay que usarlas con cuidado para no perder informacion; para saber mas, visita la
pagina: https:/wiki.open-office.es/Unir_y_dividir_celdas




3.3. Secciones y Columnas

Importante

Una seccién es un bloque de texto con atributos diferentes al resto del documento (distintos
margenes, orientacion de la pagina, tipo de letra, etc) y al que se le puede dar un nombre. En un
documento se pueden definir tantas secciones como se desee, e incluso en una misma pagina
puede haber varias secciones.

Se suelen utilizar cuando necesitamos que parte del documento tenga diferentes caracteristicas al
resto, por ejemplo, en la pagina de portada.

Las columnas son un tipo especial de seccion.

Para anadir un seccidon a nuestro documento, pulsa en la barra de menus Insertar >> Seccion...

En el siguiente video puede conocerse como crear secciones, como modificarlas o eliminarlas:

Video de Jorge Sanchez. Alojado en Youtube

Existen varias formas de crear columnas en un documento de texto, ya hemos visto la opcidon Formato
>> Pdgina >> Columnas; pero es mucho mas practico crear secciones cuando queramos utilizar
columnas.

En la opcidn de menu Insertar >> Seccion podemos crear una seccion nueva y elegir el niumero de
columnas en la pestaina Columnas. Alli podremos definir todas las opciones de numero de columnas,
margenes, anchura y espacio, lineas separadoras,...

Trabjar con secciones para crear columnas es mucho mejor ya que:

e Las columnas se llenardn simultdneamente y la seccidn crecera para acomodar el texto extra.
e Se puede tener mas de una seccidén en la misma pagina, por lo que, por ejemplo, podremos
comenzar la pagina sin columnas (titulo y resumen) y continuar con varias columnas, para terminar



la zona inferior con texto normal.

Q Para saber mas

¢;Paginas apaisadas, horizontales, con tamafos A3, A4 y A5, todas en el mismo documento, con
encabezamiento, sin él? Todo esto y mas, se puede conseguir utilizando las secciones.

Para ampliar tus conocimientos sobre secciones, visita esta pagina: http:/www.ite.educacion.es
/formacion/materiales/6/cd/m6/aparecen_las_secciones.html




4. Organizar el documento

Importante

Los procesadores de texto disponen de funciones mas complejas que permiten dar formato y
organizar la informacidn de manera estructurada; estas funciones son especialmente dutiles en
documentos de muchas paginas y con textos de gran envergadura.

Para mejorar el formato de grandes textos, Writer tiene estilos y plantillas; a su vez para organizar
la informacién, disponemos de las funciones indices y comentarios. Comprender bien el
funcionamiento de estas funciones proporciona una herramienta muy potente para el usuario de
procesadores de texto.

Q Para saber mas

Extensiones para Writer

Una extension es un paquete que se instala en el programa y que lo mejora afadiendo
funcionalidades. Son gratuitas y te permiten afadir mas diccionarios, subir imagenes de forma
masiva, guardar a la misma vez en diferentes formatos, etc.

Se pueden afadir extensiones directamente pulsando en el menlu Herramientas >> Administrador
de Extensiones.

Si quieres saber mas, puedes leer este manual: https://wiki.open-office.es

/Administrar_extensiones_en_Writer




4 1. Estilos

Importante

Un estilo es un conjunto de caracteristicas aplicadas a un elemento del documento, al que se le

asigna un nombre para poder aplicarlo.
Existen estilos de parrafo, de caracter, de marcos, de pagina y de listas.

Una vez definido un estilo, se puede aplicar con un doble clic sobre el elemento en cuestion.

¢Para qué sirven los estilos?

En un documento de gran envergadura, suele ocurrir que existan diferentes tipos de parrafos, por
ejemplo: texto normal, titulos de capitulos, titulos de tablas, etc. A cada uno de estos tipos de parrafos
se les puede dar un mismo formato (que incluya tipo de letra, tamafo, justificacidon,etc). Para ello se
utilizan los estilos.

Y si, una vez el documento escrito, queremos modificar las caractaristicas de los parrafos (notamos, por
ejemplo que la letra ha quedado demasiado pequeina cuando se imprime), simplemente modificamos el
estilo y Writer automaticamente lo aplica a todo el documento.

Tipos de estilos

En un procesador de textos modernos, como es Writer, es posible modificar los estilos de diferentes
elementos: estilos de caracter, parrafo, marco (aplicable a todos los objetos insertados en el
documento), estilos de pagina o de listas (numeradas o vifietas).

El procesador de textos suele traer incoporados unos estilos predefinidos para facilitarnos el trabajo
con grandes textos. Solo tenemos que aplicarlos adecuadamente.

Sin embargo, también podemos crear nuestros propios estilos personalizados o modificarlos
convenientemente. Veamos a continuacion las principales funciones sobre estilos:

Aplicar estilos
Es posible aplicar un estilo de varias formas:
a) Desde la barra de herramientas Formato, utilizando el desplegable Aplicar Estilo

b) Desde el panel Estilo y formatos (activar panel con tecla F11)
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¢ Solo es necesario seleccionar previamente el elemento a aplicar el estilo.

o Los estilos de pagina se aplican a todo el documento salvo que se definan secciones.

Crear y modificar estilos

Para crear un estilo nos basamos en uno ya existente y cambiamos sus caracteristicas.

En este video se muestra como crear y modificar un nuevo estilo de parrafo:

Video de Antonio Rodrigo Guzman.Alojado en Youtube

Atencion:

Cuando se aplica un formato personalizado sobre un elemento concreto, si se modifica el estilo, éstos
objetos mantienen el formato personalizado, que tiene prioridad sobre los cambios de estilo.



Para saber mas
Trabajar con estilos puede dar muchos quebraderos de cabeza si no se domina el tema; aplicar un
estilo y modificarlo es lo mas habitual, pero también conviene saber como eliminar algunos,
conocer la herencia de estilos y otras funciones mas complejas.

Para profundizar en el tema visita esta pagina: https://wiki.open-office.es/Trabajar_con_estilos




4.2. Indices

Importante

Un indice es un esquema que hace referencia a los capitulos y subcapitulos del documento.

Una tabla de contenidos es un indice especial referido a todas las imagenes, ilustraciones o tablas
que incluye el documento.

Writer permite crear de manera automatica estos indices y tablas de contenidos, si previamente se
ha estructurado toda la informacion convenientemente en el documento. También se pueden crear
indices bibliograficos si se utilizan "citas" en el documento.

El requisito previo para crear indices es haber estructurado la informacién en capitulos y apartados.
Para ello se ha de aplicar donde corresponda los estilos de parrafo predefinidos en Writer Titulo 17,
Titulo 2 hasta el Titulo 10 segun convenga. También es posible utilizar estilos personalizados.

Para poder utilizar tablas de contenido de imagenes, figuras, tablas, etc,, se debe previamente agregar a
esos elementos, un titulo o etiqueta que los identifique.

Crear un indice automatico

Utilizando los estilos predefinidios de Titulos, es muy sencillo crear e insertar un indice automatico
en nuestro documento.

Video de softwarelibreudc.Alojado en Youtube

Actualizar un indice

Si una vez creado el indice seguimos escribiendo en el documento, el indice se habra
desactualizado y no recogera adecuadamente la informacion del mismo.
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Editar las propiedades del indice

Una vez creado el indice se puede modificar su aspecto editando sus propiedades.

Video de Funcionarios Eficientes.Alojado en Youtube

Q Para saber mas



Existen funciones mas complejas sobre los indices que permiten modificar otras propiedades como
cambiar el fondo, crear columnas, estilos personalizados o hiperenlaces.

En este manual puedes conocer estas funciones: https://wiki.open-office.es
/Dar_formato_a_indices_y_tablas_de_contenido_en_OpenOffice_Writer




4.3. Plantillas

Importante

Las plantillas son documentos modelo que nos ofrece Writer y nos permiten ahorrar tiempo a la
hora de elaborar ciertos documentos: cartas, curriculums, folletos, etc.

Sélo han de sustituirse los datos genéricos de la plantilla por los nuestros propios.

Las plantillas pueden facilitarnos el trabajo con documentos.

Las funciones generales a la hora de usar plantillas son las siguientes:

Crear nuevo documento desde plantilla

En Writer puede crearse un documento a partir de las plantillas existentes desde el menu Archivo
>> Nuevo >> Plantillas.

Se abrird un cuadro de didlogo donde elegir la plantilla que necesitemos. Con doble clic se creara
un nuevo documento basado en la plantilla y que podremos personalizar a nuestro gusto.
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Capturas de pantalla de elaboracion propia

Cambiar la plantilla por defecto

Cuando en Writer se crea un nuevo documento, se basa siempre en la plantilla predeterminada
(plantilla por defecto). Esta plantilla puede cambiarse por otra personalizada por nosotros (por
ejemplo, con el logo de nuestra empresa).

El procedimiento es el siguiente:

e Se debe pulsar en Archivo >> Plantilla >> Gestionar
e Buscar la plantilla que se desea elegir como predeterminada y seleccionarla con un CLIC.
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Crear una plantilla

Cualquier documento que tengamos guardado en nuestro equipo puede convertirse en plantilla,
solo hace falta borrarle los contenidos para dejarlo en esqueleto (con los formatos de parrafo,

estilos, encabezados, tamafo de pagina, margenes, etc) y guardarlo de una forma determinada
Archivo >> Plantilla >> Guardar como plantilla.

Se puede seleccionar la carpeta donde guardar la plantilla y, si quisiéramos, convertirla en
predeterminada.
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Para saber mas
En Writer hay pocas plantillas por defecto, pero existen miles de ellas gratuitas en la web.

Puedes descargarte en Professional Template Pack I - Spanish una extension de Writer que permite
instalar cientos de plantillas para diferentes usos (comerciales, fax, cartas, etc).




4.4. Comentarios

Importante

Un comentario es una anotacidn que se hace al margen del documento. Se suele utilizar mientras
se redacta para ayudar con la creacién del documento, apuntar aspectos a tener en cuenta, o bien

para dejar aclaraciones al contenido del mismo.

Para insertar un comentario, solo hay que pulsar en Insertar >> Comentarios.

Los comentarios pueden estar desactivados, para visualizarlos hay que pulsar en Ver >> Comentarios.
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Curiosidad

Los comentarios son muy utiles a la hora de corregir una tarea.

Es posible que si entregas un tarea en documento de texto, tu profesor o profesora te indique
algunas anotaciones de mejora o posibles errores, mediante estos comentarios.




5. Presentaciones

Importante

Una presentacion es un archivo multimedia que permite mostrar a un publico dado ciertos datos o
resultados de investigaciones, proyectos, campafas, etc. Sustituye a los antiguos carteles o
posteres y estd formado por diapositivas.

Una presentacion puede incorporar textos, imagenes, audios, videos, animaciones,... y cualquier otro
objeto multimedia.

El sistema de presentaciones con el que vamos a trabajar es Impress que pertenece al paquete
OpenOffie.org.

Ademas de las barras de menu y herramientas habituales, el entorno de trabajo Impress esta
constituido por tres zonas diferenciadas,

¢ Panel de diapositivas
e Panel de tareas
o Area de trabajo
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Imagen de Impress en wiki.open-office.es. Licencia CC

Los paneles se pueden ocultar o ver segun las necesiades del usuario. Las diferentes barras de
herramientas también pueden ocultarse o personalizarse.

Planificar nuestra presentacion



Lo primero que debemos plantearnos a la hora de crear una presentacion es cual es nuestro objetivo,
qué queremos hacer con la presentacion, no es lo mismo una presentacién de fotos para celebrar un
cumpleanos, que una presentacion de un producto para convencer a un grupo de inversores.

Estas son algunas de las preguntas claves que nos deberiamos hacer antes de empezar:

e ;Cudl es el mensaje que queremos comunicar?

e ;Quién es nuestro publico?

e ;COmo se va a mostrar la presentacion? En pantalla gigante, en un portatil, estaremos o no
nosotros presentes,...

Una vez pensado esto, deberemos planificar el guién o esquema de la presentacion, teniendo en
cuenta:

Ideas clave a transmitir

Elementos a incluir

Estilo de la presentacion

Animaciones y/o transiciones a aplicar.

Curiosidad

Utilizar Impress para crear una presentacién es muy sencillo, hacerla atractiva y util depende del
disefio previo y del tiempo que le dediquemos:

Video de Enric Lladd.Alojado en Youtube

Q Para saber mas

OpenOffice dispone de miles de funcionalidades que se irdn conociendo a medida que se utiliza el
paquete ofimatico.



Para conocer todas estas funciones recomendamos utilizar la completa guia de Ayuda que trae el
propio programa. Se activa pulsando en Ayuda >> Ayuda de OpenOffice (o con la tecla F1).

También se puede encontrar ayuda especializada en la pagina de soporte de http://openoffice.org
/es/soporte o en los muchisimos videotutoriales que los usuarios han subido a youtube.




5.1. Diapositivas

Importante

Las diapositivas son cada una de las pantallas que forman la presentacion. Se gestionan desde el
panel de diapositivas y pueden incluir todo tipo de elementos multimedia.

Las diapositivas se irdn mostrando una a una, en el orden en el que se hayan configurado.

Crear diapostivas

Una vez planificada nuestra presentacion iremos creando, una a una, todas las diapositivas. La opcién
mas sencilla es usando el menu Insertar >> Diapositiva o desde el panel de diapositivas.

La primera diapositiva debe ser siempre el titulo de la presentacién, suele llevar un estilo diferente al
resto.

Pulse para aiadir un titulo

Haga clic aqui y escriba el
texto del titulo de la
presentacion

Pulse para afadir texto

Haga clic aqui y escriba el
texto del subtitulo de la
presentacion

Imagen de Diapositiva en wiki.open-office.es. Licencia CC

Panel de diapositivas

Este panel muestra las miniaturas de las diapositivas y en el orden exacto en que se mostraran.

Desde el panel, activando el menu contextual (haciendo clic con el botén secundario del raton) sobre
una o varias diapositivas seleccionadas se pueden realizar una gran variedad de funciones (crear,
copiar, cambiar el estilo,...).
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Al hacer clic sobre una miniatura, se convierte en la diapositiva activa y se muestra en el area de
trabajo, permitiendo la edicién de la misma.

Q Para saber mas

Una funcionalidad béasica de Impress es la transicion de diapositivas, es decir la forma de pasar de
una diapositiva a otra cuando se muestra la presentacion al publico.

En el siguiente video puede verse como aplicar y configurar estas transiciones:

Video de Zalathun Creatividad. Alojado en Youtube




5.2. Disefnos y plantillas

Importante

Elegir un aspecto visual adecuado en nuestras presentaciones puede hacerlas mas efectivas. Writer
proporciona dos herramientas que nos facilitan el trabajo de definir estilos y aplicarlos de manera
rapida, es el diseio de diapositivas (patrones) y las diapositivas maestras (plantillas de estilos).

El aspecto visual de una presentacion se puede cambiar en cualquier momento y de forma
automatica.

En pocos clics podemos modificar el aspecto visual de cualquier presentacion.
Diseno de la diapositiva

Es el patron que sigue la diapositiva, es decir el esquema que incluye titulos, cajas de texto o imagenes,
etc. Cada elemento ird en un contenedor, donde habra que escribir o insertar el objeto.

El primer disefio que hay que usar en una presentacidon es el patron de Titulo, en las siguientes
diapositivas podran utilizarse cualquiera de los otros disefos.

Propiedades X
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Captura de pantalla de elaboracién propia

Diapositiva maestra (plantillas de estilo)

Es la plantilla que define el aspecto visual de todas las diapositivas (formato de texto y parrafo, color de
fondo, bordes, etc).

Por defecto, la diapositiva maestra es muy basica, pero se puede elegir y cambiar todo el aspecto de
nuestra presentacion en dos clics, eligiendo en el panel de tareas cualquiera de los estilos definidos por



las paginas maestras.
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Captura de pantalla de elaboracion propia

Para saber mas

Como crear un patréon o disefio de diapositiva



Video de Zalathun Creatividad.Alojado en Youtube




5.3. Anadir objetos multimedia

Importante

En una diapositiva se puede anadir cualquier tipo de objeto multimedia (textos, imagenes,
videos,...). Tras insertarlo, podemos modificarlo, moverlo o cambiar algunas de sus propiedades.

Ademas a cada objeto puede darsele un movimiento (una animacién), siempre y cuando no se
abuse, puesto que un exceso puede impedir que se preste atencidon a los contenidos de la
presentacion.

Anadir objetos multimedia

El disefio de la diapositiva ofrece una estructura con varias cajas (llamadas contenedores) donde
insertar diferentes tipos de objetos.

Simplemente pulsando sobre el contenedor de texto puede comenzar a escribirse. Si pulsamos sobre el
icono del dibujo podremos insertar: imagenes, tablas, graficos o video y audio.

A cada uno de estos objetos podra aplicarsele opciones de formato: color, tamafo, tipo de letra, estilos
de parrafo, etc.

Pulse para afadir un titulo

Tabla

Pulse para anadir texto
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Captura de pantalla de elaboracién propia

Aunque se pueden afadir objetos en cualquier sitio de la diapositiva, la mejor forma de trabajar es
utilizando los contenedores. Es decir, si necesitamos insertar tres bloques de texto en una diapositiva,
intentaremos cambiar a un disefio con al menos tres contenedores donde insertar esos textos. Asi
podremos aprovechar las ventajas del disefio de diapositivas, como ya hemos visto en el apartado
anterior.



Formatos de objetos multimedia

Al seleccionar cualquier objeto en la diapositiva se abre un panel a la derecha con todas las
propiedades que podemos modificar.
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Capturas de pantalla de elaboracién propia

En este video se puede observar como insertar una imagen y cambir sus propiedades (tamano,
transparencia, sombras, etc). Con unos pocos clics, el resultado es muy atractivo y profesional.




Video Insertar imagenes. Alojado en Youtube

Barras de herramientas de dibujo

Impress permite dibujar formas geométricas, flechas y otros objetos de dibujo, mediante varias barras
de herramientas de dibujo.

Su utilizacién es muy sencilla, simplemente se pulsa sobre el dibujo a insertar, se arrastra sobre la
diapositiva y después se le cambia las propiedades de tamafo, color, etc.
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Barra de lineas y rellenos. Captura de pantalla de elaboraciéon propia.
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Barras de dibujo. Captura de pantalla de elaboracién propia.

Si no estuvieran activas estas barras, solo se ha de pulsar en Ver >> Barras de herramientas... y elegir la que
se necesite.

Q Para saber mas

Impress permite aplicar animaciones personalizadas a cualquier objeto. Se pueden elegir varios
tipos de movimiento y configurar su velocidad, los efectos y la ruta del movimiento.

Video Animacién personalizada. Alojado en Youtube




Resumen

El procesador de textos es una aplicacion informatica que pemite crear, modificar y dar formato a
documentos de texto. Es uno de los programas mas utilizados en el mundo, sustituyen a las antiguas
maquinas de escribir.
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¢ Las formas de visualizacidon de un documento y las opciones de impresidn permiten imprimir de
diversas formas (A4, carta, folleto,...) y con diferentes propiedades (blanco/negro o color,
orientacion de la pagina, nimeros de pagina, par/impar,...) cada documento.

e Exportar es guardar un archivo a otro formato diferente al propio de la aplicacién (formato nativo),
generalmente exportar a formato PDF o al formato de la competencia.

e E importar es abrir archivos de otros formatos diferentes al nativo.

Formatos del procesador de textos

Los formatos son las diferentes caracteristicas que le podemos dar a un objeto. Permiten maquetar y
mejorar el disefo visual de los documentos.

¢ Un documento de texto estd compuesto de caracteres. Un cardcter es cada uno de los simbolos
de texto que contiene el documento.



Cada uno de ellos tiene unos atributos que se pueden modificar para realzar su aspecto (formatos).
Su principal caracteristica es la fuente o tipografia que marcara el tipo de letra a usar.

e Un parrafo, para el procesador de textos, es el conjunto de caracteres que se forma desde que se
comienza a escribir hasta que se pulsa la tecla enter, en general comienza con una mayuscula y
termina en un punto y aparte.

Un documento estd consitutido habitualmente de muchos parrafos que pueden recibir diferentes
formatos.

e La pagina es el tercer elemento fundamental de un documento de texto, esta constituida por un
conjunto de parrafos y otrs elementos (tablas, imagenes,...) y se asocia a la pagina en papel.

Se puede dar formato a muchas de sus caracteristicas: tamafo, orientacidon, margenes,
encabezado y pie de pagina, etc.

Incorporar otros recursos

Ademas de los tres elementos esenciales un documento de texto puede incoporar otros recursos que lo
enriquecen:

e Writer permite insertar imagenes directamente desde un archivo de nuestro equipo, desde el
escaner o bien, desde la galeria (coleccidén de imagenes y sonidos que se pueden utilizar en
cualquier aplicacion del paquete OpenOffice).

Las opciones que ofrece Writer sobre las imagenes son: insertar, modificar, mover y ajustarlas
respecto al texto.

e Una tabla es una forma sencilla de presentar una serie de datos organizados en forma de filas y
columnas y delimitada por una cuadricula. Cada cuadro de la cuadricula se llama celda.

Columnal Columna 2 Columna 3 Columna 4

Fila1l - Estas 4 celdas estan combinadas para formar una sola y con un fondo
de color verde

Fila2z —# Celda Celda Celda Celda

2 —_— Aquise han combinado 2 celdas y se
Fila 3 Celda Celda ha puesto un fondo amariillo

Imagen de

e Una seccion es un bloque de texto con diferentes atributos al resto del documento (distintos
margenes, orientacion de la pagina, tipo de letra, etc) y al que se le puede dar un nombre. En un
documento se pueden definir tantas secciones como se desee, e incluso en una misma pagina
pueden haber varias secciones.

Se suelen utilizar cuando necesitamos que parte del documento tenga diferentes caracteristicas al
resto, por ejemplo, en la pagina de portada.

Organizar el documento



e Un estilo es un conjunto de caracteristicas aplicadas a un elemento del documento, al que se le
asigna un nombre para poder aplicarlo.

Existen estilos de parrafo, de caracter, de marcos, de pagina y de listas. Una vez definido un estilo,
se puede aplicar con un doble clic sobre el elemento en cuestion.

e Un indice es un esquema que hace referencia a los capitulos y subcapitulos del documento.

Una tabla de contenidos es un indice especial referido a todas las imagenes, ilustraciones o tablas
que incluye el documento.

Writer permite crear de manera automatica estos indices y tablas de contenidos, si previamente se
ha estructurado toda la informacidn convenientemente en el documento. También se pueden crear
indices bibliograficos si se utilizan "citas" en el documento.

e Las plantillas son documentos modelo que nos ofrece Writer y nos permiten ahorrar tiempo a la
hora de elaborar ciertos documentos: cartas, curriculums, folletos, etc.

Sdlo han de sustituirse los datos genéricos de la plantilla por los nuestros propios.

e Un comentario es una anotacion que se hace al margen del documento. Se suele utilizar mientras
se redacta para ayudar con la creacion del documento, apuntar aspectos a tener en cuenta, o bien
para dejar aclaraciones al contenido del mismo.

Presentaciones con Impress

Una presentaciéon es un archivo multimedia que permite mostrar a un publico dado ciertos datos o
resultados de investigaciones, proyectos, campafas, etc. Sustituye a los antiguos carteles o pdsteres y
esta formado por diapositivas.

e Las diapositivas son cada una de las pantallas que forman la presentacion. Se gestionan desde el
panel de diapositivas y pueden incluir todo tipo de elementos multimedia.

Las diapositivas se irdn mostrando una a una, en el orden en el que se hayan configurado.

e Elegir un aspecto visual adecuado en nuestras presentaciones puede hacerlas mas efectivas.
Writer proporciona dos herramientas que nos facilitan el trabajo de definir estilos y aplicarlos de
manera rapida, es el disefio de diapositivas (patrones) y las diapositivas maestras (plantillas de
estilos).

El aspecto visual de una presentacion se puede cambiar en cualquier momento y de forma
automatica.

e En una diapositiva se puede afadir cualquier tipo de objeto multimedia (textos, imagenes,
videos,...) Tras insertarlo, podemos modificarlo, moverlo o cambiar algunas de sus propiedades.

Ademas a cada objeto puede déarsele un movimiento (una animacién), siempre y cuando no se
abuse, puesto que un exceso puede impedir que se preste atenciéon a los contenidos de la
presentacion.



Imprimible

Descarga aqui la version imprimible de este tema.

2

Si quieres escuchar el contenido de este archivo, puedes instalar en tu ordenador el lector de
pantalla libre y gratuito NDVA.
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