S fundacionesplai  conécta

"QQ cludadania comprometida

dddddddddddddddddd

ordenador
oractico

Guia 7. Edicion 2016

O\

LibreOffice avanzado

Con el apoyo de Financiado por:

B Microsoft




Créditos
Fundacion Esplai — Ciudadania Comprometida 2016

Material bajo licencia Creative Commons de Atribucién — No comercial — Compartir igual 4.0

20Ce

Esto significa que puedes copiar, distribuir y comunicar publicamente esta obra, asi como generar
obras derivadas siempre y cuando se nombre a los autores originales, no se haga con finalidad

comercial, y se comparta con la misma licencia.

Creacion de los contenidos para la web ordenadorpractico.es a partir de los materiales
originales de 2006.

Miguel Angel Rubio y Montse Mateo.

Adaptacion de los materiales web a formato fisico e impresién:

Danigraf MK S.L.

Coordinacion:

Cristina Espinosa y Gabriel Gonzalez

Este material se ha desarrollado con el apoyo de Microsoft y la financiacién del Ministerio de
Sanidad, Servicios Sociales e Igualdad dentro del programa Red Conecta.



Guia 7: LibreOffice avanzado :::=.-=¥ funda0|onespla|

LibreOffice avanzado

Objetivos y temario

[V] Objetivo General
Profundizar en las competencias basicas para la creacion y gestion de documentos

de textos y hojas de calculo con Writer y Calc, e introducirse en el uso de Impress,
para la realizacién de presentaciones.

[V] Objetivos especificos
v Conocer opciones avanzadas de ambos programas: opciones avanzadas de
formato, creacion de tablas, uso de autoformas, correcciones de texto, tamafio del
documento...

v’ Aprender a crear graficos para exponer datos en Calc y a usar el programa como
una base de datos: organizar listas, filtrar y buscar datos.

v Aprender a insertar y utilizar imagenes en Writer y Calc.

v Conocer las opciones basicas de Impress.

] Temario

El curso consta de 50 fichas y 23 ejercicios, que requieren una dedicacion
aproximada de:

v' Médulo 1: 12 horas y 8 sesiones de taller.
v/ Médulo 2: 6 horas y 4 sesiones de taller.
v' Médulo 3: 9 horas y 6 sesiones de taller.

Moédulo 1. Avanzar con Writer

Introduccion
Crear una tabla
Seleccionar celdas, filas, columnas y tablas
Trabajar con tablas
Formato de la tabla
Autoformatos de la tabla
v’ Ejercicio 1: practicar con las tablas
v’ Ejercicio 2: practicar con los formatos de las tablas
v’ Ejercicio 3: crear un calendario con tablas
v’ Ejercicio 4: crear una factura con tablas
7. Distribuir un texto en columnas
v’ Ejercicio 5: practicar con las columnas
8. El corrector ortografico
v’ Ejercicio 6: practicar con las correcciones en castellano
v’ Ejercicio 7: practicar con las correcciones en catalan
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9. Trabajar con autoformas
v’ Ejercicio 8: practicar las autoformas
v’ Ejercicio 9: construir un organigrama
10. Insertar una imagen
v’ Ejercicio 10: practicar con las imagenes
11. Edicién de imagenes
v’ Ejercicio 11: practicar con las imagenes y los ajustes. El olivo
v’ Ejercicio 12: practicar con las imagenes y los ajustes. El sistema solar
v’ Ejercicio 13: practicar con las imagenes y los ajustes. La Pedrera
v’ Ejercicio 14: practicar con las imagenes y los ajustes. Las noticias
12. WordArt: texto con efectos
v’ Ejercicio 15: practicar con FontWork. Curso de informatica
v’ Ejercicio 16: practicar con FontWork. Fiesta de cumpleafios
13. Configuracion de la pagina
14. Escribir el encabezado y pie de pagina
15. Numerar las paginas
16. Pegado especial
17. Cambiar mayusculas y minusculas

Modulo 2. Avanzar con Calc

1. Introduccion
2. Los gréficos en Calc
v’ Ejercicio 1: crear un grafico circular
v’ Ejercicio 2: crear un grafico de columnas
v’ Ejercicio 3: grafico de temperaturas
v’ Ejercicio 4: crear un grafico de lineas
3. Ordenar una lista
v’ Ejercicio 5: ordenar una lista de nombres

4. Opciones avanzadas para ordenar listas

5. Filtrar una lista

6. Opciones avanzadas para filtrar una lista

7. Funciones
v’ Ejercicio 6: practicar con la funcion promedio
v’ Ejercicio 7: practicar con la funcién Contar.Si

8. Imagenes en Calc

9. Insertar comentarios

10. Imprimir
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Médulo 3. Empezar con Impress
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Introduccion

Abrir Impress

Interfaz de Impress

Barras de herramientas

Tipo de vistas

Empezar una nueva presentacion
Reglas, guias y cuadriculas
Insertar texto en la diapositiva
Dar formato al texto

Afadir una imagen

. Poner fondo de color a la diapositiva
. Insertar una nueva diapositiva en una presentacién existente

Efectos de relleno

. Insertar una imagen de fondo
. Plantillas de disefio

Duplicar diapositiva

Eliminar una diapositiva

Cambiar de orden las diapositivas
Insertar elementos multimedia
Insertar FontWork

. Reproducir una presentacion
. Animar el titulo de entrada

Efectos de transicion entre diapositivas

)
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Modulo 1. Avanzar con Writer

Avanzar con Writer es una coleccioén de fichas practicas para completar el aprendizaje del
uso del procesador de texto.

Los aprendizajes de este mddulo se basan en los del curso de LibreOffice Basico, que
permite dar los primeros pasos en el conocimiento del programa.

Todo el material esta basado en LibreOfice Writer.

1. Introduccidén
Comenzamos este modulo introduciendo los contenidos principales que trabajaremos en él.

El médulo profundiza en el aprendizaje del procesador de textos, que en nuestro caso
como ya sabéis se trata del programa Writer.

LibreOffice Writer

El procesador de texto con el que trabajaremos en este médulo es
Writer del paquete de aplicaciones de oficina LibreOffice.

\

Puede funcionar en diversos sistemas operativos, como GNU/
Linux, Microsoft Windows y Mac OSX, y esta traducido a una gran
variedad de idiomas.

La pagina web oficial de LibreOffice en castellano es: LiUi'b:‘Ofﬂc_e
https://es.libreoffice.org/. The Document Foundation

Objetivos del médulo

v El uso de las tablas para crear documentos con, por ejemplo, horarios.

v/ Las autoformas, para confeccionar documentos no sélo con texto, si no
anadiendo figuras como flechas, cuadros, etc. que nos ayudara a mejorar nuestros
documentos.

v’ Insertar imagenes desde Internet o desde un archivo que tengamos en nuestro
ordenador. Aprenderemos a confeccionar documentos mezclando texto e imagenes.

v’ Configurar diversos aspectos del procesador de textos, como las correcciones
del texto en varios idiomas, el tamano de nuestro documento o la posibilidad de
anadir encabezados y pies de pagina, entre otras opciones.
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2. Crear una tabla

Las tablas son cuadros de doble entrada (tienen filas y columnas) que nos pueden servir
para hacer el cuadro del menu familiar semanal, hacernos un listado de los teléfonos de
emergencia para colgar en casa o bien para ordenar todo aquello que debe ir en columnas

y filas.

o
oge
]

9
o

Lumes Marnes Miércoles | Jueves Viemes
Primer plato | Ensalada Pasia Ensaladao | Verdura con |Legumbre
mixta verdura paraa con verduras
Segundo Legumbre  |Pescado con [Amoz con | Came, Pescado con
plato CON AITOZ ensalada o |came, huevo | ensalada patatas o
verduras o pescado ensalada
Postre Fruta Fruta Fruta Fruta Lacteo

Crear una tabla

v/ En la barra de menus: Tabla >
Insertar >Tabla.

v’ En la ventana que saldra hay
que poner el nimero de filas
y el nimero de columnas que
deseamos, después haremos
clic en Aceptar.

X Insertar tabla

General

Nombre:  |[rabla1

Columnas: 2 - Filas 2 -
Opciones
| Encabezado

Repetir filas de titulo en paginas nuevas
Filas de titulo
No dividir la tabla en varias paginas
[& Borde

Autoformato

Ayuda Cancelar

Insertar

#8% fundecionesplai
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Movernos dentro de la tabla

Podemos ir de una celda a otra haciendo clic con el ratén dentro de ellas o bien pulsando
la tecla tabulador (TAB) de nuestro teclado.

Una vez dentro (veremos el cursor intermitente) podremos escribir lo que queramos.
Conforme vayamos escribiendo, Writer irda ampliando el tamafio de la celda.

Modificar la medida de las filas y las columnas

Para cambiar la medida nos situaremos sobre la linea divisoria de la columna (o de la fila).
Veremos que el cursor cambia de forma.

En este momento haremos clic y, sin soltar, arrastraremos hasta obtener el tamafio
deseado.

Barra de herramientas Tablas y Bordes

Trabajaremos mas comodamente si activamos la barra de herramientas de Tablas y
bordes.

Para ello sélo tenemos que hacer clic dentro de la tabla, da igual en que parte y la barra
aparecera automaticamente.

|’_-'E' - - el AEEDE T x[

Si ponemos el cursor sobre cada uno de los iconos aparecera una etiqueta con su funcion.

nFL EEER B

=

w-E-

Pagina1/1 0 palabras, 0 caracteres

ilo predeterminado Espafiol (Espanid) - [ Tablaz:A1 Oh I - - +  100%
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Otra manera de crear tablas
Esta opcion permite construir tablas de manera muy rapida.
Haz clic en el lugar de la pagina en que quieras situar la nueva tabla.

v/ Observa que en la barra de herramientas estandar se encuentra el botén Insertar
tabla. Haz clic en la flecha que esta a la derecha y no sueltes.

v’ Se desplegara una ventana con filas y columnas. Arrastrando el cursor encima
podras seleccionar el numero de filas y columnas que desees.

v’ Suelta el botdn del ratén y observa como la nueva tabla aparece.
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3. Seleccionar celdas, filas, columnas y tablas

Seleccionar una celda

Haz “clic” dentro de la celda que quieras seleccionar.

Seleccionar una fila

Situa el cursor al comienzo de la fila y haz clic cuando el cursor se transforme en flecha.

Seleccionar una columna

Sitda el cursor sobre la columna y haz clic cuando aparezca la flecha.

Seleccionar una tabla

Sitda el cursor sobre la esquina superior izquierda y haz clic cuando aparezca la flecha.

Crea una tabla de 4 filas y 4 columnas y practica la seleccion.

10
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4. Trabajar con tablas

Eliminar filas y columnas
v/ Seleccionar las filas o columnas a eliminar.

v En la barra de herramientas Tablas y bordes tienes dos botones:

v’ Boton para eliminar filas: ﬂ
v/ Botén para eliminar columnas: E,:J
E - E - .,—'.: - E - “_ =T -t =1 E

Anadir celdas

De igual modo, puedes afiadir filas y columnas mediante los botones que encontraras en la
barra de herramientas:

v’ Boton para afiadir fila: r:n:]

v’ Botén para afadir columna: E_]

F-E-B-F- - c@0 - "mEdESnEh B2 . =

Unir celdas
Con la barra de herramientas de Tablas y bordes activada, selecciona las celdas 3]
que quieras unir y haz clic en el boton de Unir celdas: am!

-w-@Ee-mE EnEE B . =

11
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Dividir celdas

Con la barra de herramientas de Tablas y bordes activada, selecciona la celda que
quieras dividir y haz clic en el botén de dividir celdas:

A continuacion selecciona el nimero de filas (horizontalmente) o columnas
(verticalmente) que quieras.

X Dividir celdas

Dividir

Dividir la celdaen: P =

Direccion
Horizontalmente

A proporciones iguales

(0 Verticalmente

| Aceptar | Cancelar Ayuda

Dividir la tabla

v/ Situar el cursor en la fila a partir de la que queramos dividir la tabla (esta seré la primera
fila de la nueva tabla).

v/ Abrir el menu Tabla > Dividir tabla.

Gontenido de | v | | Liberation Serif

Dividir tabla...

v’ A continuacion una ventana te ofrecera opciones con respecto a cémo quieres el
encabezado de la nueva tabla.

v’ Tienes diferentes opciones, prueba con ellas y usa la que mas se ajuste a tus
necesidades en cada situacion.

X Dividir tabla

Modo

Encabezado personalizado (aplicar estilo)
Encabezado personalizado

Sin encabezado

Aceptar Cancelar Ayuda

12
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5. Formato de la tabla

Una vez creada una tabla, podemos darle distintos formatos: color de fondo, bordes, etc.

Para hacerlo, encontraremos las principales opciones en la barra de herramientas de
Tablas y bordes:

F-E-B-F- c00 - FED 0680 @28 . =
Estilo de borde
, = ninguno -
Bordes y sombreado
v/ Para dar formato a los bordes, primero deberemos seleccionar ¥ ___
las celdas a las que queremos aplicarlo.
v" Luego podemos elegir el estilo de borde con el botén de Estilo | s
de borde: —_—
e
= -
(e
Borde
v/ Una vez elegido el estilo, podemos | I | 'i ] | I Pogina1/1 0 pala
indicar las celdas que deben — s
tener un borde visible con el boton N | |- D

Borde. Primero seleccionamos las

celdas vy, luego, elegimos el tipo de lm -
borde: Color del borde

[ L pEEEEE
labras, 0 caracteres S@msmEa o
DEROEERCE0
EENEEEREE]
CEEEEEENOEE
EEEEEEEEEEE
EENNENEENENS
EENEEEEEEEEEN
B ) ENENENEEEEEE
v/ También podremos darle color al borde con el botén Color SNEEEEENENEE
T ELT T BEEE]
de borde: IDECEEE0D
NN | EuEEE
N NN EESEE
 AEEEEN
Fondo Clan 6
Sin relleno — ] Bl - =
C IS T 1T ‘~ o
EEEEEEE 1 0 palabras, O caracteres
] I O ) 0
OEEEEEEEEEDO
IEEEEEEEOEE |
v EENEEEEEEEEE
i ENNEEEEEEEE
Del mismo modo, podemos poner EREEEEREEEEE
un color de fondo a las celdas con EEEEEEEEEEEE
5 . AEEEEENIEEN
el botén Fondo: ST EEEE
I EOEEECDO00
N NEEEE
TS S TET
AEEEN
Amarillo 2

EyETE"

13
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Alineacion del texto

v El texto de las celdas puede alinearse en el borde superior de la celda, en la parte
central o en el borde inferior:

v’ Superior: =)
v’ Centrado: =1
v Inferior: — i

Ajuste de filas y columnas
>

v Writer también tiene un conjunto de 4 opciones que nos =E 3
permiten ajustar automaticamente el tamaio de filas y
columnas. Se accede a estas opciones pulsando el boton i s PIEIN
Optimizar: 3 &
‘—] - -T
Las opciones son:
v’ Altura 6ptima de filas: 1
Ajusta la altura de las filas al contenido de las celdas. ¥
v" Ancho 6ptimo de columnas:
™=
Ajusta la anchura de las columnas al contenido de las celdas. s
v’ Distribuir filas equitativamente:
Ajusta la altura de las filas seleccionadas a la altura de la fila +
mas alta de la seleccion.
v’ Distribuir columnas equitativamente:
-3

Ajusta el ancho de las columnas seleccionadas al ancho de la i
columna mas amplia de la seleccion.

14
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6. Autoformatos de la tabla

Writer nos proporciona una serie de formatos predefinidos que podemos usar para
mejorar el aspecto de nuestras tablas.

Para hacer la prueba, crea una tabla como esta:

Cursos de informatica

Listado de curs

(o))

Dia Horas

Materia

Lunes 20:00

Iniciacion a Linux

21:00 LibreOffice - Iniciacién

Martes 20:00 Internet 1 Navegacion
21:00 Disefio Web

Miércoles 20:00 Animacion por ordenador
21:00 Retoque con Gimp

Jueves  20:00 Hoja de calculo - Iniciacion
21:00 LibreOffice Avanzado

Viernes  20:00 Procesador de textos Avanzado
21:00 Linux Avanzado

Si has hecho el curso basico, veras que este es el mismo ejemplo que empleamos en el
ejercicio 26 sobre tabuladores aunque, esta vez, disponiendo los datos en forma de

tabla:

Coémo aplicar autoformatos

v’ Para acceder a los formatos, pulsa el botén Autoformato. En la ventana que se abrira,
elige el formato Negro 2 y desmarca la opcion Formato numérico.

® & Autoformato

Formato

Estilo predeterminado

D
Azul

Marron
Lavanda
Amarillo

Gris

Verde

Rojo

Negro 1
legro 2

Turquesa

(VPP I

Formato

Formato numérico

Bordes

Aceptar
Brear
Ayuda
Afadir
Eliminar

Renombrar

o

ente [ Alineacién

i~
Sﬁ

Patron

15
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v" Ahora mira cdmo ha quedado tu tabla. Ajusta si es necesario el tamaiio de las columnas
y de las filas.

v Haz pruebas con otros formatos y elige el que prefieras.

\Materia

Iniciacion al Linux
LibreOffice - Iniciacion
Intemet 1 Navegacion

Diserio Web

Animacion por ordenador
Retoque con Gimp

Hoja de cdlculo - Iniciacion
LibreOffice Avanzado
Procesador de textos Avanzado
Linux Avanzado

Guarda el documento para usarlo mas adelante.

Mas...

Podremos acceder a muchas de las opciones de formato a través del menu: Tabla >
Propiedades de la tabla.

o Formate de tabla

Tabla | Flujo deltexto Columnas Borde Fondo

Propledades Alineacién

Tablat Automatica

17,00 cm = Relstivo

Espacia De 2GLH d
feyuserda 0,00 cm - @ Derecha
Centro
Manual
Maclaarriba 10,00 cm -
Abajo 0,00 cm
Aceptac Cancela fyuda Restablecer

16
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Ejercicio 1: practicar con las tablas

Vamos a crear una tabla en un documento nuevo de Writer y le vamos a dar formatos
sencillos, empleando los botones que hemos visto en la ficha anterior.

Indicaciones

v’ Crea una tabla de 9 filas y 3 columnas (menu Tabla > Insertar > Tabla).

v/ Rellena la tabla con los datos del ejemplo.

v’ Para ajustar el ancho y alto de la filas, arrastra la linea de separacion con el ratén.
v/ Pon el fondo de la primera fila, un color azul claro.

v/ Pon los bordes con el mismo color azul claro.

Nombre y apellido Teléfono Cumpleainos
Maria Lopez 93.335.40.01 10-02-1990
Eva Gual 93.335.40.02 20-03-1968
Alberto Ramirez 93.335.40.03 14-07-1973
Rosa Femandez 93.335.40.04 30-01-1956
Ramon Ferrer 93.335.40.05 25-05-1950
Juana Alberti 93.335.40.06 20-10-1963
Anna Marqués 93.335.40.07 02-12-1970
Carmen Guilera 93.335.40.08 26-09-1965

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Writer avanzado 1”.

Ejercicio 2: practicar con los formatos de las tablas

Vamos a crear una tabla con un menu y a darle formatos. Puedes empezar los documentos
desde cero o abrir el documento “menu.odt’ que encontraras en la carpeta de materiales.

Indicaciones
v/ Crea una tabla de 6

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
co I umnas y 4 fl Ias ] aCt|Va Primer plato Ensalada Pasta Ensalada o Verdura con | Legumbre
Ia barra de herramientas de mixta verdura patata con verduras
Tablas y bordes Segundo Legumbre Pescado con | Arroz con Carne, Pescado con
plato con arroz ensalada o carne, huevo | ensalada patatas o
verdura o pescado ensalada
/ Entra IOS datos de Ia parte Postre Fruta Fruta Fruta Fruta Licteo

inferior:

17
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Indicaciones
v Pon los formatos que te proponemos:

v’ Selecciona toda la tabla y elige el naranja como color de borde:

ﬂ

@

'1,*.:'5:3 A e A EE-A % @am-.48 8

[l |onenidode |+ | |LberatonSerd |+ |12 |« | B M

[}
-
L=
m -

&

Lunes Martes Misrcales Jueves Viemnes
iy Dhriemarn Sopade pastm | Arrog blanco | Ensaladiila Sopa vegetal | Ensalada vende
o Pestado con | Croquetas de | Blstec de Pescado con | Espaguetis con
-..-.'-==-5H_- vendura pollo con RETTEER Con erraalicla verde ﬂlﬂm
E 1 paLias gxfuuml.
Flan Naranja Yogun Pria

N EAEEEC
ENEIEOERSEE
pEEEEE

Haranja

F-E T ESre- == SnEE RE v =

v’ Selecciona la primera columna y ponle un fondo de color naranja. Haz lo
mismo con la primera fila.

Sopa depasta | Arroz blanco | Ensaladilla | Sopa vegetal | Ensalada verde|

Pescado con iCruquEtas de IBism: de Pescado con I Espaguetis con |
| pollo con temera con ensalada verde |salchichas
| patatas garbanzos.
| Flan Naranja Yogun Pera

v El contraste entre el fondo naranja y el texto en color negro no es demasiado claro
asi que vamos a poner el texto de la primera fila y de la primera columna en color
blanco y en negrita:

- - REE Y A00-3 % @aTf-40%1 @
[y | Cntendode | v | | uberaiosseil (v (12 (v || A & k|| EE I = gE] | r_@ & - -

| Aoz blanco .Ensaladllla

Croqueas de | Blaec de -
prolls con BETTIEED £ E:::l_l.l
paaa gara ] Jmag

i E i OOECEOE

Flun Naranja [ ] EEEE
EIESEESENE
fEmEEm
Blaren

18
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v Ahora vamos a ajustar la altura de las filas de manera uniforme (todas iguales a
la mayor) con el botén de Optimizacion de tablas:

Miemasdes

LEEL]

F--E5-¥ sE@FF=. 2mEB R i =

Pagina i 1 43 palabwan, 274 caractenes (] Fuslo predeterminmty  Egatiol [Eipafis) = X Tablaralfd DRO M = 4

v/ Una vez hecho, vamos a centrar el texto de las celdas. Seleccionamos toda la
tabla y pulsamos:

v/ El botén de centrado en la barra de herramientas estandar de formato.

v’ El botén de centrado vertical en la barra de herramientas de Tablas y bordes.

R -8 ME& % af-Aom 1 @

Llhj Estilo predete | v | | Liberation Serif | v | [12 | v

6

Miércoles

Sopade pasta | Arroz blanco | Ensaladilla | Sopa vegetal | Ensalada verde

Croquktas de Bistec de

Pescado con I > Pescado con | Espaguetis con
verdura P;agszn ;::;;;s: ensalada verde |  salchichas
Manzana Flan Naranja Yogurt Pera

o
5

w-E- E-E- B & -lIEIEJEIB = &8 z

Pigina1/1 68 palabras, 434 caracteres Estilo predeterminado  Espafiol (Espafia) w B Tabb2:3 DODM = = - + 100%

Més. : -
Martes Miércoles
Ahora puedes probar

distintos formatos. Puedes, Ensaladilla
por ejemplo, poner en color

Sopa de pasta | Arroz blanco Sopa vegetal | Ensalada verde

[ Croquetas de | Bistec de

Pescado con Pescado con | Espaguetis con

blanco solamente los bordes vedua | FROE | banor | c1sleda verde  slcichs
de la primera columna y de la ' _ ‘
Manzana Flan Naranja Yogurt Pera

primera fila:

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Writer avanzado 2.

19
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Ejercicio 3: crear un calendario con tablas

Vamos a crear un calendario con una tabla. Practicaremos la unién de celdas y los formatos.

Indicaciones

v Construye una tabla con las filas y columnas necesarias para crear el calendario
del ultimo trimestre de este ano. Calcula cuantas filas y columnas vas a necesitar.

v/ Para el titulo principal y para el nombre de los meses, tendras que unir :
celdas. Selecciona las celdas que quieras unir y pulsa el botén Unir celdas: IE]

Fondo
Sin relleno B i
| (it ) ) )]

EEEEEEE a0
. i IENOEERCE0

v’ Pon fondos de color como en la imagen con el botén OoasoEEEoE ]
EEEEEEEEEEEN
EEEEEEEEEEES
EEEEEEEEEEEN
AEEEEEEE NN
IEEEEEENNEEE

v’ Para que no aparezcan los bordes en las celdas e EN 1800

que separan los meses tendras que usar el boton de IUELEOELDUU
CEEC EEEEEC
bordes y ocultarlos. N B B EE EE=

v El contenido de las celdas esta centrado _L L L :n:nlla 5

v’ Pon el resto de formatos segun tu criterio.

horizontalmente y verticalmente.

CALENDARIO ULTIMO TRIMESTRE

LIMM|J|V|[5|D LIMM|J|V|[5|D LIMM V|5
1234 1 112 41516
(67|89 (l0f1 23| 4|5]6]|7 )8 718910011 12]13
12| 13| 14| 15| 16| 17| 18 9(10(11(12]13|14(15 141 15|16 17| 18| 19| 20
19| 202122232425 16|17 (18] 19(20( 21 (22 21|22|123| 24|25\ 26| 27
26|27 28| 29(30|31 23|24)25| 26|27 28|29 28|129|30| 31
30

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Writer avanzado 3”.
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Ejercicio 4: crear una factura con tablas

Vamos a crear un modelo de factura, para practicar un poco mas con la unién de celdas y los
bordes.

. . [FacmraN' ] zuzn-um1| Empresa
Indicaciones [Fec: ] owo2020] Comilic
v’ Construye dos tablas: S
v" Una para la cabecera de la e ' ==
Ret Deseripeién Cantidad Precio Impore
faCtu ra 1 Estanteria 3x4 1 25,95 2595
. 62 | Estanteria 5x3 1 42,00 42,00
v" Una para las lineas de 25| Wesadespacho 2 2000 4000
1 56 Mesita auxiliar 1 10,95 19,95
importe y el total. i Ll & o o
v’ Puedes tomar como muestra el —— e =
ejemplo siguiente.
BASE 643,65
IVA 102,98
TOTAL 746,63

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Writer avanzado 4”.
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7. Distribuir un texto en columnas

Writer nos permite distribuir un texto en dos o mas columnas, sin necesidad de usar tablas.

M@da@j@nesplai

Para ver como funciona esta opcion, abre el documento con el nombre “Los hobbits” que

encontraras en la Carpeta de materiales.

Como distribuir el texto en columnas

v’ Seleccionamos la parte del
texto que quieres distribuir en
columnas. En nuestro ejemplo,
seleccionamos el primer parrafo,
desde “Cuando llegd” hasta
“cien afios”.

v/ En el menu Formato, selecciona
la opcién Columnas.

v En la ventana que se abrira,
puedes elegir el numero de
columnas y su anchura. En
nuestro ejemplo, elegimos dos
columnas iguales. También
podemos elegir el espacio
que queremos entre ambas
columnas: si lo dejamos a 0
quedaran demasiado juntas asi
que lo aumentamos un poco, por
ejemplo, a 0,50:

v/ El resultado es que el texto
seleccionado, queda distribuido
en dos columnas.

v Ahora, intenta distribuir el resto
del texto en tres columnas, para
que te quede un resultado final
parecido a este:

Columnas

Configuracién

Columnas

Selecxidn

Aplicar 3

B kualer espaciado de contenids en todas las columnas

Anchura ¥ eipaciade

Columna
Anchura

Espaciado

= nchiera gutomdtica)

Linea de separacién

Estilo - ninguno = =

Los Hobbits

Cuando llegé al Mundo el potente fuego de Arien, El
Sol, y aparecié la raza de las hombres, aparecié
también en el este el pueblo mediano que se llamo
Hobbit. Eran gentes que vivian en tineles y

Acoplar

Gancelar

Ayuda

agujeros excavados en la tierra y se suponian
emparentados con los hombres; sin embargo, eran
de constitucién mas pequefia que los enanos y su
vida tenia una duracién aproximada de cien afios.

Se conoce de esta raza desde el afio 1050 de la Tercera Edad. Vivieron en el Bosque Verde hasta que una
fuerza maligna lo penetré y convirtid en Bosque Negro. Los hobbits emigraron hacia occidente y llegaron a

Eriador, tierra llana y fértil, donde dejscubrieron a los elfos y a los hombres.

Los Hobbits

Cuando llegé al Mundo el potente fuego de Arien, EI
Sol, y aparecid la raza de los hombres, aparecid
también en el este el pueblo mediano que se lamd
Hobbit. Eran gentes que vivian en tineles y

Se conoce de estaraza desde el
afio 1050 de |a Tercera Edad.
Vivieron en el Besque Verde
hasta que una fuerza maligna lo
penetrd y convinio en Bosque
Megro. Los hobbits emigraron
hacia occidente y llegaron a
Eriador, tierra llana y férl, donde
descubwieron a los elfos y a los
hombres.

Median entre sesenia
centimetros y metro y medio de

estatura. Tenian los dedos largos;

poseian un semblante alegre, el
cabello castano rizado y
peculiares grandes pies que
Bevaban descalzos. Eraun
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pueblo ranquilo y modesto, que
no se destacaba precisamente
POF S eSPifilu aventurero. Les
encantaba la buena comida y
bebida, y vestian colores
chillones. Su tnica excentricidad
era el arte de fumnar la hierba para
pipa, lo cual consideraban su
contribucitn a la cultura mundsal.
Se dwvidian en tres familias: los
pelosos, los albos y los fueres.
Buena parte de los hobbits de
Eriador se concentraron en los
temitorios de kos hombres
cercanes ala ciudad de Bree. En
el afto 1601, la mayoria de los
hobbits de Bree inciaron

agujeros excavados en la tierra y se suponian
emparentados con los hombres; sin embargo, eran
de constitucidn mas pequefia que los enanos y su
wida tenia una duracion aproximacda de cien afios.

nuevamente una movida hacia
occidente buscando |as terras
fértiles que se extendian al otro
lado del Brandiving. Al fundaron
La Comarca, region que fue
reconocida como patria de los
hobbits, y cuya cronologia se
micia en esa época.

[Eran un pueblo tranquila y con
mucha suerte. Hasta el afio 2747
N tUvieron mingn tpo de
enfrentamiento amado. Fue en
ese aio que ocummid un timido
ataque de los orcos, que llamaron
batalla de los Campes Verdes,
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o

Ejercicio 5: practicar con las columnas
Abre el documento con el nombre “El sefior de los anillos”.

Indicaciones

v Aplica los formatos y crea
las columnas para que la
disposicion del texto sea
similar a la del ejemplo que
ves abajo.

v/ Recuerda de seleccionar
el texto antes de aplicar
columnas.

v/ No te preocupes si no te
coincide exactamente con
el ejemplo, la disposicion
de las lineas puede diferir
un poco de un ordenador a
otro.

Eru_conocdo ¢ amo livatai credla faka mas
hermosa y mas sabiaque ha ool do janaz Boveisr
decard que o ol ENany Jawan ma
Deflera QUe CuNqUIET CIUBNS TTena Y que
exporementarian ia mayor febodad y lamas
profunds aliocion. Serian nartales y Sanpre
e Mo conocerian | a enlermeal s petie

LOSELFOS

REMOROT

POTD LU CUCTROT SOY AN 0O O L Therra e s sian o

Sedce que en la Primera Edad
delas Esvolas, Molor cameto
ia mayor W aslemia A capprar a
M hos de oS recken aparecidos
o kn y encer 0% en s

cal Ao ros

Fec umiendo A aoc e rras
logro e pll e s OFmaE. O Vi
& parbr e las cunles creo laraza
delos oroos. que resuns
repuizrya C oMo el er Al de o
(.11

Los orcos fuoron formas. mac das.
del dolor y def odio, Estas.

e o solo colerian a ogriadel

AUS CONDCA O SCance de La viker A de Mallor,
Sefior dominador de 1oda ia Tierra Media, y par eso
ORNGO S koS ENANDS PEFSEVErand A, UM eSpin
noomE, Enacdad P 8 d ¥ a0 Y < apacdad pars

e Defl Al

Eranval ortes end combaie y kan un o guso y
una Lerza de Vo ad inquety artaties. Se
dedc aban 8 la mineria, ala cormFuccan y A ks
metaurga. Talaban ia poka prodagosam orte

LOS ORCOS

s ulfmie o gpeno, y 1a s angre que
Buls on S inmeriar o A negra y
Fia Suarclado ouerporesutaba
fepugnarte o an o orvadas,
patzambos y rechonchos. Tenlan
Tos braros largos y rod os como.
lom monas del = y lapel negra
© oMo la mader 3 chamucada
Lom attacion ¢ oATESOn que
asamanan por wn bacas can
amarice lalengua rasy guesa
¥ o vertanas de la nane. o gual
que d rosFo on gonaral, anchas y
achatades Loe gjos eran
Rendduras carmes | som gartes

LOS ENANOS

¥ podrian sor dos¥ udos. Podrian Suc Ui por la.
acciaon del ego o del acero en la guerra, sy

S e O € RO MR O pEna

The nen o Mesmo tamafio gue ios hamires, pero san
mas luortes de expistuy de OETPOY NO Se detltan
con laedad al contrarna, EE“m“!m)‘

ados tnas aberures de una
regiia negravas lacunl arderan
[

Eran feros gues & a5 que iemian
MAs a8 U Senor que & Cun guer
enemigo:. y quiza les resulabo
prefen e ia muerie o omm erio
ge lavida orca. Erancanbaies y
et At on, vaLaRas de Sefor
e la Onc urdad . por ko que
EETiAN A L Lo puet G geliians
y quemaba. Welan de noche y
WIVian on repugRanics Marmon as
¥ Wnses

oncusrea de estatora Puesio que su tleaea

larga. = oS conced O una lrga vida (a0 g oSy
media); 30 embargo, eran morales y pod an monr
en o combate. Tenan un lenguae propo kamady

LT AU, que e senvalan oaos ameTle dd resio de

I raras LOT enanos Sempre o Siaer on

B o

Sendo unos ma miliosos orfetres | Ueir shan barba
jargay modan cnFe Un meo varte y un meeo

o a e Yo
O GACF, O QU WS 0 1A Vidader s vida L

ncano su

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Writer avanzado 5.
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8. El corrector ortografico

Writer nos provee de un completo corrector ortografico y gramatical en las cuatro lenguas
del estado y en muchos otros idiomas como inglés, francés, italiano,...

En esta ficha explicaremos el funcionamiento del corrector en castellano, aunque podremos
extrapolarlo a cualquier otro idioma.

Escoger el idioma
v’ Primero hay que seleccionar el texto que queremos corregir.

v/ Definimos el idioma en el
menu Herramientas > Idioma.
Entonces podremos elegir
si queremos corregir todo el
texto, un parrafo o solamente la
seleccion.

Idioma de

nbeifaz del ysiario

v’ Si en la lista que aparece
no encuentras el idioma que
quieres, pulsa sobre la opcion

Espancl (Espadal

Simboks del separador decimal B Joual que b conl. fecal [, §

Maneds pregeterminads Fradeterminado - EUR

Mas... y aparecera la ventana Do nan Do

de definicion de idiomas. Como oxcsernn e ey — |

ves en la imagen, pulsa la opcion S s, ;e ot

Espaiiol (Espaiia). ' G e
R

Corrector ortografico

v/ En esta misma ventana, elige la
opcién Asistente de escritura
para activar la correccion

Diccionarios del ysuario

automatica de ortografia y @ o o
gramatica durante la escritura. e St

Para ello, marca las opciones:

v’ Revisar la ortografia al escribir.

v’ Revisar la gramatica al escribir.

Aceptar Cancelar Ayudd Revartir

v’ Si el texto contiene faltas de ortografia las encontraremos .
subrayadas en rojo. El subrayado no se visualiza al imprimir. Faltas de Q.I‘.tﬂgl'ﬁ.lf!.al

Faltas de bﬁr_t;)g 1 jg

v/ Para hacer la correccion, haremos clic
con el botén derecho del ratén sobre ignorar
la palabra a corregir. Seguidamente se ooy,
desplegara un menu que nos presentara gaciia dicdonitio
. . , Siempre corregir a
posibles alternativas. Habra que escoger

- . Ortografia y gramatica
la buena haciendo clic en ella. . 7= =
Definir el idioma de la seleccién »

Definir el idioma del parrafo '
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v’ El corrector tiene un pequefio margen de error:
v’ No puede distinguir entre palabras que tengan dos sentidos (hasta/asta, quién/quien...).

v También se puede dar el caso que utilicemos palabras (apellidos, palabras poco
frecuentes...) que no tenga el diccionario y por lo tanto el programa las subraya como
una falta aunque estén correctas. En este caso debemos omitir la correccion.

Consejos sobre el uso del corrector

El corrector también subraya palabras en color verde, no son necesariamente faltas de
ortografia sino avisos de posibles errores sintacticos. Por ejemplo:

v Hemos olvidado poner maytscula al principio del parrafo.

v Es una palabra que se puede escribir o acentuar de dos maneras distintas.
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Ejercicio 6: practicar con las correcciones en castellano

Writer nos provee de un completo corrector ortografico y gramatical en las cuatro lenguas
del estado y en muchos otros idiomas como inglés, francés, italiano,...

Recuerda
v’ Seleccionar primero el texto a corregir.
v Seleccionar el idioma de correccion.

v/ Si no encuentras en la lista de idiomas el idioma que necesitas, puedes seleccionarlo
desde la ventana de configuracion de idiomas pulsando sobre la opcion Mas...

v Hacer clic con el botén derecho del ratén sobre las palabras marcadas en:
v Rojo: faltas de ortografia.
v’ Verde: posibles faltas o sugerencias.

v En el menu que aparece, seleccionar la opcion correcta.

Mas...

Ten presente que debes tener activado el corrector cuando escribas tus textos.
Asi veras aparecer subrayado los errores de escritura que cometas y te sera una util
herramienta de aprendizaje.

Indicaciones

v’ Abre los siguientes documentos, que encontraras en la Carpeta de materiales y
corrigelos.

v Los nifios de Extremadura.odt
v/ Por una senda van los hortelanos.odt
v’ Leyendas urbanas.odt

v’ La princesa y el frijol.odt

Una vez corregidos, guarda una copia de los documentos en tu carpeta, con la opcion
“Guardar como...”
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Ejercicio 7: practicar con las correcciones en catalan

Writer nos provee de un completo corrector ortografico y gramatical en las cuatro
lenguas del estado y en muchos otros idiomas como inglés, francés, italiano,...

Recuerda
v’ Seleccionar primero el texto a corregir.
v Seleccionar el idioma de correccion.

v Si no encuentras en la lista de idiomas el idioma que necesitas, puedes seleccionarlo
desde la ventana de configuracién de idiomas pulsando sobre la opcion Mas...

v Hacer clic con el botén derecho del ratén sobre las palabras marcadas en:
v Rojo: faltas de ortografia.
v’ Verde: posibles faltas o sugerencias.

v En el menu que aparece, seleccionar la opcion correcta.

Mas...

Ten presente que debes tener activado el corrector cuando escribas tus textos.
Asi veras aparecer subrayado los errores de escritura que cometas y te sera una util
herramienta de aprendizaje.

Indicaciones

v Abre los siguientes documentos, que encontraras en la Carpeta de materiales y
corrigelos.

v Cangd manyaga.odt

v La sardana.odt

v’ Dites relacionades amb les estacions.odt
v/ Memoria prohibida.odt

Una vez corregidos, guarda una copia de los documentos en tu carpeta, con la opcion
“Guardar como...”
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9. Trabajar con autoformas

Manejaremos las autoformas por medio de la barra de herramientas de Dibujo que
encontraremos normalmente en la parte de abajo de la ventana del procesador de textos.

Si no esta activada, activa la barra de dibujo Ver > Barras de herramientas > Dibujo.

Alimear los objetos

e Formulario

Crear una autoforma

v’ Para hacer una prueba, haz clic
en el icono con el dibujo de
flecha:

h “me 5A - @ @ETETET D @

v’ Lleva el cursor a la hoja, haz clic y sin soltar desplaza el
cursor, veras como se dibuja la forma. No te preocupes por la
posicion ya que puedes luego arrastrarla donde quieras.

Ia %= - | booem : EEEcnc: | M3 (o : | EEEoWos 2 | 3B E ;_]f]

v/ En la barra de herramientas de
dibujo encontraras una serie
de botones que te permitiran
mejorar la autoforma; cambiar - . . . .
el color de linea y de fondo, el ,
grosor de la linea,... d s

3
it

: G | D oo c | B Gdfos : ® #

v/ En la misma barra, encontraras
el boton Girar, que te permitira - . . .
hacer girar las autoformas que
crees: ; o "
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Poner texto en la autoforma

v’ Para incluir texto en el dibujo haz doble clic sobre la imagen, automaticamente
aparecera el cursor para introducir texto dentro de ella.

v Haciendo clic con el botén derecho sobre la imagen, encontraras un ment donde
seleccionando la opcion Texto podras manejar las diferentes opciones de configuracién
del dentro de la imagen, como el lugar desde donde comenzara a escribirse, el espacio
con respecto a los bordes de la imagen, etc.:

Texto | Animacion del texto

Texto

Wjustar texto a la forma|

Redimensionar Forma para ajustarla al texto

Esgaciado hacia los bordes Ancla del texto
Irquierda 0,50 cm =
Derecha 0,50 cm = : *
Arriba 0,50 cm I
Abajo 0,50 em = B Anchura completa
Aceptar Cancelar Ayyda Restablecer

Ejercicio 8: practicar las autoformas

Construye con autoformas un dibujo como el que ves en el ejemplo.

Indicaciones

Vamos a hacer un dibujo como este:

v’ Si no esta visible, has de activar la
barra de dibujo en el menu Ver >
Barras de herramientas > Dibujo.

Izquierda

v/ En Autoformas escoge la opcion Derecha
Flechas de bloque, selecciona la
opcion que te interese y dibujala en la
hoja. No te preocupes por la posicion
ya que puedes luego arrastrarla
donde quieras.

v’ Para incluir texto en los dibujos
haz doble clic dentro de la autoforma.
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Pasicion y tamafio oS
/ Pa ra Ia fl eCh a I nfe I'I Or Pesicién y tamadio| Rotacién Inclinacién y radio de esquina

y superior, crea flechas Punta pivote

horizontales, escribe el texto : f:: : Bz
dentro y, luego, giralas o d : :
90 grados: de este modo,

conseguiras que el texto te R kAl
quede en vertical. Para girar \ T :
la autoforma, haz clic en el - J
botdn derecho y elige la opcién '
Posicion y tamaio.

Ayuda [ aceptar | | cancelar Restablecer

v’ Si quieres que las cuatro formas queden idénticas en tamario, pulsa sobre la
pestafa Posicion y tamafio de esta misma ventana y escribe el tamafo exacto en

la opcion Tamafio.

Mas...

Si quieres poner en vertical
textos que no estén dentro de
una autoforma, encontraras una
opcién para hacerlo en Formato > e

Direccion del texto. Primero has de o & ieaas
escribir el texto y seleccionarlo.

Rotacion y esalado

Liberation Serif.

Beptar Cancelar Hestablecer

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Writer avanzado 8”.

Ejercicio 9: construir un organigrama

Construye con autoformas un dibujo como el que ves en el ejemplo, mas abajo.

Indicaciones

v/ Si no esta visible, has de activar la barra de dibujo
Ver > Barras de herramientas > Dibujo.

v En Autoformas escoge la opcién Diagrama de flujo,
selecciona la opcién que te interese y dibujala en la
hoja. No te preocupes por la posicion ya que puedes
luego arrastrarla donde quieras.
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v/ Para incluir texto en las cajas, haz doble clic en su interior.

v/ Para dar color a la autoforma, puedes seleccionar el color de relleno o el de la
linea exterior.

v Podras dibujar las flechas con la opcién de Linea de autoformas de la barra
de herramientas de dibujo. Cambia el grosor y la forma de las flechas con las
opciones de la barra de herramientas.

B-E@-8a TEE Y% &0 a Aow1 @

I_,uuu W oo ol LIE | ’ i -

v’ Encierra el organigrama en un marco con la opcién de la barra de herramientas
de Dibujo.

v” Si el marco dibujado te tapa el organigrama envialo al fondo con la opcién Dibujo >
Ordenar > Enviar al fondo en la barra de herramientas de Dibujo.

-l--

* * *
b 4 Iq p 4

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Writer avanzado 9”.
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10. Insertar una imagen
Writer nos permite insertar imagenes en los documentos de varias formas.

Insertar imagen
v’ Para insertar una imagen iremos a barra de menus: Insertar > Imagen:

Archivo Editar Ver Insertar F abla Herramientas Ventana ~ '; 2] «€) 19

v’ Nos aparecera un ment con tres opciones:

v’ A partir de archivo...: para ir a cualquier directorio (carpeta) donde tengamos
imagenes o fotografias que hemos introducido o elaborado nosotros.

v/ Escéner: nos permite insertar una

imagen directamente desde el 2l [1m =
escaner. + Tamaro_ Modifiado
Q Buscar M foto1.png 683,3kB 06/08/15
v’ Galeria de Framework: galeria que ~ Ovscorrece.  mistszing SR
nos permite insertar textos con mesroro
efectos en nuestros documentos. & s s
Veremos esta opciodn en fichas -
posteriores. —
v’ También podemos hacer clic en el i <Todos los formatos>
icono de la barra de herramientas de  *meedeercivo
dibujo para ir directamente a Insertar e e

Insertar como enlace

imagenes > Desde archivo.

Cancelar Abrir
N "me@ Sh Al & @ -©-F-B-%- A
2l ) E ;s i A

Copiar y pegar
También podemos insertar imagenes desde Internet mediante los botones Copiar y Pegar.

Existen sitios web que contienen un gran nimero de imagenes entre las que escoger, como
por ejemplo Flickr.

Entraremos en la categoria que nos interese y una vez hayamos seleccionado la imagen
gque mas nos guste, podremos copiar la imagen y pegarla en nuestro texto.
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Para ello, nos situamos sobre la foto que queremos
copiar, hacemos clic en el botén derecho del raton y

pulsamos Copiar imagen:

Luego, dentro de nuestro documento,
pulsamos el botén Pegar de la barra de
herramientas estandar:

Asi, la imagen copiada quedara
insertada en el documento:

JAtenas (griego antiguo: Afifivm, romanizacién: Athénai, griego modemo: Afvo, romanizaciGn:
Athing) es la capital de Grecia y actualmente la ciudad mis grande del pais. La poblacion del
municipio de Alenas es de 664.046 (en 2011), pero su drea metropoliana es mucho mayor y
comprende una poblacion de 3,8 millones (en 2011). Es o centm princpal de 1a vida econdmica,
cultural y politica griega

La historia de Atenas se extiende mas de 3000 aios, ko que la convierte en una de las ciudades
habltadas mis antiguas. Durante la época clisica de Gredia, fue una podemsa ciudad estado que
surgd junto con el desannllo de la navegacksn maritima del puento de B Pirso v que tvo = plpﬂi
fundamental en el desarrollo de b democracia, Tambien fue un centro cultural donde viviers

muchos de los grandes antistas, excritoms y fildsofos de la Antigliedad, Estas rm!nhulnnm :k
Atenas al pensamiento de su dpoca tuvieron una gran infumda e el desammllo de Grecia, de Roma

Ejercicio 10: practicar con las imagenes

Vamos a practicar con la insercién de imagenes en documentos de Writer.

Indicaciones
v" Abre el fichero de texto “El avion.odt”.

v’ Para insertar las imagenes es recomendable tener activada la barra de herramientas
de imagenes menu Ver > Barras de herramientas > Imagenes es una barra flotante
que puedes poner donde quieras arrastrandola por el titulo.

hAmeSaA®=E-@ - F - B-4&- u

La NASA echara a volar avién solar de gran altura

v Encontraras la imagen “avién.jpg” en la “Carpeta
de materiales”. Descargala en tu ordenador
e insértala usando el botén Insertar imagen
desde archivo:

La NASA da los ultimos retogues a un
avion solar experimental de 15 millones

una nueva generacon de satéltes. El
Helios, pioteado a distanciz, es el

v/ Para terminar el ejercicio, pon el texto en dos
columnas.

v/ El resultado final deberia ser similar a este:

de délares para acharlo a volar sobre el
cielo de Hawai el préximo 5 de julio y

del cual espera 2lcance todas las
marcas de altura. Helios es el nombre
del aparato disefiado por la NASA y la
empresa privada AeroVironment , que
pretende desarrollar aviones no
tripulados con fines comerciales y
gubemamentales. Los cientificos de

este proyecto esperan que el prototipo
del Helios, parecido a un bumeran de
alas traslicidas de 76 metros de
longitud, les ayude a comprender como
volar en Marte y hasta de comienzo a

primer paso hacia un avidn capaz de
desplazarse a 30 mil 500 metros, § seis
mil por encima de Iz actual marca
mundial para aviones autopropulsados y
mds de tres veces i3 altura normal de
los vuelos comerciales, sostiene 3
NASA. La matriz de células solares que
lleva sobre sus gigantesas alas le
permitird a Helios mantenerse 3 esa
altura durante meses, operando del
mismo modo que un satélite de bajo
costo capaz de aterrizar para ser
reparado.

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Writer avanzado 10”.
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11. Edicién de imagenes

Una vez insertada la imagen, podemos editarla para que se adapte a nuestro documento.

Cambiar el tamaio

v/ Haz clic sobre la imagen para
activar la edicion: apareceran
los pequeios cuadrados para
cambiar el tamaiio de la imagen:

Imagen

Tipo Opciones | Ajustar | Hiperenlace Imagen Recortar Bordes Fondo Macro

Configuracida
Ajustes de la imagen 53 v 5
v Haz doble clic sobre la imagen o] e
para abrir la ventana Imagen, e e
donde encontraras distintas e T S
opciones para ajustar la imagen: e
ajustes, bordes, etc.. sapecoe’ paoem 2 ' -
o
| dcoptac | Cancelas Aypda Bestablecer
Antes
v’ En la pestafia Ajustes, podremos
indicar como se va a integrar la .
imagen en el texto: .
v/ Ninguno: el texto fluye por encima %%
y por debajo de la imagen. .
Athing) es la
v’ Antes: el texto fluye por encima S
y por debajo pero también por la e s
izquierda de la imagen. grnde dd

pais. La
. . poblacidn del municiplo de Atenas es de 664046 (en 2011), pero su s metmpolitana es mucho
\/ Despues; el texto f|uye por encima mayor y comprende una poblacidn de 3,8 millones (en 2011). Es el centro principal de b vida

. o econdmica, culiural y politica griega.
y por debajo pero también por la
derecha de la imagen.

Después
v/ Paralelo: el texto fluye alrededor s
e (griego
del texto. e
v’ Continuo: laima it e
: gen se situa Athénal,
encima del texto, tapando la parte | o
que queda detras de él. N Sase
v . - o
Ideal: ajusta automaticamente el Gt v
texto a izquierda o derecha, o a los oo
grande del

cuatro lados, segun el espacio del i
que se dISpOI"lga poblacidn del municipio de Atenas es de 664046 (en 2011 ), pem su dra metmpolitana es mucho

mayor y comprende s poblacidn de 3,8 millones (en 2011). Es ¢l centro principal de b vida
econdmica, cultural y politica griega.
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Barra de herramientas de imagen

Para modificar las imagenes podemos activar la barra de herramientas de imagenes menu
Ver > Barras de herramientas > Imagenes.

N T Pradetermin: =

=
=
]

Puedes explorar las opciones de la barra de imagen. Entre ellas, encontraras la
posibilidad de poner la imagen en blanco y negro, aplicarle transparencia, o modificar su
color.

Ejercicio 11: practicar con las imagenes y los ajustes. El olivo

Vamos a practicar con la insercién de imagenes en documentos de Writer y con los ajustes.

Indicaciones
v/ Abre el fichero de texto “El olivo.odt”.

v’ Para insertar las imagenes es recomendable tener activada la barra de
herramientas de imagenes.

Q .\. ] . ;‘g‘__‘l,'x_l AI[ = - . - v oS - j@
o ——
Tipo [Opciones Ajustar Hiperentace [imagen |Recortar [Bosdes [Area | Transparencia [Macro
Configuracién o
v Encontraras la imagen “olivo.jpg” en = = =
la Carpeta de materiales. Descargala e : = =
insértala usando el botén de insertar b ok oot
imagen desde archivo. B e Y
v/ Ajusta el texto de modo que quede e
a la derecha de la imagen. Aplica teior. 0 cm 3
un espacio de 0,50cm de separacion 1
entre la imagen y el texto: | Gl Bl
El olivo

Lugar de origen: Region mediterranea

v/ El resultado final deberia ser similar a
este:

Etimologia: Olea, proviene del latin y significa aceite,
por ser su frute productor del misme. Europaes, alude
a su procedencia.

con el tronco corto, tortuoso, de corteza grisacea, muy
fisurada. Ramificacion abundante. Hojas coriaceas,
elipticas, oblongas o lanceoladas, de 3-8 cm de
longitud, cortamente pecioladas, de color verde fuerte en el haz y blanguecinas
en el envés. Ramillas y yemas igualmente blanquecinas. Flores en racimillos
axilares mas cortos que las hojas, con muchas flores pequefias, blanguecinas,
olorosas, con 2 estambres. Florece en Abril-Maye. Fruto en drupa ovoide
carnosa, de 1-3.5 cm de longitud, de color verde o negro, con una sola semilla.

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Writer avanzado 11”.
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Ejercicio 12: practicar con las imagenes y los ajustes. El
sistema solar

Vamos a seguir practicando con la insercion de imagenes en documentos de Writer y con los
ajustes.

Indicaciones
v" Abre el fichero de texto “El sistema solar.odt”.

v/ Para insertar las imagenes es recomendable tener activada la barra de
herramientas de imagenes.

La slks temperatura del Sol ko hsce un
Cuefpo gase0sc O, mMas exadaments, un
plasma, cuaric estado de la mateda Sin
embargo, comparado con ofras estrellas, el
sol tiene tamanio y femperatura promedios.
Tedricamente, en el nidec solar
(tempematura:  sprox 15000000 °C)
oauffen rescciones temonucleares (cuatro
abomos de hidrogenc se combinan para

v/ Encontraras las imagenes en la Reg étomos de Firegens
A » , ‘armar un afomo de helio), pero s: calaila
“Carpeta Materiales”. Descargalas en tu e o e e

T de materia en forma de radiacion. La atmdsfera solar o heliosfer se fitras

ordenador e insértalas usando el boton N N e ey
a o - sonda Ulises mostraron que el vientosolar es mas rapido (800 Kmiseglen las
de insertar imagen desde archivo regiones palares del Solen & equador '

Ls superficie solar esta cubierts por una fina estructura celular (granuladén) y

- . ” en ella aparecen, entre otros fendmenos, les prominendss espectacilames

\/ Organlza el texto y las Imagenes erupdones gasecsss: las manchas sclares, que se ven oscuras contra la

. . . fotodfera debid?s quesu femperatura es varios miles de grados mas bsjls que

segun tu criterio, no se trata de que e e Eh
te quede exactamente igual que en el s

modelo, sino de que quede bien.

Es el mas pequefic de los planetss interiores del Sistema
Solar. Debidoa su gran praximidad al Soly a las elevadas
tempemturss que prevalecen sobre su superficie, su
stmosfera es  imsignificante. Los numeroso citeres
producidos por m:?\s de metecritos que saturan su
worteza le asemejana laluna. A pesar de su lentarctacion, [§
su gran masa metdlica produce un debil per apredable
c@ampo magnético (1/100 del de la tiema) Su elevada
densidad es sorprendente pam un cuerpo tan pequenic. La
diferenda de temperstura ente sus regiones diuna y
noclurna, consequenda de su proximidad al Scl y lenta
rotaddn, es la mayor de todos los cuempos concddos del

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Writer avanzado 12”.
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Ejercicio 13: practicar con las imagenes y los ajustes. La Pedrera

Vamos a seguir practicando con la insercidon de imagenes en documentos de Writer y con los
ajustes.

Indicaciones
v/ Abre el fichero de texto “La Pedrera.odt”.

v/ Para insertar las imagenes es recomendable tener activada la barra de
herramientas de imagenes.

R \N"m @ S} = - - <k - Q-@

LAPEDRERA

Eae odificn. lamadotamiataCaaa Mila o0
s comneso porss sambeacanis [a
P:du':.-‘q'ax asslizno sigeificala
oea”) ::ﬂt.as:lqA foe bameizado
popsinmants par ol sorpmadente 239800

ll  poveo &b s faciede Fuo comstruido oo
19061910,

La fxchadadessta o < - 5=
U Fan pmIi0asio, 38 oodula sobrala
confloanda dados calles omo 3o trataradoua edifics anlado. Los grandesblogues
da piadrague maformane] reveatimisatio axtenior, fusrontalizdos ea elmamotogar do
12 comansomicn dandoles nem textararugosa db piadrasamral

v Encoqtraras las imagenes en la “Carpeta i Al i
Materiales”. Descargalas en tu ordenador e st e Inclngis g B

uaas rejasde koo fofjadogue Brman o baloe.

e insértalas usando el botén de insertar S podecanes i s

. . sopannaba; pea 12 astroccion de 1as rejas
imagen desde archivo. %ﬁ;ﬁgﬁmmmﬁg@;ﬁ;ﬁ
v Organiza el texto y las imagenes Uns da o pason pr of s sezad e 21
- . . cocharasy coadas e caballos snadas ]
segun tu criterio, no se trata de que e gn s ety
te quede exactamente igual que en el zm*r%iiz%ﬂtm::rtmzxzxzm
aitara, bamo qoe Gaudi » & iaradetos prop goan0 Ja permiseron acabarys

modelo, sino de que quede bien. proyen

me;os\eaﬂ:mr.csmxrmeaumsmde edfhzoy
3 comBestas con 1t 0oz do dol mjado.

[
LAS CEDMENEAS

Gaodi dace guayi o bamo ssbersrrcsadoss,

32 o zyndele en 33 s2de dando 2 123
ctimeceas formabebiooidal Lasforma 1o
panasuperior souardana yelma madiovda
Gaodi esmdizbalas distiotes formas dacrathvas
J.:ﬂaﬂo,a:.s"’.zmﬁm:a 2121:10 yea
B ] 9.-408:&1‘.‘9 axtyral

A 123 termzas © azoteas de 1s pasie superor 3o
:  accedemedmms ocho excders decarxol e

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Writer avanzado 13”.
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Ejercicio 14: practicar con las imagenes y los ajustes. Las noticias

Vamos a seguir practicando con la insercién de imagenes en documentos de Writer y con los
ajustes.

Confecciona un documento resumen de la prensa del dia.

Indicaciones

v Entra en la pagina de un periédico, captura textos e imagenes y compén tu
propia portada del periodico.

v Aqui tienes algunas direcciones de periddicos (pulsa sobre el nombre y se abrira el
enlace en tu navegador):

v/ El Periodico
v/ El Pais

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Writer avanzado 14”.
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12. FontWork: texto con efectos

)
2uss.
e

fundacionesplai

Para incluir efectos de texto en nuestros documentos, utilizaremos las opciones de

FontWork.

En estas opciones se encuentran efectos prediseiados que podran ser incorporados en
sus documentos. Estos efectos incorporan formas, colores, modelos de sombras etc.

v’ Para incorporar a nuestro documento un efecto deberemos en primer lugar situar el
cursor en el lugar del documento donde deseemos incluir el disefio y elegir la opcion de
la barra de dibujo (o ir al menu Insertar > Imagen > Galeria Fontwork):

h .\- = . ’\;i' NI -

v Inmediatamente aparecera en pantalla el
cuadro de dialogo “Galeria de FontWork”,
donde seleccionamos uno de los estilos y

haremos clic en Aceptar.

v’ La imagen la tendremos inmediatamente en nuestro
documento. Para cambiar el texto sélo tienes que hacer
doble clic sobre el texto de FontWork. Ahora sélo
tienes que borrar el texto “Fontwork” que ha aparecido en
la pantalla y sustituirlo por el texto que quieras poner.

@=

@ Galeria de Fontwork

Seleccione un estilo de Fontwork:

Fontwosk  Forfiyork
AN oty

Faatwor Bty

v Cuando te sitties sobre la imagen, aparecera la barra de

herramientas de FontWork.

v’ Con la barra de Fontwork, puedes modificar varios aspectos del texto:

v/ Cambiar la direccién del texto:

v/ Igualar la altura de todas las letras del texto:

v/ Alinear el texto:

v” Configurar la separacion entre letras:

- > v

2

FOitnt

F@W@fk

VA = -
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Ejercicio 15: practicar con FontWork. Curso de informatica

Crea un cartel para dar clases de informatica.

Indicaciones

v’ Crea el titulo con FontWork. Elige el modelo
que prefieras.

v’ Inserta la imagen “Dibujo-ordenador.jpg”
que encontraras en la Carpeta de materiales.

v Escribe el texto que quieras y dale el color.

v’ Crea una autoforma y ponle el fondo de
color blanco y el borde del color que ) i
quieras. Escribe el texto en su interior.

Si estds interesado, 1lama al

L 666.11.11.11

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Writer avanzado 15”.

Ejercicio 16: practicar con FontWork. Fiesta de cumpleaios
Crea un cartel para una fiesta de cumpleanos.

Ejemplo ;
Indicaciones Flesta

v/ Crea el titulo con FontWork. Elige el de cumpleaﬁos

modelo que prefieras.

v’ Inserta la imagen “globos.jpg” 9 p@
que encontraras en la Carpeta de 9
materiales.

v Escribe el texto que quieras y dale el

25 de octubre
color.

a las 19:00

en lasala de actos
del C.C. Las Flores

iConfirma asistendia por correo electronico!

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Writer avanzado 16”.
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13. Configuracién de la pagina

Cambiar el tamaiio la pagina

El formato de papel estandar mas usado es el A4. Writer nos permite ajustar el tamafio del papel
a lo que necesitemos.

v Haz clic el ment Formato > Pagina.
v’ Cuando aparezca esta ventana haz clic en la pestafia Pagina.

v’ Ahi ya encontraras el apartado Formato de papel. En el apartado Formato, puedes
seleccionar de una lista diferentes tamaros de papel estandar.

v’ Cuando hayas hecho los cambios que necesites, no te olvides hacer clic en Aceptar.

x Estilo de pigina: Estilo predeterminado

Ovganizador | Piging | Fondo - Encabezameento Pe Bordes Columnas Mota al pie

Formato de papel

i ]

Anchura Al
BG (1504

tura B5 (1501
B4 {150} | I—

Qrientacién: | e
Legal = T
oOficio Bandeja de papel. [Segin b configuracion de b impresora] =
Tabloide

Mirgenes BE LS = Configuracion del disedio
lrguierd .’.D_D pri Dispasicitn de pdgina: Derecha o quierda
Derecha 200em | : Formato: 12,3
Formid. egistro
Arriba 2,00 cm Conformidad de registr
A 2,00 cm

Aceptar Aplicar Cancela Ayyda Restablecer

Cambiar los margenes de la pagina
v’ Haz clic el ment Formato > Pagina.

v’ Abre la pestafia Paginas. En el apartado Margenes encontraras los cuatro margenes de
la pagina.

v" Indica la medida deseada a Arriba, Abajo, Izquierda y Derecha.
v Haz clic en Aceptar.

) Estilo de pigina: Estilo predeterminade

Ovpanizador | Péging | Fondo - Encabezameento e Bordes Columnas Nota al pie

Formato de papel
i————F ]
Anchura Al
BG (1504
Altura BS (150}
B4 (150} —
Qrientacién:  cypy
Legal = e
Oficio Bandaja de papel [Segin b configuracitn de L impresora =
Tabloide
Mirgenes BE (JS) v Configuraciin del disedio
ioquierds  Gpgn T Disposicién de pdgina: | Derecha e kzquierda
Derecha 00 em Formato: .23
- formid egistro
Arriba booem |- Conformidad de registn
A .00 em

Aceptar Aplicar Cancela Ayyda Restablecer
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14. Escribir el encabezado y pie de pagina

Los encabezados y los pies de pagina se encuentran en los margenes superior e inferior
de la pagina.

El texto que escribimos en el encabezado o en el pie se repite en todas las paginas de
todo el documento.

En el pie se suele poner el nimero de pagina.

=] Estilo de pagina: Estilo predeterminado

Organizador Pagina Fondo | Encabezamsento | Fie Bordes Columnas Moka al pie

Escribir en el encabezado Py

v Tienes que activar el encabezado, i
para ello haz clic el menu

Formato > Paginayen la

ventana que aparece, selecciona Espaciade:

la pestaiia Encabezamiento, e

. . - Altura: 0,50 cm | -
luego activa la opcion Activar ; S °
encabezamiento.
Aceptar Aplicar Cancedar Ayruda Bestablecer

v En esta ventana puedes determinar la posicion del encabezamiento, la distancia del
texto de encabezamiento con respecto al margen izquierdo y derecho.

v’ Una vez que hayas configurado el encabezado, haz clic en Aceptar.

o Estilo de pagina: Estile predeterminado

Organirador Pagina Fondo Encabszamiento Pie Bordes Columnas Mota al pie

- - - - - Pie de pagina
Escribir en el pie de pagina -
. . . B tonte
v/ Tienes que activar el pie de =

izquierda/derecha igual

ido en la primera pagina

pagina. Para ello haz clic en el s et ooam 3

menu Formato > pagina y en la Macgen derecha 000 |2 D
ventana que aparece, selecciona Riowiade psoem | |
la pestafa Pie de pagina, luego —

activa la opcién Activar pie de
pagina. s

feptar Aplicar Cancelar Ayuda Restablecer

v’ En esta ventana puedes determinar la posicion del pie de la pagina, al igual que
ocurre con el encabezamiento.

v" Una vez que hayas configurado el pie de pagina, haz clic en Aceptar.
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15. Numerar las paginas
El niumero de pagina se coloca en el encabezado o en el pie de pagina.

La posicion mas comun es el pie, centrado o alineado a la derecha.

Insertar el numero de pagina

v’ SitGia el cursor en la zona de la pagina donde quieras que aparezca el nimero
(normalmente, en el pie)

v’ Abre el menu Insertar > Campos > Niimero de pagina.

v/ Alinea el nimero a la derecha o al centro, como prefieras.
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16. Pegado especial

Como ya vimos en el curso “LibreOffice basico”, podemos pegar texto copiado de otra
parte del documento, incluso de otro documento.

Sin embargo, si copiamos un texto con demasiados formatos (por ejemplo, un texto
copiado de Internet), es posible que se peguen también estos formatos sin querer.

v’ Abrimos el navegador y escribimos la direccion de una pagina web, la que queramos, eso
si, asegurate de que tenga texto que podamos copiar.

v’ Seleccionamos un trozo de texto, pulsamos el botdn derecho del ratén y hacemos clic en
la opcién Copiar.

v’ Abrimos el procesador de texto y seleccionamos el menu Edicion > Pegado especial.

Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramient

(S 4] Deshacer: Insertar campo

Repetir: Insertar campo

Pegar

Pegado especial...

v’ Nos aparecera una ventana que no pregunta cdmo queremos pegar el texto:

v’ Seleccionaremos la opcion HTML si queremos conservar los formatos y los enlaces
que contenia el texto copiado.

v’ Seleccionamos texto sin formato si queremos copiar sélo el texto, sin ninglin enlace
ni formato.
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17. Cambiar mayusculas y minusculas

Writer nos permite cambiar el uso de las mayusculas y minusculas de forma automatica en
un texto seleccionado. Para hacerlo:

v’ Seleccionamos el texto al que queremos aplicarle el cambio a mayusculas o mintsculas.

v’ Abrimos el menti Formato > Cambiar maytsculas y mintsculas.

v' Como veras, aparecen varias opciones en el subment que nos permiten hacer el
cambio de mayusculas a minusculas y viceversa, alternar ambas, poner mayusculas
iniciales o aplicar las mayusculas sélo al inicio de frase.
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Carpeta de materiales

¥R
Yy

—

—

—

—

—

avion.jpg

cango-manyaga.odt

Dites-relacionades-amb-les-estacions.odt

El sefior de los anillos.odt
El-avion.odt

El-olivo.odt
El-sistema-solar.odt
el-sol.jpg

La-Pedrera.odt
la-pedrerai.jpg
la-pedrera2.jpg
la-pedrera3.jpg
la-pedrera4.jpg
la-pedrerab.jpg
la-pedrera?.jpg
La-princesa-y-el-frijol.odt
La-sardana.odt
la-tierra.jpg

Leyendas urbanas.odt
Los-hobbits.odt
Los-ninos-de-Extremadura.odt
Memoria prohibida.odt
menu.odt

mercurio.jpg

olivo.jpg
Por-una-senda-van-los-hortelanos.odt
Sistema-solar.jpg

venus.jpg
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Modulo 2. Avanzar con Calc

Avanzar con Calc es una coleccion de fichas practicas para completar el aprendizaje del
uso de la hoja de calculo con la finalidad de adquirir las competencias esenciales.

Los aprendizajes de este modulo se basan en los del curso de LibreOffice Basico, que
permite dar los primeros pasos en el conocimiento del programa.

Todo el médulo esta basado en LibreOffice Calc.

1. Introduccién
Ya conoces algo de Calc, la hoja de calculo de LibreOffice.

Ahora vamos a conocer algunas funciones mas del programa, asi como nuevos usos que
podemos hacer de él.

LibreOffice Calc

La hoja de calculo con la que trabajaremos en este médulo es Calc del paquete de
aplicaciones de oficina LibreOffice. Puede funcionar en diversos sistemas operativos,
como GNU/Linux, Microsoft Windows y Mac OSX, y esta traducido a una gran variedad de
idiomas.

La pagina web oficial de LibreOffice en castellano es: https://es.libreoffice.org/.

LibreOffice

The Document Foundation

Objetivos del médulo

v’ Aprender a crear graficos para exponer datos en Calc.

v” Utilizar Calc como una base de datos: organizar listas, filtrar y buscar datos.
v’ Conocer funciones que faciliten nuestro trabajo con la hoja de calculo.

v’ Aprender a insertar y utilizar imagenes en Calc.

v" Agregar comentarios a los datos de las celdas para facilitar su comprension.

v’ Controlar las diferentes opciones de impresién que nos ofrece el programa.
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2. Los graficos en Calc

Un gréfico es la representaciéon en una imagen de un conjunto de datos.

&
K

fundacionesplai

Los vemos muy a menudo en los medios de comunicacién, y tienen por objeto facilitar la

comprension y el analisis.

En Calc podemos generar graficos de forma rapida y sencilla.

Tipos de graficos

Hay muchos tipos de graficos, pero trabajaremos con los tres mas comunes:

v’ Gréficos circulares: ayudan a comparar datos.

Distribucion por sexos

B Mujeres
® Hombres

v’ Gréaficos de barras: ayudan a analizar resultados.

Personas

450
400

v’ Gréficos de lineas: ayudan a presentar tendencias.

Miimetos

180

140
120
100

¢%=8588

& @ #\\ @c 'sfp \@o .} ) & \?g, & _@6
& & jgf & &

Precipitaciones mensuales

& &
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Ejercicio 1: crear un grafico circular

Vamos a crear un grafico circular o de pastel, que represente la proporcion entre mujeres
y hombres en un grupo.

Destribucidn por sexos

El objetivo a conseguir es el siguiente:

EMusres |
® Hameers

Introducir los datos

Para construir un grafico, primero es necesario introducir los datos en los que se basara.
En un nuevo libro, introduce los datos segun la tabla siguiente. Calcula el total y pon
formatos segun el modelo.

Distribucion de sexos

v’ Introduce en B3: Mujeres 1 A B | ¢ | o [ E |
v/ Introduce en B4: Hombres [ 2] Distribucion de sexos
) | 3] Mujeres 471
v" Introduce en C3: 471 0 Hombres 398
v’ Introduce en C4: 328 5 Total 799
6
Construir el grafico , A — c
1
v’ Selecciona los datos. Tienes que 2 Distribucion por sexos
seleccionar solo los datos que formaran 3 | Mujeres 471
el grafico. NO incluyas el total en la 4 | ombres 328
seleccién. Por lo tanto, selecciona 5 | Total 799
6

desde B3 hasta C4.

v/ En la barra de herramientas estandar, pulsa el boton Asistente de graficos.
También puedes ir al menu Insertar - Grafico.

B -@a- B - DE® =% X8 -4 afz,:..s,%:@ :
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v En la ventana Asistente de
graficos, marcamos Tipo de
grafico: Circulo y Vista 3D.
Pulsamos Siguiente.

v En la siguiente ventana
tendriamos que determinar el
rango donde se encuentran los
datos que vamos a usar. Como
ya los hemos hecho al principio
seleccionando los datos,
podemos pulsar Siguiente.

v’ De igual forma, en el apartado
series de datos no tenemos que
modificar nada, podemos pulsar
Siguiente.

v’ A continuacion, en Elementos
de graficos ponemos el
titulo a nuestro grafico. En
este paso también podemos
situar la leyenda del grafico
donde queramos. De momento
la dejamos a la derecha y
pulsamos Finalizar.

v’ En este punto ya tenemos el
grafico creado. Ahora vamos
a moverlo a la posicion que
queramos. Para ello, haz clic en
el borde (veras como el cursor
se convierte en una mano) y, sin
soltarlo, arrastra el grafico a la
posicién deseada.

£% fundacionesplai

‘v,

@ Asistente de graficos

Pasos Seleccione un tipo de grific
- il Columna :
1.0 de griico —§insa B
2. Intervalo de datos Fdeso ] .
3. Series de datos | Area
4. Elementos de grificos 2 Linea Normal

B4 X (dispersion)
S# Burbuia

fg Red

i} Cotizacion

A Uineay columna

& Waaip] [Realsta

faigdda Siguiente »> Lancelar

™ Asistente de grificos

Fages Elfja un intervalo de datos
[nbervaio de datos

SHojal SB53:5054

1.Tipo de grifico

3. Series de datos

El

Seie de datos en filas
4, Elementos de grificos 2
ol bl @ Serie de datos en golumnas

Primera fila como etigueta

B Primera eplumna coma stigueta

Aypda << Apterior Siguiente »» Cancetar

@ Asistente de graficos

Pazes Personalizar los intervalos de datos de cada serie de datos
Series de datos

Intervalos de datos
1. Tipe de grifico

|

2 intervalo de datos

4. Elementos de grificos

Valoresy SHojal C535¢54

Rango para Nombre

El

Afadir

A Categorias
SHoja1. 58535854

3]

Eliminar v

Ayuda << Agterior Sguiente >> inalizar

gancelar

© Asistente de graficos

Easss Elifa los titulos, la leyenda y las cuadriculas
Toub cetrib o N Mostrar beyenda
1. Tipo de grific Thulo Distribucion por sexs] B Mostrar leyenda
2.intervalo de datos Subtitulo frquierda
3.Series de datos @ Derecha
Elementos de gral Arriba
abajo
Mostrar cuadriculas
Ayuda << Aptetios Einalizar Cancelar
K9 fa E =
) ] 4 2 E F G H |

©

Distribucion por sexos.

5 Total

10

LL T
® Harmibres

Una vez tengas el grafico como en la imagen, guarda el trabajo en tu carpeta con el

nombre Ejercicio de Calc avanzado 1.
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Ejercicio 2: crear un grafico de columnas

Vamos a crear un grafico de columnas, que represente la evolucion de la asistencia al
teatro a lo largo de la semana.

A | B c | ) | E F 1 G H |
1
2 [Lunes. 1957
31 Martes 225 b
4 IMiércoles 180
! Hueves 310 e
6 | Viemes 362 350
- H H 7 |Sabado 390
El objetivo a conseguir s =
. . 9 250
. 10
es el siguiente: i E %
12 * 8 i
13 | £
L 100
15
16 | 50
17
18 o a
L § & & ¢ & f &
20 v & é@" B ¥ Qé“
| !

Introducir los datos

Para construir un grafico, primero es necesario introducir los datos en los que se basara.
En un nuevo libro introduce los datos segun la tabla a continuacion:

Evolucion de asistencia al teatro

A | B | ¢ [ b | E |

r

|2 | Lunes 195
|3 ] Martes 225
| 4 | Miércoles 180
15| Jueves 310
16| Viernes 362
| 7 | Sabado 390
| 8] Domingo 293
9

Construir el grafico
v’ Selecciona los datos. Tienes que seleccionar sélo los datos que formaran

el grafico.
En la barra de herramientas estandar, pulsa el boton Asistente de S
graficos. También puedes ir al menu Insertar - Gréfico. ‘

B-a-B2 c De® TP AEC A ann(@s0 -

@ asistente de grificos

- Selacions ua too e g0
v En la ventana Asistente de BT ' m m m
graficos, marcamos Tipo de ssoiesde s - — =i
grafico: Columna Pulsamos crmmme
Siguiente. o -

51



Guia 7: LibreOffice avanzado

v’ El siguiente paso del Asistente
consiste en seleccionar el
Rango de datos, que ya hemos
seleccionado con anterioridad,
asi que podemos pulsar
Siguiente sin modificar nada.

v/ Del mismo modo, en el tercer
paso, Series de datos, sélo
pulsaremos el botén Slguiente.

v/ Por ultimo, en Elementos de
graficos ponemos el titulo a
nuestro grafico como en la ficha
anterior. En este caso vamos a
desmarcar la Leyenda. También
vamos a ponerle nombre al
Eje Y, para indicar que las
cantidades son Personas. Para
terminar, pulsamos Finalizar.

Oacionesplai

metida

™ Asistente de grificos

Pasos

Elfja un intervalo de datos

Intervalo de dates
1. Tipo de grafico - _
m SHogaz SBSZ5CSE =

3.3eriesde datos Sarie de datos en fils

+Emeniosde orifieas @ Serie de datos en golumnas

Primera fila como etigueta

B Primera eplismng coma stigueta

fyyda =< Apterior Siguiente => Lancelar

™ Asistente de graficos

i Persenalizar los intervalos de datos de cada serfe de datos

Pases

A e Series de datos valos de datos
= Columea o
2.inkervalo de datos §Heojal 5C52:5C58
4. Elementos de graficos.
Rango para Nombre
3]
Adiadir A Categorizs
Eiminar SHoja2 58525858 g
Ayyda =< Apterios Sigubsnite > [inalizar fancelar

™ Aasistente de graficos

Pases Elffa los tiulos, la leyenda y las cuadriculas

Mostrar leyenda]

1. Tipa de grafico Titulo
2.Intervalo de dates Subtitulo
3.Series de datos
2 Elamentos e ot Ee X
Eie ¥ Personas
Muostrar cusdriculss
peX & ey
Ayyda << Apterior [inalizar Cancelar

v Ahora que tenemos el grafico terminado, puede que nos haya quedado un poco
estrecho, y los dias de la semana se monten unos encima de otros. Para que quede
mas espaciado, vamos a hacer el grafico mas ancho.

Redimensionar el grafico

Primero, hacemos clic sobre el
grafico, que quedara seleccionado,
mostrando unos pequefios cuadrados
verdes.

Situamos el cursor sobre el cuadrado
verde de la derecha, hacemos clic y
arrastramos hacia la derecha hasta
tener el tamano deseado.

' - fm B =

| A B c D E G H
1 {
2 Lumes 1958
3| Martes 225 s
4 | Migrcodes 180 400
5 | Jueves 30
& | Viemes 362 350
7 Sabado 320
8 | Domingos 293 300
9
10 | 250

.,
,
Personas
n
8

es Jueves

Migrcoes
o

I | | |
Sabado
Viemes Damingo

a

] =

15 100

16 |

17 | 50

i8

13 1]

Man
Lurers
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n * fm 2 =
A B C D E F | G H
H Manes 2
i JMINC(’?S ;ﬁ 400
& Viemes 362 30
Podemos repetir esta operaciéon ol Sia == (-
9
todas las veces que sean 0] , =
necesarias hasta que veamos el 12 ] = §
s 13 | a
grafico correctamente. 14| =
LS| 1m
17 | 0
18
15 | o
20 | JLE\IES

21 Merc-ues Dcrmng:

Modificar los rétulos

Para modificar los rétulos, lo primero que tenemos que hacer es activar el modo de
edicion del grafico. Para esto, hacemos doble clic sobre el mismo.

Podemos ver que cambia el marco o : : —— :
que rodea a nuestro grafico: en el ; s =
modo edicion, este marco es gris, : s 2 z
mientras que hasta ahora, (para g Fos SN
E o
E 0

ﬁ
g

g

cambiar el tamafio del gréfico, o para o |
moverlo) el grafico estaba rodeado de
cuadrados verdes. x I I

Lnes  Manes Mr{ol% Jueves \iemes Sabado Damingp

L Eje X
o o Escala Posicién l."numr‘:os Tipo de letra  Efectos tipograficos
Con el grafico en modo de edicion, el
hacemos doble clic sobre las etiquetas .., e

de los dias. Mosaico sugerposicién

Esto nos abrira una nueva ventana, it
llamada Eje X. Aqui activaremos la @ ww
pestafia Etiqueta donde podremos i Gl
girar los dias de la semana para 28 Aok acakrents
cambiar el estilo de nuestro grafico. | .4 B2 godos
DeSpUés pUIsa Aceptar LJ'E-IZ-Z-O:'N.‘I-Z‘! texto: | Utilizar ks configuraciones diel objeto superior
. Aeeptar Cancelar Ayyda Restablecer
Este puede ser el aspecto final de
nuestro grafico. A | b c > e PG .
; | [Cunes 1957 -
3| IMartes 205 =
s | i w
También puedes cambiar el tipo de ; Saoeco s
~ - 8 [Domingo 293
letra y tamaiio de las etiquetas de £l =
los dias de la semana en la pestana 5 : ﬁ .
Caracteres, donde puedes darle "
distintos estilos a las etiquetas.. i 5°
Prueba a darle distintos estilos. a4
f & §
21 &

22

Una vez tengas el grafico como en la imagen, guarda el trabajo en tu carpeta con el
nombre Ejercicio de Calc avanzado 2.
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Ejercicio 3: grafico de temperaturas

Crea un grafico de columnas 3D, que muestre la evolucion de la media mensual de

temperaturas del ultimo ano.

Utiliza los datos de la tabla siguiente, y aplica el disefio segun la ficha anterior:

Evolucién de la media mensual de temperatura

c [ o | e | F |

A ] B
]
2]
| 3 | Meses
| 4 | Enero
| 5 | Febrero
| 6 | Marzo
| 7 | Abril
| 8 | Mayo
| 9 | Junio
110 Julio
111 Agosto
112] Septiembre
113 Octubre
114 Noviembre
| 9 | Diciembre

Media mensual de temperaturas
Grados

9,0
10,1
11,6
12,7
15,7
21,9
22,5
21,0
18,8
16,4
12,2

9,8

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Calc avanzado 3”.

Ejercicio 4: crear un grafico de lineas

Vamos a crear un grafico de lineas, que represente la evoluciéon de las lluvias

mensualmente a lo largo de un afo.

El objetivo a conseguir es el siguiente:

Milimetros

Precipitaciones mensuales

o

& @ > o \&o o 2 2 o _\nz.
A RO g‘%&g & &S

& &

Meses
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Introducir los datos
Para construir un grafico, primero es necesario introducir los datos en los que se basara.

En un nuevo libro introduce los datos segun la tabla a continuacion:

Evolucidn de las precipitaciones

A | B | ¢ | b [ E |

1

2 Meses mm
3 Enero 42,6
4 Febrero 17,8
5 Marzo 82,2
6 Abril 107,0
7 Mayo 115,4
8 Junio 38,0
2 Julio 86,0
10 Agosto 1294
11 Septiembre 32,2
12 Octubre 166,2
13 Noviembre 65,0
14 Diciembre 55,4

Construir el grafico

v’ Selecciona los datos. Tienes que seleccionar sélo los datos que formaran el gréafico:
desde B3 hasta C14.

v/ En la barra de herramientas estandar, pulsa el boton Asistente de graficos. También
en el menu Insertar - Gréfico.

-@- B - D@88 Tw XEr-a aiz,:..@s%@ ;

v En la ventana Asistente de graficos, marcamos Tipo de grafico: Linea y de las cuatro
opciones de la derecha, elegimos Puntos y lineas. Pulsamos Siguiente.

O Asistente de grificos

Pasos Seleccione un tipo de grifie

il Columaa

B Bara i

@ direuls -| "-'_'l o I x‘
Area

4, Elementos de grificos

Tipo da Jinea | Recta
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v’ El siguiente paso del Asistente consiste en seleccionar el Rango de datos, que ya

hemos seleccionado con anterioridad, asi que podemos pulsar Siguiente sin modificar
nada.

v/ Del mismo modo, en el tercer
- ,
paso, Series de datos, solo p—

Basos Elfja los titulos, la leyenda y las cuadriculas

pulsaremos el botén Siguiente.

Precipitaciones mensuales postrar leyenda

v/ Por (ltimo, en Elementos de
graficos ponemos el titulo a
nuestro grafico. Desmarcamos
la opcion de Leyenda y le Mostrar cusdriutas
ponemos nombre al Eje Xy al
Eje Y, respectivamente Meses y

i Einalizar (-
Milimetros.
e - T ; ; N
E::!ﬂ: i 426
Fobmeey 12 Precipitaciones mensuales
v’ Para terminar, pulsamos h s ine
Septiemboe 1’2

(e &
Diciominm 54

Finalizar. ; O 11

Wiimetos

VAN

kY Agestn Diciombn
k.ma ® st Miyo S Saptier bc Nwlmli.v:

c88885HEEE

My,

Mejorar el grafico

Ahora que tenemos el grafico terminado, vemos que ha quedado un poco estrecho, y los
dias de la semana se montan unos encima de otros. Vamos a hacer el grafico mas ancho,
y a cambiar algunos colores y estilos.

Ensanchar el grafico e R —

12 q‘ Precipitaciones mensusles

VAN

Agsts  Ocubre
o Rl xzo Aty Soptiemtye I\-u.\ﬂrﬂl

Primero vamos a hacer el grafico un
poco mas ancho, como ya hicimos en
la ficha anterior.

B3

&
Mnlimatns

Para eso hacemos clic sobre el
grafico, y arrastramos de uno de
los cuadrados verdes hasta tener el
tamano deseado.

p o885 BEEREE

Precipitacionss mersusos
10

También vamos a girar los rétulos
de los meses, igual que en la ficha
anterior.

-ubBREREER

ety

‘%

¥ 4 ¥ RV A 4V 4 4

Urnas

Recuerda
v" Haz doble clic para editar el grafico.

v/ Haz doble clic en las etiquetas de los meses para cambiar su inclinacion, tipo de
letra...
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Cambiar colores y estilos

Ahora vamos a cambiar el color a la linea del grafico y los puntos

v’ Primero hacemos doble clic sobre el grafico,

y luego hacemos doble clic sobre uno de
los puntos de la linea.

v/ Nos aparece una nueva ventana, Series
de datos. Iremos a la pestaia Linea. Alli
podemos modificar el color, el ancho de la
linea, y el tamano del punto.

v’ Cambia el color a naranja y, si quieres,
modifica la anchura y la altura del punto.
Si, en lugar de un punto, queremos otro tipo
de simbolo, podemos cambiarlo también
desplegando el listado Icono.

Este es el aspecto final de nuestro grafico.

Precipitaciones mensuales

Miimetras

180
160
140
120
100
BO
&0
40
20
1]

. o 3 o o
& LA R

Meses

Propiedades de la linea
Estilo:

Continuo

noacionesplai

@8 Cidiacania compromel

@™ series de datos
0D(=ones

Icone

Seleccionar. -

Color:

| Grafico 10

#m
0,10cm | 2
Transparencia:

0%

Aceptar Cancelar

@9 j‘ﬁ ﬁg‘. ‘?3 1}3 \dg.
B I 3
£ 7

& &

Anchura p.30cem
Altura: 0,30 cm

[ Mantener las proporciones

Ayuda Restablecer

Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Calc avanzado 4”.
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3. Ordenar una lista

]

# fundacionesplai

Calc tiene un sistema sencillo y practico para ordenar una lista de cualquier tamaio.

Podemos ordenar alfabéticamente, por numeros, o por fechas, e invertir ese orden

cuando queramos.

Como ordenar una lista

Primero, tendremos que tener creada nuestra lista. Una vez creada, nos situamos en cualquiera
de las celdas escritas y buscamos en la barra de herramientas estandar dos botones como

estos:

-8 s Nad Ve & ‘A6 ali-i.|]ef om @
0l |Lberationsans || (10 v A 4 A % T8 e b i - El- h - |F
v’ Si pulsamos el de la izquierda, la lista se ordenara por orden ascendente: por A

orden alfabético o de numero menor a mayor si se trata de una lista numeérica. - I 4
v’ Si pulsamos el de la derecha, la lista de ordenara por orden descendente: por r 4
orden alfabético inverso, o de niUmero mayor a menor si se trata de nimeros. % n

En el siguiente ejercicio, veremos un ejemplo practico.

Ejercicio 5: ordenar una lista de nombres

Veamos con un ejemplo el funcionamiento de los botones para ordenar listas en orden

ascendente o descendente.

Introducir los datos

En un nuevo libro introduce los datos segun la tabla a continuacion:

Lista de nombres

A | B | C | b | E |
Ter 2°

LNombre apellido apellido
| 2 |[Manuel Iglesias Cobo

| 3 |Inés Martinez  Rey

| 4 |Luis Tomas Gomez

| 5 Jlulio del Rio Ramos

| 6 |Clara Rodriguez  Pinto

| 7 |Pedro Rico Martin

| 8 [Oscar Martin Jiménez
| 9 |Raul Arce Gallardo
|10 |Sonia Ruiz de Andrés
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Ordenar la lista
Situate sobre cualquiera de las celdas donde has escrito, por ejemplo en la B7.

A
Ahora vamos a ordenar alfabéticamente el listado. Para ello, pulsa el botén de E- >
orden ascendente:

Veremos que el listado ha quedado ordenado por orden alfabético de primer apellido,
ya que es la columna sobre la cual nos habiamos situado (columna B).

| ) B — D
BiNombre  |1er apellido  2° apellido
- Raul Arce Gallardo

S Julio del Rio Ramos
“|Manuel Iglesias Cobo

I Oscar Martin Jiménez
Inés Martinez Rey

A Pedro Rico Martin

N Clara Rodriguez  Pinto
~|Sonia Ruiz de Andres
JMLuis Tomas Gomez

Si quisiéramos ordenar alfabéticamente por nombre, nos tendriamos que situar sobre
cualquier celda escrita de la columna Ay proceder del mismo modo que antes.

Haz distintas pruebas de orden con este listado. Intenta, por ejemplo, ordenar el listado
por orden alfabético inverso de primer apellido. Guarda el documento en tu carpeta
con el nombre “Ejercicio de Calc avanzado 5.
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4. Opciones avanzadas para ordenar listas

En la ficha anterior s6lo hemos ordenado la lista por orden alfabético. Ahora vamos a ver
mas funciones avanzadas para ordenar una lista de otras formas.

Lista de nombres

. L . A | B [ C [ D [ E ]
En la lista del ejercicio anterior 90
afiadimos una columna mas con | | [Nombre Terapellidog, 4, Fdad
la edad: | 2 |[Manuel Iglesias Cobo 24
| 3 [Inés Martinez Rey 31
| 4 |Luis Tomas Gomez 27
| 5 Jlulio del Rio Ramos 19
| 6 |Clara Rodriguez  Pinto 27
| 7 |Pedro Rico Martin 32
| 8 |Oscar Martin Jiménez 21
| 9 [Radl Arce Gallardo 27
|10 [Sonia Ruiz de Andrés 29

Ordenar por nombre
v/ Seleccionamos ahora todas las celdas de nuestra lista, desde la A1 hasta la D10.
v’ Abrimos el ment Datos y hacemos clic en Ordenar...

-2k

o | Liberation Sans v

0 Ordenar

Ordenar por criterios | Opciones

Clave de ordenaciéni

scendente]
v En la ventana que aparece, podremos elegir -
segun qué columna queremos ordenar e daceonscins o
nuestra lista, y si queremos hacerlo de forma pescendente
Ascendente o Descendente. Clave do ordonclén3

v’ Vamos a ordenar segun el Primer apellido de
forma ascendente, y pulsamos Aceptar.

Aceptar Cancelar Ayyda Restablecer
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Ordenar por varios criterios
A continuaciéon vamos a ordenar la lista segun la

Ordenar por criterios  Opciones

edad, de mayor a menor (orden descendente). e
Vemos que en nuestra lista hay edades que se e “ o S
repiten, por lo que vamos a ordenar ademas, por Clavede ordenacidnz
el primer apellido: seleccionamos en el apartado =
Clave de ordenacion 2, 1er apellido y orden et rdenaies
Ascendente. o defiido @ pensene

Descendente

Aceptar Cancelar Ayuda Restablecer

Ahora podemos ver que las tres personas que tienen 27 afios quedan ordenadas por
apellidos.

| A _ B | C i D | E

1 Nombre ler apellido 2° apellido Edad
2 |Pedro Rico Martin 32
3 |Ilnés Martinez Rey 31
4 |Sonia Ruiz de Andrés 29
5 [Raul Arce Gallardo 27
6 [Clara Rodriguez  Pinto 27
7 Juis Tomas Gomez 27
8 |Manuel Iglesias Cobo 24
9 |Oscar Martin Jiménez 21
10 |Julio del Rio Ramos 19
1

Mas...

v/ Hasta ahora, Calc nos ha respetado los
titulos de cada una de las columnas (Nombre, EEEEEEEEEEEGEG—G—_———
1er apellido, 2° apellido, Edad), y no los ha PR, o
mezclado con el resto de los datos de nuestra SEbie s rcsn asyiskCenioe

I. t I Elintervalo contiene etiquetas de golumnas)

B Incluir formatos

Activar grdenacion natural

v Si tenemos una lista que no tiene Titulos o
etiquetas de las columnas, o no los hemos

Copiar resultados de la ordenacién a:

incluido en la seleccion, tendremos que ks
indicarselo al programa. '
Predeterminado - Espafiol (Espand
v/ Para hacerlo, cuando estamos en la ventana o
de Datos, Ordenar... hacemos clic en la @ beamas s o

De izquierda a derecha (ordenar columnas)

pestafia Opciones, y alli desmarcamos la
opcién El intervalo contiene etiquetas de
columnas.

ceptar Cancelar Ayuda Restablecer

Guarda el trabajo en tu carpeta con el mismo nombre que tenia, ejercicio de Calc
avanzado 5.
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5. Filtrar una lista

Los filtros nos permiten ver y trabajar con partes de la base de datos, de manera que el resto
de la base de datos queda oculta y no interfiere en el trabajo.

Poner un filtro

Abrimos el archivo “Relacién de peliculas” que encontraras en la Carpeta de materiales. Aqui
encontraras una relacion de peliculas de diferentes géneros.

| & B L ]
RELACION DE PELICULAS

1

3 Genero Titwlo pelicula Titulo original Ao
4 Comedia Lin ez ILameaco Wanda A Fish Called Winda 1943
5 Catastrofico Apropuerio Adrpeit 1970
6 lAnimadas Alicia en ol pais oo las maravillas Alice in Wondarand 1951
T Animadas Fhrvel yf @l nuevo mundo A Armerican Tal 1588
8 Comeda Mejor Imposibie As Good As It Gets 1947
5 |Animadas Astérix o Galo Asteri, I Gabos 1967
10 Chsncia fiecion Rigriso al fuhuia Basck b0 Ehie futuny 1585
11 |intriga Instinto Basico Basic Instinct 1992
12 Deste Horizontes kejfancs Bevd of the River 1952
13 Histofcas Ben-Hul Ben-Hur 1558
14 Catastrofico NS Glla del Poseston Beyond the Posekdon Adveniune 1979
15 Historicas Bravehean Bravehean 1995
16 Oeste Dos homnbres § un desting Buach Cassidy and ther Sundance Kid 1963
17T Fantastico El fantasma de Canbenvills Canterville ghost 1095
18 Aventuras Las aventuras de Simbad Captain Sinbad 1963
19 Awerturas Capitanes infrépicos Caphaing COUMBQeOLS 1995
Hrego Chinatown Chinatown 1974
21 Oeste Bailando con kobas Dances with wolves 1560
22 Musical Dirty Dancing Dy Dancing 1947
23 [Temor Dracula Cracila 1831

De toda la lista queremos ver solamente las peliculas del Oeste, por lo que vamos a
ocultar las demas.

v Para empezar, hacemos clic en cualquier celda de la lista, por ejemplo B7.

v/ Abrimos el menu Datos y en Filtro, hacemos clic en Filtro automatico.

3
L} Tinde pelicula
4 Comeda Un pez lamado Wnda
5
&

Catastrohcn ASECDUSD
Aremaikic. AlCia n M pals o L maravilas
B Aremanas

Mepar impasibie

L T e B tdeie ol Foalo

v’ Observamos que han aparecido unas flechas de lista desplegable a la derecha de
cada titulo de encabezado.

! RELACION DE PELICULAS
i
L] _i,-‘-inlm o p-lln.lll. @ulnunﬂlnﬂ @ Afio @
4 Corida i i Il VWinida A Flah Called Wanda 1088
T Blcmasuoico g o et 1970
6 ArEmaias Alicia en el pais o8 las maravilas “Alice In Wonderland 1851
7 Aremagas Fievel y of nueve mundo An American Tad 1986
8 |[Combdia Magor lmypoesiblis As Good As It Gats 1947

v" Hacemos clic en la flecha de lista desplegable de Género, y vemos que aparecen
todos los géneros de nuestra lista.
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v/ Desmarcamos Todos,
buscamos Oeste y lo
seleccionamos. Pulsamos
Aceptar.

v/ Ahora en nuestra lista sélo
apareceran las peliculas del
Oeste, las demas quedan
ocultas.

v/ Observa también que la flecha
del filtro de Género ahora es
azul. Esto es para recordarnos
que tenemos activado este filtro
y no estamos viendo la lista
entera.

Sumar filtros

Si so6lo queremos ver las peliculas
del Oeste realizadas en 1952,
mantenemos el filtro de Género

gque acabamos de hacer y, ademas,
abrimos la lista desplegable de los
Anos y seleccionaremos 1952.

Sélo hay dos peliculas que cumplan
esta condicion. Observa que los
botones correspondientes de los
filtros estan en azul.

Quitar los filtros

Para quitar cada uno de los filtros
que hemos puesto, hacemos clic
en la flecha en azul de cada filtro, y
seleccionamos Todo.

En nuestro ejemplo, podemos hacerlo
con la flecha de Género y de Afo:
veremos de nuevo toda la lista.

: . e ST s n
- P a0 E-2 % @«
Lo -
B A 1
| A Los 10 primeros %o o
85 v| fea Vo
No vacio 5
| A — L:
1 RELACION DE PELICL Filtro egtandar
2
3 Benero = plistoricas [l ituto original E ame =
4 Comedia A Fish Called Wanda 1968
W catastranes | intriga Aurgrort 1970
5 |Animadas Musical ice In Wondertand 1951
7 _Animadas o An American Tal 1085
8 Comedia As Good As It Gets 1907
9 Animadas Asterix, & Gausois 1967
10 Clencia Biccion Back to the future 1985
11 |Intriga Basic Instinct 1902
12 Oeste Banad of the River 1952
13 Histonicas Ben-Hur 1959
14 |Catastrofico R = Beyond the Poseldon Adventure 1979
15 Historicas Braveheart 1695
16 Oeste Butch Cassidy and the Sundance Kid 1969
17 Fantastico deeptar Sancelar Cantervilie ghost 1995
18 Avenhwas T —— ‘Captain Sinbad 1083
19 Aventuras Capitangs intnépidos Captains COUragious 1995
A c D
| RELACION DE PELICULAS
3 Genero t i&mm peliculn [-rimio eriginai E ase [
12_|Oeste iZOMES lejancs of the River 1852
_1E Desti Do, hemibies  un desting Buteh Cassidy and the Sundants Kid 1865
21_[Qeste Bailando con lobos Dances with wolves 1990
32 Oeste Soio ante @ paligno IHigh noon 1952
k- _S_O__ Oeste Silveraso Sdverado 1985
58 Deste La diligencia Stagecoach 1539
65 Oeste Los skete magnificos The Magnificent Seven 1850
16 |Qeste La verdadera historia e Jesse James  The true story of Jesse James 1957
85 |Deste Sin pafdon Unforgivin 1962
=
. y - | e 1=
BB D88 VY K| o @ i
Orden descendente
g o s oy Poa 4
| Ansl ¢ a 4 & 4 Los 10 primeros i =
b3 v fu B = |ame b
Mo vacso
A L [
! RELACION DE PELICULAS Filtro estandar.
TVl cenero [=lTiuto pelicula [=lmimte m AND :|
12 [Oeste Horzontes Wjants Band 1952
16 [Oeste Dos hombres y un desting Butch & sz 1969
21_Deste Bailanda con labos Dane Toir 1990
32 |Oeste Solo ante o peligro High £ " 1952
56 _|Deste Sitverado Siver 1960 1965
55 _Deste La diligencia Stage 1968 1339
65 Oeste Los siefe magnificos The M 1960
76 Deste La verdadera historia de Jesse James  The ir 1985 1857
B Oeste Sin peraon Unfory 1950 1992
B85 st
50 | @ Todos -
91
52
93 Aceptar Cancelar
-G-8 - 588 vT X |owmmm @ .
Orden descendents
. A w |10 & 2 |aw]| |
il e 0o v/ & 4 A b Los 10 primeros -
D) v fo T = [ame e
Mo vatio §
A B )
! RELACION DE PELICULAS Filtro egtandar
Tcenero [Elmitto peticuta i & m Ao :]
12 Oeste Horizontes lejancs Bond - 1952
32 DOeste Solo ante el peligro Highr B 152 1952
i: & e
51 & 1560
92 L
o & 199
54 B 1585
-~ & 1550
98
100 feoptac Cancelar

Prueba a poner y quitar diferentes filtros en la lista.
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6. Opciones avanzadas para filtrar una lista

Calc nos ofrece algunas opciones avanzadas para los filtros que hemos visto en la ficha
anterior. Veamos qué podemos hacer con ellos.

Abrimos de nuevo el archivo “Relacién de peliculas” que encontraras en la Carpeta de
materiales.

Activamos los filtros automaticos como en la ficha anterior (Pestafia Datos, boton Filtro).

Filtrar por fechas

Queremos ver en la lista solamente las B2 = HEE %
peliculas realizadas antes de 1970. [l vj[o_ivlAj4 A
. EY v fu E =
Para eso, en la lista desplegable _ A
”, ~ . - 1 RE DE PELICUL,
del titulo Afo, seleccionamos Filtro = "El o
. Genero Tiulo pelicula
estandar. 2 |Comedia Us-pv:pllearnmo\\'anda
5 [Catxstrofico mupmo
& lAnimadas Alcia en ol p-:l.soe l&s maravillas
T Animadas Fievel ¥ o nueve mundo
B Comedia Mesjor [mposibie
§ | Animadas Astéin ol Galo
v Nos aparecera la ventana o todin fegreso 4 fuomo
Autofiltro personalizado, donde e i
. 14 Catastrofico Mas alla del Poseidon
podremos crear los filtros que 15 storcas e —
. 16 ] il ?Sy un L)
nos interesen: en este caso, nos 7 Fusico i ftame de Cotarvle
aseguramos que la condicion Y Chpm i

que aparece sea “es menor que”
y elegimos el afio 1970.

v’ Para terminar, pulsaremos el botén Aceptar.

v/ Nos aparecera una nueva ventana, donde Critarios de filtrado
podremos crear los filtros que nos interesen. SRSTRCRe. NI ) D SEndeen i

Afo = < = 1970 v

v’ Primero nos aseguraremos de que esté
seleccionado Aflio como Nombre de campo.

v" En Condicién seleccionaremos el signo <
(menor que).

v/ En Valor escribiremos 1970.

v’ Para terminar, pulsaremos el botén Aceptar.

» Opciones

Aceptar Cancelar Ayuda

Podremos ver que ahora en la lista s6lo apareceran las peliculas cuya fecha sea 1969 o
menos (si queremos que también se incluyan las peliculas de 1970, tendremos que usar el
signo <= (menor o igual que).

Filtrar entre dos fechas
Ahora vamos a mostrar solo las peliculas entre los anos 1960 y 1980, ambos incluidos.
v Entramos de nuevo en la ventana de Filtro estandar.
v' En Nombre de campo, tiene que estar seleccionado Afio.
v" En Condicién seleccionaremos el sigho <= (menor o igual que).
v En Valor escribiremos 1980.

v’ Ya tenemos la primera parte, que hara que solo se muestren las peliculas cuyo afio
sea menor o igual a 1980.
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v Enla siguiente linea, comenzamos seleccionando el Vinculo, donde pondremos Y.
Esto hace que se tengan que cumplir la primera condicion Y la segunda.

v/ En Nombre de campo, también pondremos Afio.
v/ En Condicién seleccionaremos el signo >= (mayor o igual que).
v En Valor escribiremos 1960.

v/ Para terminar, pulsaremos el botén Aceptar.

@ @ Filtro estandar

Criterios de filtrado

Operador Nombre del campo Condicion Valor
ARO = <= - 1980 v
Y = | |afo = | |== = 1960 v
»  Opgiones
Aceptar Cancelar Ayuda

Vemos como ahora nos quedan en la pantalla sélo las peliculas entre 1960 y 1980, ambos
afnos incluidos.

Prueba diferentes filtros en la lista de peliculas, combinando fechas y géneros.
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7. Funciones

Las funciones son férmulas predefinidas que ejecutan calculos complejos. Estan orientadas
a facilitar y automatizar el trabajo.

La funcién SUMA es un ejemplo de la capacidad de una funcién:

c16 v ﬁ.@:

| A | B o c an| 2}
1 Presupuesto mensual

P

Férmulas y funciones

En la tabla siguiente podemos ver la diferencia entre una férmula y una funcion.

Férmula y funcién

A |8 | ¢ | b [ e ]
1
2] 40
| 3| 27
| 4 [Total 92

Para calcular el resultado anterior:
v/ Podemos utilizar la Férmula: =B1+B2+B3.
v"Y también podemos utilizar la Funcién: =SUMA(B1:B3).

Como insertar funciones

Las funciones en Calc disponen de un asistente que nos guia paso a paso en su
aplicacion. Abre el menu Insertar y haz clic en Funcion...

En la ventana que aparece encontraremos todas las funciones disponibles agrupadas por
tipos.

@ Asistente de funciones

Resultado de Fui
Rinciones | Estructura Resultado de funcidn

AMORTIZ PROGRE Férmuta Resultado | sNULDE

ARG
ANCE
ARABE
AREAS

Matrig Ayyda Cancelar Ante Siguients >> Aceptar

En las préximas fichas trabajaremos las funciones: PROMEDIO, CONTAR.SI.
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Ejercicio 6: practicar con la funcién promedio

La funcion Promedio es una funcion estadistica que nos permite sacar la media de un
rango de numeros determinado. Funciona solamente con niumeros.

Un ejemplo clasico es averiguar cual es el promedio de edad de un grupo de personas, 0
el promedio de lluvias en un periodo de tiempo.

Como aplicar la funcion Promedio
Abriremos el fichero Funciones.ods que encontramos en la Carpeta de Materiales.
Vamos a calcular el promedio de edad de la lista que encontraremos en la Hoja1.

v En la celda F2 escribimos Promedio de edad, y nos situamos en la celda F3 que es
donde queremos que aparezca el resultado de la funcién.

v/ Abrimos la ventana de funciones, haciendo clic en el botdn asistente de funciones
de la barra de formulas, o en el menu Insertar - Funcion...

B |uberationsans | v [10 |~ | A 4 A | w %3 m b ‘ h

R v = |Promedio de edad

& Asistente de funclones

PROMEDIO Resultado de Funcién =Div/o!

o

argumentos numéricos de una muestra

v/ En la ventana del asistente
de funciones, buscamos la

nbmero1 | oy ||

=
categoria Estadistica, y en 2 ; =
. s . Aumers 3 '] L
Funcién hacemos doble clic en sl ?
PROM EDIO Eaimuls Resultado =D/
PF’JJ[ DIL‘ CONJUNTO PROMEDIY
PROMEDIOA
PRONGSTICD
Matrig fyuda Cancelar << Apterior . d Acepta
C .

v A continuacion, sin cerrar la ventana del asistente,
seleccionamos todas las celdas de edad, haciendo clicen Apellidos Edad

la primera, D3, y arrastrando sin soltar hasta la ultima D46. Torres >
v’ Ahora podemos ver cdmo en la ventana del asistente gsfﬁf 49
de funciones, en el apartado Férmula en la parte inferior, Silva 49
queda escrita la formula =PROMEDIO(D3:D46), es decir Segura 48
que calcula el PROMEDIO desde la celda D3 hasta la D46).  segador ' 48
Sanchez _ 25
Ruiz 23
Rolda _ 45
Riera 59
Redondo _ 57
Quiroja 57
Perez _ 46
Perez 46
Padilla _ 34
Ortiz 33
> e T e — Nicol 29
m——— i - - Moscarda v 56
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v’ Para terminar, sélo queda pulsar el botén Aceptar y veremos el resultado en la celda
F3: 43,18.

Ahora, extrae el promedio de lluvias anual, usando los datos que encontraras en la Hoja2
de este mismo fichero.

Guarda el trabajo en tu carpeta con Guardar como, poniendo el nombre Ejercicio de
Calc 6.

Ejercicio 7: practicar con la funcién Contar.Si

La funcion Contar.Si es una funcién estadistica que nos permite saber en un rango
deterrminado cuantas celdas cumplen una condicion determinada.

Por ejemplo, en una lista de personas, cuantas tienen 46 anos, o cuantas se llaman Maria...

Como aplicar la funcién Contar.si
v’ Abriremos el fichero Funciones.ods que encontramos en la Carpeta de Materiales.

v Contaremos cuéntas personas son de género masculino y cuantas de género
femenino en la Hoja1.

v En la celda A48 escribimos . A ! £ i <
Resumen de género, en la STEMasCIinG Ramifo Barba
A49, escribimos Femenino y en “I“' Lt it DpreoNeng
la A50, Masculino. 45 _Femen?no \ﬁo[gta Ariel

46 |Femenino Virginia Aran
a7

48 Resumen de género

EFememnn | l

50 |Masculino

v Ahora nos situamos en la celda B49 que es donde queremos que aparezca el
resultado de la funcion.

v/ Abrimos la ventana de funciones, haciendo clic en el botén asistente de funciones
de la barra de férmulas, o en el menu Insertar - Funcion...

v/ En la ventana del asistente de funciones, buscamos CONTAR.SI en Funcion y
hacemos doble clic.

@ Asistente de funciones

Funciones Estructura CONTAR S Resultado de funckdn ErrS11

Cuenita los argumentos que cumplen con Las condiciones dadix

nkervalo (requerida)

El inkervalo de celdas 3 evaluar por los criterios dados.

intervalo | fu ||

El| &l

eriterias | fi

Formula Resultado Err:511
=COMTAR. S

Cancelar <« Ankerion . Aceplar
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v A continuacion, sin cerrar la ventana del asistente, seleccionamos todas las celdas

de género, haciendo clic en la primera, A3, y arrastrando sin soltar hasta la altima,
A46.

v Ahora podemos ver cémo en la ventana del asistente de funciones, en el apartado
Area queda escrito el rango que queremos calcular A3:A46.

v Justo debajo, en Criterios,
escribimos “femenino” (las
comillas también hay que
escribirlas si la condicién es
texto. Si fuera un niumero, por
ejemplo una edad, no hay que
escribirlas).

@ Asistente de funciones

CONTAR S Resultado de Func

teralo | fi (ALA

El [El

criterios | x| IR

v Enla parte inferior, en el
apartado Férmula podemos
ver la formula completa
gue nos va a calcular el Aoasmae -
resultado: =CONTAR.
SI(A3:A46;"femenino”).

v’ Para terminar, sélo queda pulsar el boton Aceptar y veremos el resultado en la celda
B49: 22.

Mas...

v’ Repite el proceso para colocar en la celda B50 el nimero de personas de género
masculino.

v En esta misma hoja, cuenta cuantas personas tienen 46 afios y cuantas se llaman
Maria.

Guarda el trabajo en tu carpeta con Guardar como, poniendo el nombre Ejercicio de
Calc avanzado 7.
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8. Imagenes en Calc

Con Calc, podemos insertar imagenes en nuestras hojas de calculo, de la misma forma que
lo haciamos en Writer.

También podremos mover y cambiar el tamafio de la imagen insertada.

Coémo insertar una imagen
v’ Abrimos una hoja de célculo en blanco.
v/ Abrimos el menu Insertar, la opcién Imagen, y aqui A partir de archivo...

v" Ahora tendremos abierta la
ventana de seleccion de
archivos. Aqui buscaremos
una imagen que tengamos
en nuestro ordenador, por
ejemplo, la imagen tierra.jpg
que encontraras en la Carpeta
de materiales. Descarga la
imagen tierra.jpg y guardala en
el escritorio 0 en una carpeta
donde la puedas localizar
rapidamente.

Lista de funciones

Nomb

v” Seleccionamos el archivo y pulsamos el botén Abrir.

v’ La imagen quedara insertada a partir de la celda que estaba seleccionada.

v’ Si queremos cambiar el tamadio de la
imagen, hacemos clic en cualquiera de
los cuadrados verdes de las esquinas
y arrastramos sin soltar hasta tener el
tamarfo deseado.

0 o = on o | | =

-y

v/ Para mover la imagen, situamos el
puntero del raton dentro de la misma, y
este cambiara a la forma de una mano.
Entonces hacemos clic y arrastramos
sin soltar hasta tener la imagen en el sitio
deseado.
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9. Insertar comentarios
Calc permite la insercién de anotaciones en las celdas.

Estas anotaciones nos permiten recordar comentarios referentes a los datos de una celda.

Coémo insertar un comentario
v” Abrimos el archivo Relacién de peliculas que encontraras en la Carpeta de materiales.
v" Hacemos clic sobre la celda B10 (Regreso al futuro).

v/ En el ment Insertar, hacemos clic en la opcién Comentario.

Catastrofico
& Amimacas

1951

7 |Ansmadas 1986
B _Comedia 1967
5 | Animacas 1967
jcemlauccm 1965
11_lintriga 1992
12 Oeste 1952
13 Histoncas 1958
14 Caastrofico Ml P oseidon Agventure 1979
Asropuano Adrporn

Alicia en el pals de las maravillas Alice in Whnredand
Fievel y el nuevo mundo An|Prestada a
Mejor Imposibie As Nacho

v En el rectangulo amarillo que
aparece escribimos el texto

que queremos recordar. Por Astérx of Galo Pisterix, le Gaulois
; Lu " Regreso al luturo |Back 1o the future
ejemplo: “Prestada a Nacho”. inslinto BA3ico e et

Horizonies ejanos

Bend of the River

v" Hacemos clic en cualquier otra celda para que el comentario quede guardado.

v/ Ahora podemos observar un
pequeno cuadrado rojo en
la esquina superior derecha

Agropueno
Alicia en el pais de las maravillas
Fievel y &l nuevo mundo

Adrport
Albce in Wonderand
An American Tail

Mejor Imposible As Good As It Gets
de la celda, que indica que en Astérix ol Galo _Asterix, le Gawlois
. Ragreso al futino Back (o the future
esa Celda. eXISte una nOta 0 Instinto Basico Basic Instinct
comentario. Haorizontes lejanos Bend of the River
I;_-, - - i ™ | ) ‘E u& n%:? Limpiar formato directo
. . Formato de celdas...
v/ Si queremos ver el contenido B [l e - A 4AE O =
nsertar...
del comentario, so6lo tenemos it v| f4 3 = [Resresodiuoro Efiminar...
que situar la flecha del ratén A it
. ! RELACION DE PELICULAS i
sobre la celda que tiene el ; sbalenndd
i i , 3 Genero [FTiwlo pelicula G - =
comentario escrito, y aparecera.  : comedsa Un pez lamado Wanda
. 5 c o Asfopuerno
Para mostrar el comentario 5 |Animadas Alicia en el pais d fas maraviias ngp‘i:’r
ermanentemente, hacemos Clic & comas g e Pegar
p - - 9 |Animadas a;ll:l:lt elp‘:ssalb;e Pegado especial...
con el botdn derecho del ratéon FTHlciencia ficcion Begesostws <50 pegar
1 .Inu-ga Instinto Basico
en la celda y pulsamos Mostrar  : cese Horizontes iejanos Lista de seleccién...
comentario. e WA w1 Poseidin erins B Proen A
15 [Historicas Bravehean Braveheart

Si lo que queremos es eliminar el comentario para siempre, hacemos clic con el botén
derecho del ratén y pulsamos Eliminar comentario.
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10. Imprimir
En esta ficha vamos a aprender a controlar todo lo relacionado con la impresién en Calc.

Vamos a trabajar con el archivo Relacién de peliculas que encontraras en la Carpeta de
materiales.

Previsualizar la pagina

Antes de imprimir, siempre debemos comprobar que lo que va a salir por la impresora es
exactamente lo que queremos, asi ahorraremos tinta y papel.

Para esto, tenemos un botén llamado Previsualizar la pagina. También n |
podemos acceder a esta opcion en el menu Archivo - Previsualizar la pagina. (¥
@B  Jea@vy KEb-4e- 0 @hi.EA0m O
B - Lo L]
= et

Para volver a la pantalla de edicion

de datos, hay que pulsar el botén
Cerrar la previsualizacién en la parte
superior de la ventana.

Recuerda que, para imprimir, debes pulsar el botén de Impresion:

a8z 3@ v XER- 46 @hi.é40m @

Rango de impresion
Si no indicamos nada, Calc imprimira todas las celdas en las que hayamos escrito algo.

Muchas veces no nos interesa eso, sino que queremos imprimir nada mas un rango
de celdas especifico. En nuestro ejemplo, vamos a imprimir solo las peliculas hasta
Chinatown.

v/ Para empezar, tenemos que seleccionar todas las celdas que queramos imprimir.
v" Vamos a hacer clic en la celda A1 y arrastramos sin soltar hasta la celda D20 (1974)

v’ Ahora podemos ver una fina linea entre la fila 20 y la 21, y entre la columna Dy la E.

T T T o i % i S |
;;Euc:ou DE PELICULAS |
]|
ﬁﬁnﬂm [ZITinio peticula [Flminuio originai E ane [
L Comedia Un pez lamado Wanda A Fish Called Wanda 1988
i&jwmsudmo .&emp\..eﬂo ﬁlrpﬂﬂ 18970
L Animacas Alicia en el pais oe las marvilles Alice in Wondesiand 1951
B Animadias Fioved y of msovo mundo An Amaerican Tail 1988
fdcommm Mejor Imposibie As Good As It Gets 1997
S ATATLACAS Astedix & Gale Asteix, 1@ Galols 1957
gc-wu:m ficcion Regreso a futuro *Back to the future 1985
uﬂ? Intriga Instimo Basico Basic Instinct 1992
* M Oeste Horizores lejanos Bend of the River 1852
- B Hestoncas BerrHur Ben-Hur 1959
MCatastrofico Mis alld del Posesdon Baryond the Poseidon Adventuns 1879
ﬁlts(mc.\s Braveheart Braveheart 1995
LM Oesie Dos hombees y un desting Butch Cassidy and the Sundance Kid 1969
| Fantastico El fantasma de Canterville Carterville ghost 1965
S Aventueas Las aventuras ge Skmbad Captain Sinbad 1963
LAwrenturas Capitanes intrépicos Captains Courngecus 1995
B Negro Chinaown Chinatown | 1874 .
21_Oeste Bailando con lobos Dances with wolves 1990
22 Musical Duty Dancing Disty Dancing 1997
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v/ Ahora que tenemos la seleccidn hecha, iremos al menu Formato - Intervalo de
impresion y pulsaremos Definir.

v" Si pulsamos luego el botdn Previsualizar la pagina, veremos cémo ahora sélo se
imprimen las primeras peliculas.

v’ Para eliminar dicha seleccion y poder imprimir toda la pagina bastara con ir de nuevo a
Formato - Intervalo de impresion y, esta vez, pulsar Eliminar.

Ocultar columnas

Ahora nos interesa sélo imprimir el género, el titulo en castellano y el afio. Para hacer esto,
vamos a ocultar la columna Titulo original.

-G-8 - e VY A0E-46- @
s (o |+ A 4 A =3 w S8
CICI048576 v fw F =
A B { 2]
i RELACION DE PELICULAS i i
\/ Hacemos clic en la letra C, de 7 Genero [FTiio peticula [rituto original El ae [F
. . . M Comedin Un pez Ramado Wanda |A Fish Caled Wanda 1388
la columna Titulo original, para | Cataswotico Aetopuerto laipon 1970
. _ i Animadas Alicia en el pais de las maravillas Alice in Wonderiand 1951
B Animadas Fievel y el muvo mundo An American Tail 1386
seIeCCIonarIa entera M Comedia Mejor Imposible As Good As It Gets | 1997
L Anemadas Asterix el Galo JAstenx, le Gaulols 1967
B Ciencia ficcion Rigreso al huluro Back 1o th fiure 1985
W Intriga Instinto Basico Basic Instinct 1992
Floeste Hotizontes lejancs Bend of the River 1952
S Historicas Ben-Hur Ben-Hur 1958
N Catastiohice Mg alkh o6l Podaiddn Biryond thi Poseidon Advinturs 1979
Ll Histonicas Braveheat Bravehean 1995
 Oeste Dos hombres y un desting Butch Cassidy and the Sundance Kid | 1969
L Famastico El fantasma de Canterville Canterville ghost 1995
[ BlAventuras Las aventuras de Simbad Captain Sinbad | 1963
L Aventuras Capianes intrépidos Captains Courageous 1995

v/ Hacemos clic en el menu
Formato, Columna, Ocultar.

- A B D E
v Podemos ver cémo la columna RELACION DE PELICULAS @ -
. , )
C ha desapgremdo, y la linea —_— T 5 ae [
de separacion entrelaByla D 4 |Comedia Un pez llamado Wanda 1988
e 5 |[Catastrofico Aeropuerto 1970
€S mas gruesa. 6 |Animadas Alicia en el pals de las maravillas 1951

v’ Las columnas ocultas no se imprimiran.

v’ Para volver a mostrar la columna oculta, el proceso es similar: tenemos que
seleccionar las dos columnas vecinas de la oculta, y hacer clic en el menu
Formato, Columna, Mostrar.
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Carpeta de materiales

Carpeta de materiales

=

o funciones.ods

o RelaciéonDePeliculas.ods

74

03 ., .
# Tundacinesplai



&
o3¢
»os.

Guia 7: LibreOffice avanzado ooas funda0|onespla|

Modulo 3. Presentaciones con Impress

Presentaciones con Impress es una coleccion de fichas practicas para el aprendizaje del
uso basico del programa de confeccidon de presentaciones con la finalidad de adquirir las
competencias practicas esenciales.

Todo el material esta basado en LibreOffice Impress.

1. Introduccion

Con el modulo de Impress aprenderas a utilizar las herramientas necesarias para crear
presentaciones.

Podras realizar presentaciones con las fotos de tus viajes, de tus cumplearos y por
supuesto de tus iniciativas profesionales.

LibreOffice Impress

Las presentaciones con la que trabajaremos en este médulo se hacen con Impress del
paquete de aplicaciones de oficina LibreOffice. Puede funcionar en diversos sistemas
operativos, como GNU/Linux, Microsoft Windows y Mac OSX, y esta traducido a una gran
variedad de idiomas.

La pagina web oficial de LibreOffice en castellano es: https://es.libreoffice.org/.

LibreOffice

The Document Foundation

Objetivos del médulo

v’ Crear presentaciones con varias diapositivas.
v’ Afiadir texto e imagenes a tus diapositivas.
v’ Poner un color, un degradado o una imagen como fondo de tus diapositivas.

v/ Animar la entrada y salida de las diapositivas y del contenido de cada una de
ellas.

v/ Afadir sonidos a tus diapositivas.
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2. Abrir Impress

Para entrar en Impress, tendras que ir a la barra de Lanzadores y hacer clic sobre
el icono del programa.

Escritorio de Ubuntu

Mi carpeta

S o T% r [ @ o009 & A

-4 = M . a w| = -

¥ el 5
Automaticamente entraras en el Pulse para afiadir un titulo =] &
programa que aparecera con una == T =
diapositiva en blanco, donde ya == =) = ¥

Pulse para afladir texdo

podras empezar a escribir. —" g v————

Si queremos ejecutar un programa que no encontramos en la barra de lanzadores,
podemos buscarlo pulsando el icono de Ubuntu en la parte superior de dicha barra.

Al pulsar este icono, se abrira un espacio donde debemos escribir el nombre del
programa que buscamos y, automaticamente, el sistema nos mostrara su icono de acceso
directo.

> @ o mem

Frar rasulLaded »
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3. Interfaz de Impress

Dentro de Impress encontraras una serie de barras principales:

Barra de titulo

En la barra superior, vemos el titulo del documento en el que estamos trabajando y el
nombre del programa (LibreOffice Impress).

A la izquierda, encontramos los botones de cerrar, maximizar y minimizar la ventana.

X Sin titulo 1 - LibreOFfice Calc

Recuerda que si tienes la ventana maximizada, los botones de cerrar, minimizar y
maximizar, se integraran en el menu de aplicaciones, que sera visible cuando pases el
cursor por encima.

Barras de herramientas estandar y de dibujo

En la parte superior, bajo la barra de titulo, vemos la barra de herramientas.

L S L® B &= 2% r_' ‘_—H'@: &8 - » 2
k;‘ = = * ——— =+ | 000cm = [ Tango * .F:t"q,l Color « || Tango: an * D $ E x ?|_.f =

Podemos afiadir y quitar barras desde la opciéon Barras de Herramientas del menu Ver:
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Espacio de trabajo
El espacio de trabajo de Impress cuenta con:

v Panel de diapositivas, situado en el lateral izquierdo, muestra las miniaturas de las
diapositivas y nos permite cambiar el orden, eliminar, afiadir,...

v’ Pestanas del area de trabajo, que nos proporcionan cinco tipos de vista de las
diapositivas.
v’ Diapositiva sobre la que trabajamos.

v Barra lateral, situada a la derecha, permite trabajar con las propiedades de la
diapositiva, estilos, animaciones, etc.

x
-

Disposithas % || |Normal | Esquema Notas Folleto ' Clasificador de diapositivas Propiedades

Pulse para afiadir un titulo = == _
— i

L]
| _J =1 &
Pulse para afiadir texto — — W
—[5:
—— e = (%)
Podemos ocultar o mostrar estos espacios mediante el menu Ver
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Pres 1 Ventana Ayuda
-r-m.. L -
Esquema
o - - || Tango
Dlapositivas e diapositivas
2 o
ara anadi
> para afiadi

Barra de estado

En la parte inferior, encontramos la barra de estado, que indica el idioma del documento, el
numero de diapositivas, etc.

3 8,33 /-0,62 iH 0,00 x 0,00 Pigina1/1 Predeterminado - —C +
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4. Barras de herramientas

Observa que en la parte superior de la pantalla, justo debajo del titulo, hay dos barras con
botones que al pulsarlos ejecutan acciones. Son las barras de herramientas estandar y
de formato que ya vimos en Writer y Calc.

Barra de herramientas estandar

Contiene procesos de uso mas comuin, como imprimir, guardar, copiar y pegar...

R~ Y E Y% £ - e -a eR- @

Barra de herramientas de Lineas y relleno

Contiene los botones que nos permiten modificar el tipo y grosor de las lineas, su color,...

&

5 O %X - ———: | booem s |NEEM Tango : .-Il_ﬁ: Color c g | @ B - E -

Barra de presentacion

La barra de presentacion contiene las opciones para

Bl - [Egl - (3
afadir diapositivas, decidir su aspecto general e iniciar la & ==
presentacioén:

v’ Botén para afadir diapositivas: I!;-., 5
v/ Botén de disefio de diapositivas: gl *

v/ Botén de estilo de diapositivas:

v’ Botén de inicio de la presentacion: F‘T

Barra de dibujo

La barra de dibujo permite introducir texto, autoformas, lineas,...
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5. Tipo de vistas

Hay cinco tipos de vista en Impress, que usaremos segun nos convenga en cada

momento.

e o

0acio

et

a

nesplai

Podemos acceder a cualquiera de ellas a través de las pestanas situadas en la parte
superior del cuerpo central de la pantalla, sobre nuestra diapositiva de trabajo.

Mormal

Ezquema MNotas Folleto Clasificador de diapositivas

Abre la presentacion “Camiones.odp” que encontraras en la Carpeta de materiales y

experimenta las diferentes vistas con ella:

1. Normal: vista habitual de trabajo, para
crear las diapositivas, darles formato y

diseno.

2. Esquema: permite cambiar el orden
de las diapositivas y crear o editar sus

titulos.

3. Notas: permite afiadir notas que no
seran visibles en la presentacion.

4. Folleto: permite escalar varias
diapositivas para que entren en una
hoja impresa y modificar el numero de
diapositivas que se pueden imprimir en
una pagina mediante la opcién Disefos

de la barra lateral.

5. Clasificador de diapositivas: permite
modificar el orden de las diapositivas,

arrastrandolas.

Japeithas * || |hormal Exquema Nots Folleto Clificador de Gapositivis

L

Dlapaskins % || Normal Esquems | Notas Folletn | Clasicador de Sapositivas

R

- Al
¥

ki | |
L

0

Duspasitias ® || ormal Esquema Notas Folletn | Clawficador de disponitivin

!!15|E

Normal Esema ot foletn Claf
= .
- g. -
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6. Empezar una nueva presentacién

Ndaci

cudadaria compromet

Onesplai

Las presentaciones de Impress se componen de una o varias diapositivas, ordenadas
segun nuestro criterio. Podemos poner tantas como deseemos. Al crear una nueva

presentacion, por defecto, aparece una sola diapositiva en blanco.

v Abriremos Impress e iremos al icono de Nueva presentacion. Aparecera una
diapositiva en blanco en el centro de la pantalla, a la izquierda esa misma
diapositiva en miniatura (aqui iremos viendo todas las diapositivas que vayamos

afiadiendo) y a la derecha el panel de diapositivas.

@__.- ¥ P R r & O-a es-9 &

Dizpraiman u
L] = rmeha

Pulse para afadir un titulo

Pulse para afiadir texto

Bl ™5~ Al FL - - - . . . - .l;".l\ R

v’ Seleccionamos un disefio, para empezar Disefio en blanco.

o = P r ] [ [+ L] W ™)
B & 3= - L] O x

j—— - g duden
1 Durim
v Al Fi - Iy L |

Guarda el documento con el nombre “Ejercicio de Impress 1.
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7. Reglas, guias y cuadriculas

Si queremos afinar en la colocacion de los distintos objetos en nuestra presentacion,
podemos ayudarnos de la regla las guias y la cuadricula.

v’ La Regla nos da los centimetros tanto de largo como de ancho.

v’ Las Lineas de ajuste nos permiten dividir la diapositiva en partes para ayudarnos a
alinear los objetos.

v La Cuadricula nos divide en cuadros la diapositiva para que podamos afinar en la
colocacion de los objetos.

ity [ ad) 150 &

[ <] & 8 Sl (73 s F
= O wx - |
= Fresiedednn No%
ek

8 afiadir un titulo ‘ — | :

para afade exto

v’ Abriremos el ejercicio guardado como “Ejercicio de Impress 1”.
v" Activaremos la “Regla” a través del menu Ver > Reglas.

v’ Activaremos las “Lineas de ajuste” a través del menu Ver > Lineas de ajuste >
Mostrar Lineas de ajuste.

v/ Activaremos la “Cuadricula” a través del ment Ver > Cuadricula > Mostrar
Cuadricula.

Para colocar las lineas de ajuste debes situar el puntero de ratdn sobre la regla (vertical
y horizontal dependiendo de la guia que quieras colocar), hacer clic y arrastrar hacia la
diapositiva. Luego suelta el botdn del ratén y la guia quedara fijada en esa posicion.

El aspecto de nuestra diapositiva sera como esta:

Normal Esquema Motas Folieto Clasificador de diapositivas

Guarda el documento con el mismo nombre, “Ejercicio de Impress 1”.
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8. Insertar texto en la diapositiva

En una diapositiva, el texto se tiene que colocar dentro de un “contenedor” llamado
“cuadro de texto”.

El “cuadro de texto” lo podemos colocar en el lugar de la diapositiva que nos interese. Lo
podemos desplazar, y también cambiarlo de tamafio.

v" Recuperaremos el documento guardado con el nombre “Ejercicio de Impress 1”.

v’ Insertaremos un cuadro de texto seleccionando la opcidn “Texto” de la barra M

de dibujo.
v/ Observaremos que el puntero
) . _— T —_— P
del ratén cambia de forma. Lo ; | | " ot
colocaremos en lazonadela = | R =

diapositiva donde queramos 1l —
poner el cuadro de texto, =l =
haremos clic en él y, sin - =
soltar, “dibujaremos” el :

cuadro. Lo soltaremos cuando

hayamos dibujado el cuadro _ ;

deseado. s —me@gDh-L 00 BB & HP A

a

v/ Haremos clic dentro | i
del cuadro de texto y '
escribiremos: “Camiones
divertidos”.

!’.‘.‘MIO NES DIVERTIDOS
O o

v’ Para mover el cuadro de texto, i i i . _
coloca el puntero del ratén by “
sobre su contorno, haz clic y, :
sin soltar, arrastra el puntero.

Observa que el cuadro “sigue”
al puntero. Suéltalo en una
nueva posicion.

Guarda el documento con el nombre “Camiones”.
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9. Dar formato al texto

Recuperaremos el ejercicio guardado con el nombre “Camiones” y le daremos formato al
texto introducido, con las opciones de la barra de formatos.

v/ Activamos la barra de formatos desde el ment Ver > Barras de herramientas >
Formato de texto.

v’ Recuerda que puedes mover la barra y ponerla en el lugar que prefieras.

e

-
. A A4 A A w [ fEMN-|

v Pondremos el tipo de Fuente “Loma”, el tamafio de fuente “50”, Negrita, la alineacién
“centrado” y color de la letra “rojo™:

Diapositieny

[= - = _-Jal a a 5] E—
— .l ul | Esquama s | Fololy Clmficster de dugsitive -

{ CAMIONES DIVERTI DOSl

Pon los textos y los formatos que te gusten. Guarda el documento con el mismo
nombre, “Camiones”.
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10. Ahadir una imagen
Abriremos de nuevo el ejercicio guardado con el nombre “Camiones”.

Anadiremos una imagen a la diapositiva. Para este ejercicio usaremos la imagen
“Camion 1.jpg” que tenemos en la “Carpeta de materiales”: decargala en tu ordenador para
poder usarla.

v’ Para insertar la imagen,
abriremos el menu Insertar
> Imagen > A partir de un
archivo.

NNES DIVERTIDOS

También podemos insertar una imagen a través del icono presente en la barra de dibujo
(parte inferior de la ventana).

RN — AR-.-®-0-¢FH-E-% -6 G)—.

28,74 [ 21,65 1B poox000 ! Figina 1 /1

v’ Observaremos que la imagen se ha colocado en la diapositiva. Ahora podemos
hacer dos cosas:

Normal | Esquema Notas | Folleto | Clasificador de diapositivas

v/ Redimensionar la imagen
(hacerla mas grande o mas
pequena). Para ello, pulsaremos
con el boton izquierdo del ratén en
cualquiera de los nodos presentes
alrededor de la imagen vy, sin soltar,
desplazaremos el cursor. Al soltar
el ratén, veremos que la imagen ha
cambiado de tamario.

v/ Cambiar la imagen de posicion. . CAMIONES DIVERTIDOS
Para ello colocaremos el cursor : ;
sobre la imagen, pulsaremos con
el botén izquierdo vy, sin soltar,
la situaremos en la parte de la
diapositiva que nos interese.

Guarda el documento con el mismo nombre, “Camiones”.
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11. Poner fondo de color a la diapositiva
Abriremos el ejercicio guardado con el nombre “Camiones”.
En este ejercicio afadiremos un color de fondo a la diapositiva.

v’ Abriremos el ment Formato > Pagina. Nos aparecera una ventana con el titulo
“Preparar pagina”, tendremos que seleccionar la pestana “Fondo”.

v’ De la lista de “Relleno” seleccionaremos “Color”. Seguidamente, de la lista que
aparecera abajo seleccionaremos un color. Después pulsamos el boton Aceptar.

o Configuraclién de la pagina

Pagina | Fando
Rellenar
Cobor

. crifico 7

I Crifico 8

I crifico §

Grifico 10

I Grifico 11

[ Crifico 12

B Tango: azul cielo 1
I Tango: azul cielo 2
B ibuntu Orange

© Ubuntu Warm
I Ubuntu Cool Grey
I Ubuntu Light Aubergine
I Ubunty Mid Aubergine
I Ubuntu Dark Aubergine
N Canonical Aubergine

Aceptar Cancelar Ayyda Restablecer
Normal | Esquema MNotas Folleto Clasificador de diapositivas
14 |
v" Al cerrarse la ventana, el programa : i CAMIONES DIVERTIDOS
nos pregunta si queremos aplicar este BN © Configuracion de pigina

color a todas las diapositivas de la
presentacion. Si no quieres que todas
las diapositivas de tu presentacion
tengan el mismo color pulsa “No”.

e‘ Quiere definir el fondo para todas Las paginas?

v/ Practica a crear una presentacion con
varias diapositivas y aplica un color
diferente a cada una.

Guarda el documento con el mismo nombre, “Camiones”.
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12. Insertar una nueva diapositiva en una presentacion
existente
Abriremos el ejercicio guardado con el nombre “Camiones”.

En este ejercicio afiadiremos una nueva diapositiva, en blanco, a la presentacion
existente.

v/ En la barra de presentacion, pulsaremos el boton Diapositiva: t;;, | =

v’ Automaticamente la nueva diapositiva aparecera en la pantalla y en la barra de
diapositivas de la izquierda.

v En la barra lateral de la derecha, seleccionamos el tipo de diapositiva. Escogemos
Solo titulo:

ﬁ [T Plilse para anadin un ttlila i .

Guarda el documento con el mismo nombre, “Camiones”.
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13. Efectos de relleno

Oacionesplai

metida

Abriremos el ejercicio guardado con el nombre “Camiones”.

En este ejercicio anadiremos a la segunda diapositiva un fondo que estara compuesto por

dos colores.

v Nos posicionaremos en
la segunda diapositiva.
Introduciremos el titulo “Camién
Biblioteca” y le daremos el
formato que queramos.

v’ Insertaremos la imagen “Camion
2.jpg”. Reduciremos su tamafio y
la centramos.

v’ Abriremos el ment Formato
> Pagina. Seleccionamos la
pestafia Fondo y de la lista
Relleno la opcion Degradado.
Luego escogemos uno de los
fondos degradados que nos
ofrece la lista que aparece.

v/ EDespués de pulsar el botén
Aceptar nos preguntara si
queremos aplicar este fondo a

Normal Esquema Notas Folleto Clasificador de diapositivas

B Camion biblicteca 77
 —— .

@ @ configuracion de la pagina

Pdgina Fondo

Rellenar Incrementos

Subtle Tango Green
B Tango Purple
I 7ango Red

I Tango Blue

I Tango Yellow
B Tango Crange
B Tango Gray

B crgile

B Clive Green

I Grison

I sunburst

B radial rojofamarillo
W &rownie

I sun-set

todas las diapositivas, en este
caso responderemos que no.que
queramos.

? Aceptar Cancelar Hyuda Bestablecer
Practicando...

Continuaremos trabajando con nuestra presentacion de camiones.

Indicaciones
v’ Inserta una nueva diapositiva.

v En esta nueva diapositiva, repite los
pasos descritos en la ficha anterior:

v Pon el titulo “Camion al revés” y
dale formato.

v’ Inserta la imagen “Camién 3.jpg”.

v Ponle el fondo y efectos que quieras.

No olvides guardar el resultado como “Camiones”
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14. Insertar una imagen de fondo

Para insertar una imagen de fondo, seguiremos un procedimiento parecido a la de insertar
efectos de relleno.

Crearemos una nueva presentacion a la que afiadiremos, en lugar de un fondo de color,
una imagen como fondo. Sobre ella podremos poner texto, o bien otras imagenes.

Nueva presentacion

v/ Crearemos una nueva
presentacion, pulsando en el :
botdn “nueva presentacion” Pulse para afiadir un titulo = E] '
de la barra de herramientas
estandar.

] e [ e R — Prassediden X oy

Pulse para afadic oo

v/ En la barra lateral, a la =
derecha de la pantalla, - ==
seleccionamos el tipo de =
diapositiva con titulo y texto
(pagina de titulo):

v’ Para poder insertar una imagen nuestra como imagen de fondo, primero tenemos que
afnadir la imagen a la galeria de Modelos de bitmap.

Area Sombra Transparencia Colores Degradados Entramado Mapas de bits

Propiedades

Editor de patrones: LR Afiadic

Nueva imagen en la galeria de _
modelos de bitmap s
B Metal

v/ Abriremos el ment Formato
> Relleno. Seleccionamos la
pestafia Modelos de bitmap, ahi
encontraremos la lista de imagenes
que Impress usa como modelos de
fondo.

Bceptar Cancelar Ayyda Restablecer

DO Area

Area Sombra Transparencia (olores Degradados Entramado Mapasde bits

Propledades

, N A

v’ Pulsaremos el botén Importar

y seleccionamos la imagen /

“Fondo-1.jpg”, que habremos

guardado previamente en nuestro

ordenador. Una vez seleccionada

la imagen, le tendremos que poner

nombre para la lista de modelos.

Importar

Eliminar

Bceptar Cancelar Ayyda Bestablecer
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Coémo poner la imagen de fondo

Ahora que nuestra imagen ya esta dentro de la lista de modelos de Impress, vamos a
establecerla como imagen de fondo:

v’ Abriremos el ment Formato > Pagina. Luego escogemos la pestafia Fondo.

v’ De la lista Relleno, seleccionamos la opcién Mapa de bits. Aparecera una lista con
todas las imagenes que Impress tiene en su lista de modelos. Buscamos la nuestra y
la seleccionamos, luego pulsamos el botdn Aceptar.

Configuracion de la pagina

Pigina Fondo
Rellenar Tamafo
Mapa de bits = Original Anchura

1 Mdrmol - Relatr
Lo e
B Fiedra 3
B Mercurio Posicién
 craa r r
BB Plano Lateral | |

B rollsie
B Césped sintitico Desplazamiento X 0%
4 Margarita

g g::’ Desplazamiento¥ 0%
. Ao
| & oo

Desplanamients
) @®
Columna 0%

Cancelar HAyuda Restablecer

v/ Ahora ya tenemos la imagen como fondo, sélo nos queda escribir el titulo y el texto
en los campos que la diapositiva tiene para ellos, al igual que en la imagen.

Bispoitia % Mormal Esquems Motm Folleto Cleificador de Sacosilivis

Guarda el documento con el nombre “Flores”.
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15. Plantillas de diseio
Impress dispone de una coleccion de plantillas con disefos ya preparados para su uso.

En este ejercicio confeccionaremos una presentacion con cinco diapositivas. En esta
pequefia presentacion aplicaremos las plantillas.

v/ Abrimos Impress y creamos una nueva presentacion.
v’ Insertamos tres diapositivas, y pondremos en cada una de ellas el siguiente texto:
v "Podran cortar todas las flores, pero no podran detener la primavera”
v/ “Un paisaje se conquista con las suelas del zapato, no con las ruedas del automévil”

v/ “El arte, la gloria, la libertad se marchitan, pero la naturaleza siempre permanece
bella”

v’ Insertaremos en cada una de las diapositivas las imagenes siguientes:
v’ Diapositiva 1: naturaleza1.jpg
v’ Diapositiva 2: naturaleza2.jpg
v’ Diapositiva 3: naturaleza3.jpg

Este seria el resultado:

B mermal | Dauess tote Folety Clmificader de diapostem

Podran contar todas las flores, pero
no podrén detener la primavera

Un paisaje se conquista con las
suelas del zapato, no con las
ruedas del automdévil

x  tormal Dgeema Wetn Foleto Cunifecidor de dugasvin

El arte, la gloria, la libertad se
marchitan, pero la naturaleza
siempre permanece bella
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metida

Piginan masstras X W

* Urkizmda en eEi presesGckn

@

El arte, la gloria, la libertad se memly O
marchitan, pero la naturaleza
siempre permanece bella I -—] -

: F — h

e o — %

=l
N

[ == e

v Aqui encontramos las diferentes plantillas disponibles, donde podemos elegir un
estilo para nuestra presentacion.

v’ Al hacer clic sobre una de ellas, se aplicara a todas las diapositivas.

v’ Si queremos utilizar diferentes estilos para las diapositivas, podemos hacer clic con

el botén derecho del raton sobre el estilo que queramos, y elegir Aplicar a las
diapositivas seleccionadas.

El resultado sera algo parecido a esto:

Piginat masttnn X ow
+ Unlimdo en 435 preseatacide &
El arte, Ia gloria, la libertad se marchitan, S Okpeniie W
pero la naturaleza siempre permanece bella I = I -
d 5
—_—
*
| e
= —
= .

Prueba a combinar diferentes disefios.

Ten en cuenta que tienes que combinar los colores del fondo y de la letra para que el
texto sea perfectamente legible.

Guarda el documento con el nombre “Naturaleza”.
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16. Duplicar diapositiva
En esta ficha aprenderemos a duplicar una diapositiva existente.

Nos puede interesar duplicar una diapositiva cuando queramos tener una diapositiva muy
parecida a otra ya existente. Nos ahorraremos trabajo y conseguiremos un resultado mucho
mas homogéneo.

v/ Abriremos la presentacion creada en la ficha anterior, presentaciéon Naturaleza.odp

v/ Hacemos clic sobre la diapositiva que queramos duplicar para seleccionarla. Por
ejemplo, la numero 2.

v" Hacemos clic en el menu Insertar, y luego en la opcién Duplicar diapositiva.
También podemos situarnos sobre la diapositiva y hacer clic sobre el botéon derecho
del raton. Se abrira un menu dentro del cual encontraremos la opciéon Duplicar
diapositiva.

Dlapesithas B |normal | Esquema Motas Folleto Clasificader de dupostives

Un paisaje se conquista con las suelas del
zapato, no con las ruedas del automvil

Eliminar diap
Renombrar d lapasitiva

Estilo de la dispositiva
Disefio de diapositiva
Transicidn de diapositivas
Deultar diapositiva

Cortar
Coplar

v’ Ahora puedes ver cémo dispones de una cuarta diapositiva, igual que la original,
pero que puedes modificar a tu antojo.

Guarda el documento con el nombre “Naturaleza”.
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17. Eliminar una diapositiva
En esta ficha aprenderemos a eliminar una diapositiva existente.
v Abriremos la presentacién modificada en la ficha anterior, presentacion Naturaleza.odp.
v’ Seleccionamos la diapositiva que queremos eliminar, por ejemplo la ndimero 3.
v Tenemos varias formas de eliminar la diapositiva:
v/ Pulsamos la tecla Suprimir en el teclado.

v/ Hacemos clic sobre el botdn derecho y elegimos Eliminar diapositiva.

% || Mormal Esguema Motas Folleto Clasificador de diapositivas

Un paisaje se conquista con las suelas del
zapalo, no con las ruedas del automvil

Benombrar diapositiva

“[aswee=N  Estilo deladiapositiva

Disefio de diapositiva
fr
-,‘g Transigidn de diapositivas
e Deultar diapositiva

Cortar

v/ Veremos como la diapositiva ha desaparecido.

v" Recuerda que si has borrado una dispositiva que no debias, puedes usar el botén
deshacer para recuperarla:

Guarda el documento con el nombre “Naturaleza”.
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18. Cambiar de orden las diapositivas
En esta ficha aprenderemos a cambiar de orden las diapositivas de una presentacion.
v/ Abriremos la presentacién modificada en la ficha anterior, presentacion “Naturaleza.odp’.

v/ Pulsamos sobre la primera diapositiva, y, sin soltar, arrastramos hacia abajo, hasta
que aparezca la miniatura entre la segunda y tercera diapositiva:

Diapenithan ® || Normal| Esquema Notms Follets | Clasificador de diapositivas

Podran cortar todas las flores, pero
no podran detener la primavera

v" Soltamos el botén del raton.
v Veremos como la diapositiva 1 se ha colocado entre las otras dos diapositivas.

Practica con los cambios de orden en esta presentacion y en la presentacion de camiones

Guarda el documento con el nombre “Naturaleza”.
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19. Insertar una imagen de la galeria

En esta ficha aprenderemos otro modo de insertar imagenes en nuestra presentacion.

Impress, al igual que el resto de programas de LibreOffice, dispone de una biblioteca de
imagenes que podemos usar. Son las imagenes de la Galeria.

v’ Para acceder a la galeria
podemos hacer clic en el boton
Galeria, o activar en el menu
Herramientas, la opcion
Galeria. Al hacerlo, se abre una
nueva seccion en la ventana,
encima de la diapositiva.

v’ Primero seleccionaremos
el Tema donde tenemos las
imagenes (podemos crear un
nuevo tema y agregar todas las
imagenes que queramos).

v/ A continuacion buscamos la
imagen, hacemos clic sobre
ella, y la arrastramos hasta la
diapositiva.

v’ Puedes ver como la imagen
queda insertada.

v/ Podemos mover la imagen,
cambiarla de tamano,...

v’ Para cerrar la galeria, bastara
con pulsar de nuevo el botén
Galeria:

Disposithas . Tma eV, E‘:, i ot ] bk
1
1 i computers
i diagraems ‘_G B—r @ ﬁ?}
| & edocation
1 - enircnment
- finance
i Fonsdos
| - 5
wd Pugina principal P — S -—-A

Normal | Esguersa Metss | Follsts Claificadsr de diaposithvss

+

Un pamaye b SOTRANS) W I o def
TP, o £on e et Ol s

GlN = AR-L -2 -€ -2-FH-B-%-04 i‘-@
Tema nuevo. E:_- emvironment - EndangeredAnimals2 (fusr/liylibreoffice fprogr

W arrows p————

i computers 4 -

il Gagrams ‘_‘L "

il education -

SrrT— 2 |

i finance

i Fondos ‘_‘ ‘ -

&l Pdgina principal . A >~

Normal | Esquema Notas Folleto  Clasificador de diapositivas

un e

apain, no con ke ruedis dd avomo

Normal | Esquema Notas Folleto Clasificador de diapositivas

Un paisaje se conquista con las suelas del
zapato, no con las ruedas del automavil

R e L s e

Busca e inserta imagenes de animales en las diapositivas de la presentacién. Guarda el
documento con el nombre “Naturaleza”.
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20. Insertar FontWork

En esta ficha aprenderemos otro modo de insertar textos artisticos en nuestra presentacion.

Impress, al igual que el resto de programas de LibreOffice, dispone de una aplicacion para
generar disefios de texto: Fontwork. Es la misma que hemos visto en el médulo de Writer.

En esta ficha vamos a crear una portada para nuestra presentacion.

v’ Abrimos la presentacion que hemos modificado en la ficha anterior, con el nombre
Naturaleza.odp

v’ Insertaremos una nueva diapositiva en blanco en el primer lugar. Si tienes dudas
puedes consultar las fichas anteriores.

v/ Podemos cambiar el patrén de esta diapositiva ya que va a ser nuestra portada.
Si queremos hacerlo, elegimos en el panel lateral la opcién Paginas maestras y
aplicamos la que prefiramos sélo a la diapositiva seleccionada:

.......

Puise para afad e

v’ Nos situamos en esa nueva diapositiva y abrimos el panel de Fontwork. Para acceder
a la galeria hacemos clic en el botén Galeria de Fontwork.

N -~EellR-L-E-©-« B0 & 9@

v/ Se abre una nueva ventana,
donde podemos seleccionar f
el estilo que queremos para
nuestro texto. Hacemos clic
sobre uno de ellos, y pulsamos

el boton Aceptar. S
v’ Ya tenemos la palabra n AJ
Fontwork con este estilo, ahora A
falta cambiar el texto a lo que
queramos.

Normal | Esquema ' Notas Folleto Clasificador de diapositivas

v" Haz clic en el centro de la
palabra para activar la edicion.
Escribe “Paisajes”: . p— - —

v" Recuerda que puedes cambiar el tamafio, la posicién y el color del titulo asi como
ponerle fondo a la diapositiva.

Guarda el documento con el nombre “Naturaleza”.
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21. Reproducir una presentacion

Cuando estamos construyendo nuestra presentacion, de vez en cuando nos interesara ver
cémo esta quedando, verlo a pantalla completa.

Vamos a conocer un par de métodos para reproducir nuestra presentacion.

Abrimos la presentacién que hemos modificado en la ficha anterior, con el nombre
Naturaleza.odp.

Desde el menu

Hacemos clic en el menu Presentacion, y luego hacemos clic en Iniciar presentacion.
Veremos nuestra presentacién ocupando toda la pantalla.

-
Dlapesithay
1

a6
Aisd) &
i)_.]i.‘".

Desde el teclado

También podemos usar la tecla F5 en el teclado (puedes encontrarla en la parte superior de
tu teclado).

Coémo movernos por la presentacion

Para ver las diferentes diapositivas de la presentacion cuando estamos en pantalla
completa, podemos usar también el teclado o el raton:

v/ Avanzar:

v’ Con la flecha derecha del teclado, podemos avanzar la presentacion.

v/ Con la barra espaciadora. También avanzamos, asi como haciendo clic con el raton.
v’ Retroceder:

v’ Con la flecha izquierda del teclado, retrocedemos a la diapositiva anterior.
v’ Salir de la pantalla completa:

v/ Con la tecla Esc salimos del modo pantalla completa.
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22. Animar el titulo de entrada

3 ., .
# Tundacionesplai

En esta ficha trabajaremos algunas animaciones que pueden ayudar a dar personalidad y

dinamismo a nuestra presentacion.

Existen muchas posibilidades. En esta ficha trabajaremos la entrada y salida de un objeto.

La tarea que realizaremos consiste en hacer que el titulo
diapositiva con algun efecto.

El panel de Animacién personalizada

Formato Herramientas

v/ Hacemos clic en el menu

Presentacion, y luego & %%
hacemos clic en la opcién 3| (NN Tang

Animacioén personalizada.

Normal | Esquema Notas

+

v/ Nos aparece un panel a la
derecha, con las herramientas
necesarias para animar
cualquier elemento de nuestra
presentacion.

v’ Lo primero que tenemos que
hacer es seleccionar el objeto
al que queremos aplicar el
efecto. Para eso, hacemos clic
sobre el titulo de Paisajes.

(“Paisajes”) entre y salga de la

Presentacion Ven

{0

v En el panel encontramos los
botones para Agregar un
efecto:

v Al pulsar este botdn se nos presenta una lista de
efectos.

99
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Rutas de movimiento

Efectos diversos

Entrada Enfasis Salida

Barras al azar
Barrido

Circulo

Cuadrados en diagonal
Cuadro

Cufia

Destello una vez
Disolver

Dinidir

Efectos al azar

Mas

Persianas venecianas
Rombo

Rueda

Tablero

B Previsualizacion gutomética

Aceptar Cancelar Ayuda



Guia 7: LibreOffice avanzado :’:::i‘ fundaaomesplal

v En la parte superior de la ventana, podemos elegir cinco tipos de efectos:
v/ Entrada: es la forma en la que va a entrar nuestro titulo en la pantalla.
v’ Enfasis: sirven para resaltar el elemento una vez esta en la diapositiva.
v Salida: como desaparece el elemento de la diapositiva.

v" Rutas de movimiento: para desplazar el elemento por la pantalla.
v’ Efectos diversos.

Animacion personalizada X

v Enla pestafia Entrada, vamos a seleccionar el

efecto Bumeran para nuestro titulo.

También puedes cambiar la Velocidad del

efecto en la parte inferior de la ventana.
v Para terminar, hacemos clic en Aceptar.
v’ Ahora, en el panel de Animacién + |0 | & !

personalizada, podemos ver que se ha S hacto Banarke

agregado el efecto Bumeran a la Forma 1 (el
titulo Paisajes), y podemos cambiar de nuevo
la Velocidad, el Orden de los efectos si
tenemos mas de uno, y la forma de inicio del Velocidad ([ E
efecto, donde tendremos tres opciones:

Inicio |Al pulsar con el raton -

v/ Al hacer clic: la presentacion se quedara esperando a que hagamos clic con el
ratén, o pulsemos una tecla para mostrar el efecto.

v Con Anterior: El efecto se realizara al mismo tiempo que el efecto anterior, si
hubiera mas.

v Después de Anterior: El efecto se vera a continuacion del efecto anterior, o si no
hay ninguno, automaticamente al entrar esta diapositiva.

v/ Pulsa la tecla F5 para ver cdmo ha quedado el efecto.

Mas...

v/ Prueba distintos efectos, de Entrada, Salida y Enfasis en los titulos y fotos de las
diapositivas.

v/ Cambia el orden y la velocidad de los efectos.
v Prueba las distintas opciones de Inicio de los efectos.

v’ Inserta una nueva diapositiva en la presentacion, con un texto de despedida
utilizando Fontwork. Agrégale un efecto de salida.

Guarda el documento con el nombre “Naturaleza”.
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23. Efectos de transicidon entre diapositivas

En esta ficha modificaremos las transiciones entre las diapositivas. Con esto conseguiremos
mas continuidad en nuestra presentacion.

El panel de Transicion de diapositivas

v" Hacemos clic en el menl Presentacion, y luego hacemos clic en la opcién Transicion
de diapositivas.

v" Nos aparece un panel a la derecha, con todas las opciones referentes a la transicion
entre las diapositivas.

Normal | Esquema Notas Folleto  Clasificador de diapositivas Transicién de diapositias x

. { = || Aplicar a las diapositivas seleccionadas

F

Un paisaje se conquista con las suelas del
zapato, no con las ruedas del automavil

Avanzat diapositva
@ Alpubsar con el ratin

Autom

v Primero nos situamos en la diapositiva que queremos que aparezca con esta
transicion.

v En la parte superior del panel tenemos una lista bastante grande de transiciones.
Escogemos, por ejemplo, Revelar hacia abajo.

v’ Vamos cambiando de diapositiva, eligiendo diferentes transiciones.

v/ Podemos comprobar como estan quedando las transiciones, pulsando la tecla F5 para
ver la presentacion.

Opciones de transicion

v Debajo de la lista de transiciones, tenemos dos opciones para Modificar la
velocidad, y Ahadir sonido.

v En el apartado Avance de diapositiva podemos hacer que las diapositivas vayan
avanzando automaticamente, después del tiempo en segundos que hayamos
seleccionado.

v Pon 3 segundos a cada diapositiva en esta tltima opcion.

v’ Por ultimo, comprueba cémo cambian automaticamente las diapositivas, pulsando
la tecla F5 para ver la presentacion.

Guarda el documento con el nombre “Naturaleza”.
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Carpeta de materiales

camion.jpg
camion2.jpg
camion3.jpg
camion4.jpg
Camiones.odp

fondo1.jpg

fondo2.jpg
naturaleza.odp

naturaleza1.jpg

naturaleza2.jpg

naturaleza3.jpg
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