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LA SUITE QFHMATICA GRATIUITA

EES
ENOFFICE?

Aunque parezca extrafio para un producto de distribucion libre
y gratuito, lo cierto es que estamos hablando de la mayor y
quizas la mas seria competencia que tiene Office de Microsoft.

no sélo en lo que respecta al

mercado de uso personai, sino

que también tiene una gran

difusién en empresas e insti-

tuciones. Se trata de una suite
con funciones mas que suficientes y una
facilidad de uso que la hacen apta para
cualquier necesidad. En esta guia vere-
mos cdmo instalarla y sacarle partido.
Openoffice.org es un proyecto de soft-
walre de distribucién libre con versiones
para raultiples plataformas (entre ellas
Windows) que ha alcanzado un gran
éxito. Sus primeros pasos los dio como
software propietario bajo el nomire de
StarOffice, desarrollado por la empresa
alemana StarDivigion y disefiade para
prepereionar una alternativa a la suite
Offiee de Miereseft. En el afio 1989, Sun
Mieresystems adguirie el programa
para vendeie baje suU prepia marea, pere
pees tierpe despues 1o penia a dispesi-
&ién de tede el raunde de forma gratuita
€6A el Rermbie de StarOffice 5.2. Al afis
giguiente, SUR da UR Pase rAds ¥ prepet-
eigna el eédige del prograrma, licsneian-
dele baie GBL y rebBautizandele come
Opensificeorg. La versién de page del
Bregrama siguie su prepie camine Bajs &l
Rermbre de StarOffice een funeienes adi-
eienales 4 1as del programa gratuite pers
€8A N3 Base eseneialmente {dentica. Ae-
tualmente 13 versién de Spensthee.org
Ras aetual es 13 38y pHiede descargarse
(én version preliminat en el memente de
8seribir esto) desde 12 pagina web del Btg-
YRCtY: WWww.8pEnsifice.dry. EA esta SEte
de artieuies 1r3bajaremes ¢oA 1a Version
definitiva ghe estaba dispenipte, 12 2.4,
¥ EOMeRtatemes &R UR apartads 1as Ag:
vedades gHe ofrece 13 AHEVA VRIsiBn 38
ER eHalquier casg, & FncisRamients ge
aMmBaS A8 difiere demasiade;
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Otras versiones

El que la aplicacién se distribuya con
licencia de libre distribucién ha propi-
ciado la aparicién de numerosos com-
plementes y utilidades disefiades para
el programa. Algunas de las utilidades y
accesorios incluyen diccionarios y paque-
tes de lenguajes adicionalles, utilidades de
groupmene, herramientas bibliograficas y
de citas, buscadores, Gtiles de conversion,
disefio de pagina y tratamiento de ima-
gen y mucho més. Ademés, la adopeidén
de este tipo de licencia ha facilitado el que
haya podido ser compilado para distintos
sistemas opetatives. En la actualidad es
posible deseargarse Openoffice.org para
Windows, Linux, BSD, 0§/2 y pafa ma-
quinas een Mae08 X gque dispengan de

i

Ademés de utilizar el programa,

los usuarios de Openoffice.org més
atrevidos o preparados pueden entrar
a formar parte integral del proyecto
participando en alguno de ios grupos
de desarrollo que existen. Para conocer
qué podemos hacer dentro de Opemnoffi-
ce.org no tenemos mds que acudira

su pagina web y consultar la informa-
cién que encontraremas en la pagina
http:/feontributingopenifice.org/.

soporte para Xwindow. También se han
desarrollado versiones independientes
basadas en el cédigo de la aplicaciém, al-
gunas de las cuales mantienen la licencia
de libre distribucién del cédigo mientras
que otras son versiones de pago propieta-
rias. Algumas de estas soluciones basadas
en Openoffice.org son Lotus Symphony
de 1BM, NeoOffice para MacOS X, G6~66
de Novell, KaiOPffice y numerosas ver-
siones adaptadas a necesidades locales.
Hay que tener en cuenta que en sistemas
operativos como Linux, Openoffice.org
tiene poca competencia ya gue Microsoft
nunea ha lanzade una versién de Office
para dieho entorno operative. Por otro
lade, también se han desarrollado versio-
nes portables, un formate gue perrite el
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programadores, pero otros muchos simplemente necesitan voluntarios con ganas
de trabajar que ayuden, por ejemplo, en la confeccién de diccionarios o simplemente
aportando ideas. Incluso los problemas que podemos encontrar al utilizar el progra-
ma puedenser de gran utilidad para pulir-en el futurosus funcionalidades. Podemos
reportar problemas y encontrar soluciones enef foro de la comunidad Openoffice.
org en la pagina http://issersemices openoffice.org/. De lamisma forma, también
epesibie ggedeEetamosunaifocidnguedditern ssilée gueaoaggstaeHa guec

tuviera. Una de las grandes bazas de Openoffice.org es precisamente su gran comus
nidad de usuarios que contribuye versién tras version a que el programa mejore y
esté cada vez mas depurado y que ofrezca un mayor nimero de funciones.


http://www.openoffice.org
http://contributing.openoffice.org/
http://user.services.openoffice.org/

funcionamiento del programa sin nece-
sidad de instalacién haciendo que pueda
funciomar, por ejemplo, desde una unidad
de almacenamiemnto USB en cualquier or-
denador. La version portable de Openoffi-
ce.org puede descargarse desde la pagina
http:/fportet eapps. com/apps foffice/
openoffice_portalbile.

Caracteristicas

A imagen de su competemndiia, Openoffice.
org se compone de distintas herramien-
tas de ofimatica que se complementan
para ofrecer las funcionalidades mas im-
portantes para la creacién

conjunto de aplicaciones se compone del
modulo Writer que ofrece funciones de
procesador de texto (gue seria el analogo
al Word de Microsoft), el médulo de hoja
de célculo Cale (que corresponderia al
Excel), Impress para la edicion y creacién
de presentaciones (compite con PowerPo-
int), el programa de base de datos Base
(correspondiente al Access), un médulo
de creacion de graficos vectoriales lla-
mado Draw y otro de edicién de férmulas
matemdétiicas denominado Math.
En genetall, el entorno de trabajo que ofre-
ce Openoftice.org es muy parecido al de
versiones antiguas de

basica y avanzada de docu-  suasuitedfitededivtosoftiana  Office y la forma de
mentos de todo tipo. Este  idoapudisréndose disimeeszitin interactuar es muy
f;é:ﬁﬁﬂmw?b‘“::m parecida & la de la sui-
de m"’m"m@"u o m",'"’“’“?m ; te efimatiea de Miere-
ello Opemaffice.org efirece goft, eon uUR enterne

compatibilidad con susfématiss

de fichera.

en el gue pedemss
visuallizar el resyltade
ge Auestts trabaje if-
fhediatamentie. Tam:
bién efreee 13 ereaeidn de plantillas de
deetrmentes v asistentes gue nes guiaran
Pase a pase en 1a realizacién de cieras
tareas mas esmplejas: Otra funeién inte-
resante inesrperada a la suite es 13 eom-
patibilidad esn fermularies Xierms gue
permiten aeciones eendicisnales v 16gi-
gas &R necesidad de aeudir 3 13 ptogta-
PRacien en Basic. BA 18 que respecta 41as
versienes para distintes paises, les grupes

* Sum Mikmosystemsfile| bearppesaygec amerzda a
desarollar Qpenaffice.org a paatiir dicunaseitéd ele
ofimética de unmemppesscatimanaacenvivhiéhddido
en unadeddsal tinativenmassseriasasia saiteide de
Microsafi.

de trabajo que actualmente se encuen-
tran activos en Openoffice.org han creado
versiones para 45 idiomas distintes. En al-
gunos casos se ha traducido simplemente
el entorno, pero en otros, como es el caso
del castellamo, también se encuentran
disponibles los diccionarios ortograficos
y gramatiicalles. También se ofrece sopor-
te mediante el acceso a la pagina web en
distintos idiomas.

Los elementos
de Openioffice.org

En el caso de Writer encontramos un
completo procesador de textos con todas
las herramientas habituales, desde la co-
rreccion ortografica hasta el control de
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http://portableapps.com/apps/office/

¢ Incluso empresasimppoor-

versiones y comemtanies, pasando por
todas las funciones de formateado de
pagina, parrafo y caracter habituales, in-
cluyendo la definicién de estilos y planti-
llas. Ofrece la introduccion de tablas y de
ilustraciones y la gestién de indices. Tam-
bién, como veremos, es capaz de realizar
mailings e imprimir etiquetas utilizando
bases de datos mediante un sencillo asis-
tente. Ademés, permite la edicion de pa-
ginas web y la exportacién de archivos a
formato PDF. Al igual que Word, es capaz
de mantener (si lo activames) un archivo
histérico de modificaciones y creadores
anexos al document®. También es com-
patible eon la firma digital de archivos.
Cale, por su parte, ofrece funciones pa-
reeidas 8 Exeel ineluyendo la edicién de
forrulas, grafieos eon seleeeion automa-
tiea de range de dates, hejas de edleuls
66 variag paginas, andlisis dinamieo de
dates, nireres ifmagiteries, funeienes
estadistieas y finaneiriass y Btfas herra-
aientas de edleuls y tratariento de da-
08 RUMETROS. IMPFESS permite la erea-
elén de presentacienes definiende una
serie de diapesitivas 8 diagramas de fef-
ma sifpilar 8 stres pregramas pareeidss:
Befmite 13 ereaeién de plantillas para
§H Use pesterier y sfteee 13 inferesante
pesibilidad de expertar 1a presentacidn
difectamente en formate Flash, para if-
EBf prarla en tna pagina web 8 eaviarla
Fha gue pueda fHAcisRar

tantes como |EWhbardidise-
fiado wersiomes prajias déc
libre distribucion de suit-
tes de ofimética Hasmatirs
en peaotiitecany . Lobuss
Sympiony;, emesbéccassp,
hereda el nomhre dizunaa
suite que anteriormente
desarrollaba la empresa
Lotus, prepiedizd diel BM.

* El pragrammdichbsedl eldatasoBasepupdede
interactuar con M4SEID, ppemititenddoeblitisdidalele
formularios y atiras fumciones desduneptionoo
gréfico facil de utfiizar..

facilitan las tareas mds compiejas. Dentro
de sus funciones més interesantes esta la
compatibilidad con bases de datos SOL por
lo que puede actuar como entorno grafico
para utilizar programas de bases de datos
mas complejos (como MySOL o PostgreS-
OL) de forma sencilla. Por su parte, Draw
ofrece una herramienta para el disefio
de graficos vectoriales con funciones de
creacion de formas y conexién entre ellas,
para producir gréficos e ilustraciones que
podermos insertar en los documentos de
otros elementos de la suite. Dispone de
utilidades para realizar diagramas de flu-
jo y otres grafiees jerdrquicos y de orga-
nizaeién y de herrarnientas de disefio de
pégina para predueir seneilles earteles o
publicaciones. Per (ltimoe, Math es una
utilidad gue faeilita 1a ereaeién y edieién
de férmulas matematicas esmplejas pe-
niende a dispesieidn del usuarie log sifm-
beles y elementes neeesanips. Al igual
gue esn Draw, pedemes integrar 1as fér-

mulag ereadas €sn

§iﬂ Recesidad de gHe &l U8 13« Existe unmvensigmpootatitée Math en eualguier
fecibe tenga instaladd un seft: de Cpemofieargmuypititppaa  dOEUMMGAI de 168
AR Hﬁ@ ﬁf@é@gﬁ%&%ﬁ%ﬁ%ﬂﬁﬁ% :"dhs mﬁ;‘mmmhbr restantes slsmentos
a3, dispene de una libreria andnair frecuentenmente de Bpenpfiice.prg.
e HARSICIBRES ¥ EIRCIDS BAFE  toemenia Wsmoascca it

dar mas atractive 4 188 doct: sinnemesidmidedristatseisan.

Menies.
El médulo Base se ha disefia-

a@ pafa ofecer potentes herramientas

3§% Eﬁ@ﬁfg@ gHe sé §83H QE SEB & de

JHRNETASBNAEA e
pmnﬁaﬁma&’@nm@;lap@wa@ﬁésd@ Ba- |
beassifodatolyickispetes gepatistentesadize |
ses de datos y dispone de asistentes que !

"i‘t%e
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La guerra de los formatos

Uno de los apartados importantes a la
hora de disefiar una suite ofimatica es la
compatibilidad de formates; es decir, la
capacidad de trabajar con documentos de
todo tipo y creados a partir de cualquier
software de ediciom. Los desarrolladores
de Openoffice.org han tenido muy pre-
sente este punto y se han preocupado
que todos los programas que componen
la suite sean capaces de trabajar con los
archivos creados por sus contrapartidas
de Microsoft. Asi, Writer puede trabajar
eon archives DOC de Word, Cale con los
XLS de Excel e Impress con los PTT de
Poweipoiint. También es posible exportar
en formatoes gque eorresponden Ineluso a
distintas versiones de Office. La unica ex-
eepeldn es el formate Open Office XMIL de
Office 2607 para el gue existen converso-
tes. Adermds, la Aueva version 3.6 de Ope-
neftiee.org va a integrar eompatibilidad
direeta een este formate:

En genesal, 1a eorpatibilidad een les
fermates de deeurnentd de 1a suite de
Mieteseft es de surma irmpertancia per-
gue permite una transieién imediata
fe aguelles usuaries gue guieran pasar
de Bffice a Bpenefiice.org, ya gue éstes
pedran trabajar difectamente een 8668
188 deetmentes gHe teRgan ereades. Ade-
fhas de esta commpatipilidad estratégiea,
Openettice.ofg trabaja de ferma nativa
desde 13 versién 2.8 en UR fermate abier-
i llamade BASIS Open Becument ¥
basade en XMk Adermas de estes forma-
103, tampien trabaja de forma directa eon
HTM*L P%Hﬁiﬂ@ﬁ% 13 edicién de ﬁégiﬁﬁ§
Yeb ¥ 13 exportacian de decumentas di-

=

* Lapooiftiffidizdidécexppriaarearfotmakad oxohaiat
permite a lusussariassde® @maffifcorgdisisibitnir
documentos sin nezesidizd| quece Bjug b soreciligbe
disponga de umppoggamaidefifdtitiaa.



puede realizar Office, lo cierto es que la suite de Microsoft dispone de una serie de

usos adicionales que no encontramos en el programa de libre distribucién. Existen,

in embargo, varias alternativas para esas herramientas sin necesidad de realizar

un desembolso econémico. La laguna mas importante es que Openoffice.org no
sup\pIfokama cuente as cor @egy\poggal sanor como @Qtitox. ventro dece

|las apusaceroes 06 ke distibuotddn enconteciws: voras SESC0GNIES

€886 DO Sruwweee

AvaTibieleseogeisidas funicinesy aritivios dei® Chidokkeomaoes

ficheros PST). Emprimer lugar tenemos a Thunderbird, el cliente de correo del pro-

Comparte con Openoffice.org la caracteristica de ser multiplataforma, ademas de
ser.un programa de libre distribucién. Mediarite la extensién Mozilla Lightning,

ctualmente en desarrollo, sera posible acercar un poco més las funciones de Thun-
derbird alas del Outlook gracias aun calendario y agenda de citas. Se trata de una

iplicacién compatible con iCalendar pero que no dispone de funciones de agenda de
contactos. También existe otra aplicacion gratuita llamada Evolution (www.gnome,
org/projects/evolutlon/) que ofrece, ademas del cliente de correo y laagenda de
contactes, funciones como la sincronizacién con PDA que lo-acercan a Outlook. Sin
embargo, no dispone de versién definitiva para Windows, aungue esta en proyecto.
Otros elementos de Office, aunque menos utilizades, también tienen su comirapati-
0a coree:effivare nore: rardstistttuir /i Moceosorr Pubnisner: broepsodeRice

rectamente en formato PDF, lo que puede
ser utilizado por terceros sin necesidad
de tener instalada una suite ofimatica.
Impress, como hemos apuntadio, es capaz
ademas de exportar en formato Flash las
presentaciones que haya creado o edita-
do. Eso si, hay que advertir que la compa-
tibilidad de los formatos no es total y en
algunos casos se pueden perder elemen-
tos como macros o formulas que no sean
compatibles con el programa, aunque la
gran mayoria de las funciones y, por su-
puesto, la totalidad del contenido de los
documentos estardn a nuestra disposi-
eién si utilizameos archives de Office con
Openoffice.org.

Programacion
con OpenOffice.org

Aligual que otras suites de ofimatica como
la de Microsoft, Openoffice.org dispone de
un lenguaje de programacion propio que
permite, dentro de sus aplicaciones, la de-
finidivn de macros y tareas automaticas
a aplicar a nuestros documentos. La suite
utiliza el lenguaje Basic que se basa en el
sistema StarOffice Basic del programa
StarOffice de Sun. La préxima version

cién esta disponible para su instalacién

en Linux, Windows y MacOS X. Puede
editar en formato PDF, adiEmds deemsy
propio formato basadoen XML, pero no
es compatible con ficheros de Microsoft
Publisher, por lo que la compatibilidad no
es.completa. Para sustituir al programa de
gestién de proyectos y recurses Micro-
soft Project, tenemos como alternativa
OpenProj. Dispone de versiones Mac, Li-
nux .y Windows y se distribuye con la suite
StarOffice, por lo que se puede considerar
casl un sustituto «oficial» del programa de
Microsoft.

de Openoffice.org de Novell parece que
va a permitir la compatibilidad completa
con las macros VBA de Office. Existen en
Internet algunas paginas web que ofre-
cen conversores de c6digo que permiten
transformar programas realizados en

< Al igual que Office, la suite gratuita también
ofrece la posibilidad de disefiar macros y pequefios
programas en un lenguaje de programacién basado
en Basic.

VBA a programas compatibles con Basic
de Openoffice.org. En cualquier caso, es
posible definir macros en las aplicaciones
Writer y Cale para definir funciones que
realicen tareas, que pueden incluir por
ejemplo (en el caso de Writer) consultas
a bases de datos controladas por Base.
Ademés, es posible programar en Basic
extensiones al programa para completar
funciones no disponibles en la version
original de Openoffice.org como funcio-
nes matemndticas que no encontremos en
Cele o formatos gue no estén disponibles
en Writer. En la red eneontraremes mu-
ehos programas en este formate gue eu-
bren distintas necesidades.

Hay gue sefialaf gue, alingque existen vi-
fus y eédige raalieipse eserite en VBA que
ataea las aplieaeiones de a suite efimati-
ea ge Mieroseft, fe se han deteetade eodi-
ges andleges realizades en Basie de Ope-
neffiee.org, aungue 18s expertes admiten
gue esta pesibilidad existe. Asf, la seguri-
€ad, eormpatibilidad de ferraates y el use
gde arehives een firma digital (@semas
del impertantisime elemente del preeip)
esta prepieiande que algunes gebiernes e
{nstitueisnes priblieas se acerqen a Ope-
Reffice.org. i

o Une dizlas grandis ventiajas dicOpenoffice ang esqueestid disponitie emvessionespanevariaspidefonmass,
incluido Linux, donde forma un potientte equipo de|ibre distribucion jumto comed sistema apenative gnatuiito.
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http://www.gnome

en
nuestro ordenador es sencillo, pero con-
viene consultar la informacién que encon-
traremas en la pagina web oficial http://
download.openoffice.org/common/ins
tructiions.html. Para empezar, tendremos
gue conseguir los ficheros de iinstalacion.
Si disponemas de una copia en un CD o
DVD, no necesitaremos descargarlos de
Internet. Antes de realizar la imstalacion,
hay gue tener en cuenta que Openoffice.
org es un programa gue precisa de unos
minimos requisitos técnices gue debe
cumplir nuestro ordenador para wtilizarlo
sin problemas. Podemos consultaries en la
direecién www.spensffice org/dev_docs/
souree/sys_regs_20.ntml. Una vez haya-
fies eomprobado gue se eumplen los re-
guisites, pedemes dar les pases pertinen-
tes para la desearga del programa.

En el caso de que tengames instalada
una versién anterior del programa, no
es necesario desinstalarla del sistema. El
programa simplemente actualizaré a la
Gltima versién que hayamos descargado.
En cualquier caso, es conveniente, una vez
realizada la instalacién, comprobar que
los complementos instalades funcionen
correctamente. De todas formas, antes de
iniciar el proceso, tendremas que detener
previamente el programa Quickstarter.
Para hacerlo, haremos clic con el botén

8 PC ACTUAL | www.pc-actual.com

derecho sobre el icono de Openoffice.org
que aparecera en la barra de tareas y ele-
giremos la opcién Salir del mend. Ya esta-
mos listos para comenzar.

PASD1

En primer lugar, acudiremas a la pagina
principal del proyecto Openoffice.org en la
direccién www.openoffice.org. Abierta la
pagina, haremas clic en la zona de la ven-
tana en la que aparece el texto | want to
download Openoffice.org. Es posible que
veamos en otra zona un enlace gue nos
dard acceso a una versién preliminar del
programa, pero, en este caso, descargare-
mos la versién definitiva. Al hacer clic en
el enlace, se desplegard un botén con el
texto Downlead Now. En él pedremes ver
gué versién estamos descargando Justo
bajo el meneienade texto. Si no aparece

AT TR

Start downloading OpenOffice.org 2.4.1
for Windows in Spanish, tendremos que
elegir la versién y el idioma haciendo clic
en el enlace Get more platforms and lan-
guages. Cuando se inicie la descarga, ele-
giremos almacenar los archivoes de insta-
lacién en una carpeta que luego podamos
localizar.

PASO 2

Una vez localizado el archivo de instala-
cién, haremos doble clic sobre él para po-
ner en marcha el asistente que realizaré la
copia de los ficheros y la configuracién de
la aplicacién. En primer lugar, aparecera

en pantalla un mensaje en el que se indica
que se estéa verificando la integridad del
programa instalador. A continuacién, vi=
sualizaremas un mensaje de bienvenida a
la instalacién de la suitte. Haremos clic en


http://www.openoffice.org/dev_docs/
http://www.openoffice.org

Siguiente y, en la ventana que aparecera,
tendremos la oportunidad, si lo conside-
ramos oportuno, de cambiar la ubicacién
donde se copiaran los archivos de sistema
del programa. Si queremos modificarla,
haremos clic sobre Examinar. El siguiente
paso consiste en pulsar en Descomprimir
para que comience la copia de los archivos
necesarios. El programa mostrara en pan-
talla el progreso de la copia de los ficheros
de Openoffice.org.

PASO 3
MASISTENTE PARA
LA INSTALACION

Una vez completada la copia de ficheros,
se pondra en marcha este asistente. En la
ventana que se visualiza, nos informan de
la versién que estamos emplazando. Para
comenzar, haremos clic en Siguiente. En la
pantalla, podremas ver el documento con
el acuerdo de licencia por el que nos com-
prometemas a no distribuir el programa
sin cumplir las condiciones de la misma.

En realidad, podemeos hacer uso de Ope-
nofficé.org sin ninglin problema, siempre
que sea para uso personal. Una vez leido el
acuerdo de licencia, haremas clic en Acep=
to los térmimos del contrato de licencia y
pulsaremas en Siguiente.

PASO 4

A continuacién, se pedird que iimtroduzca=
mos el nombre de quien va a utilizar el pro-
grama. También tendremaes que teclear el

nombre de la organizacién. Son datos que
apareceran en los documentos creados
por la aplicacién a menos que los elimi-
nemos. La suite permite que, si estamos
trabajando en un ordenador con varios
usuarios, podamos instalar la aplicacion
solamente para nosotraes o para todos los
usuarios del ordenador. Para elegir una
modalidad u otra, solamente tendremos
gue activar la casilla pertinente. Una vez
proporcionados los datos haremos clie
una vez mas en Siguiente.

PASO5
»TIPOS DE
INSTALACION

Como en otros programas, Openoffice.
org permite una instalacién personaliza-
da o completa. Al tratarse de una suite,
es posible que sélo necesitemos algunos
de los programas que la componen. Si es

asf, pulsaremos en la opcién Personali-
zada y luego en Siguiente. Aparecera
una lista de médulos que podemos des-
plegar. En la parte derecha de la venta-
na, veremaos la descripcién de cada ele-
mento y el espacio que ocupa en disco.
Si hacemos clic en el botén Espacio, po-
dremas saber qué espacio disponemos
en el disco duro. Si hacemos clic sobre
cada médulo, podemaos elegir si el ele-
mento se instalaréd o no en el disco duro.
Una vez termimada la seleccién, pulsare-
mos en Siguiente. Si elegimes la insta-
lacién completa, simplemente tharemos
clic en Completa y, a continuacion, en
Siguiente.

PASO 6

El siguiente paso permite asociar los

.tipos de archivo de la suite Office de

Microsoft para que sean abiertos con
Openoffice.org cuando hagamas doble
clic sobre ellos. Es una opcién recomen-
dable si va a ser la Unica que vamos a
tener instalada en el ordenador por co-
modidad a la hora de abrir ficheras con
documentws. Podemos elegir qué tipos
de archivo abriré por defecto OpenOffi-

ce.org con sélo activar las opciones
correspondiientes. Cuando hayamos
termiinado, haremos clic sobre Siguien~
te. Una vez completadia la operaciém, el
asistente informaré que esta listo para
completar la instalacion. Para ponerla
en marcha, sélo tendremas que hacer
clic en Instalar. También se emplazara
la JRE (Java Runthinee Erfvivisomnent),
gue permite el funcionamiento de cier-
tas herramientas de OpenOffice.org. Al
terminar fa configuraciém, pulsaremos
en Finalizar.

PASO 7

Al iniciar la herramienta por primera
vez, se ejecutardn las tareas finales de
configuracién del sistema. Para ejecu-
tar el programa, acudiremos al Botén
de Inicio y elegiremaos el jcono corres-
pondiente a la aplicacién que gueramos
iniciar dentro del grupo Openoffice.
org, que hallaremos en Todos los pro-
gramas. Al ejecutar cualquiera de las
aplicaciones del grupo, se presemtara
una pantalla en la gue nos informa gue
se pasard a completar el acuerdo de
licencia y a registrar el programa. Pul-
saremos en Siguiente. A comtinuacion,
comprobaremes el acuerde de licencia
bajo el gue vamos a hacer uso del pro-
grama y haremes clic en Aeeptar. Se-
guidamente, daremes nuestres datos y
nuevamente pulsaremes en Siguiente.
En el siguiente pase, pedemes permitir
gue Openeffice.oryg busgue automatica-
Mente aetualizaciones del pregrama en
Internet en intervales regulares. Si de-
§68MOS aetivar esa 6peidn, dejaremes
aetivada Ia easilla Busear aetualizaeie-
fes autematicarmente y Raremes élie
R Siguiente. EA ditime lugar, se efee-
tuard el registre del pregrama. Fodemes
fealizarie inmediatamenie, POSHORErs;
indiear gue ya estames registrades s
simplemente, AB registrarnes. El regis:
tr® siFve pard reeibir infermacien sobre
&l pregrama. YRa vez hayames &fegids;
Raremes €lic &R FiRalizar. Al hacer®, se
inieiara el médule de fa stite gue haya:
gﬂB_% @l@@i% y BSHF@WIB% 8MPpezar & fra:
EEI
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las
herramientas necesarias para realizar
cualquier trabajo de edicién de textos y
documentos escritos, asi como para hacer
ciertas tareas automatizadias. Tanto si ne-
cesitamas ordenar y mejorar el aspecto de
nuestros documentas como si simplemen-
te necesitamas una sencilla herramienta
de edicion, Writer tiene todo, incluso para
realizar tareas mas complejas.
Al ejecutar el programa y en el caso que
hayamos utilizado alguna vez una aplica-
cién de edicién de textos, enseguida vere-
mos gue el entorno de trabajo es familiar.
En el centro de la ventana (una vez abierto
o creado un documento), se muestra una
hoja en blanco donde veremos el resul-
tado de la edicién del documento v, en la
§up@ri@m §e encuentran icones y menus en
varies niveles. Bajo estos mends e icones
y, en la parte izguierda de la ventana, vere-
fes des reglas gue nes indiearan el tama-
fie de la heja sebre la gue estames traba-
jande y hasta dénde llegan les margenes
estableeidos para el deeumente. Se trata
de una esnfiguraeién en pantalla muy pa-
Feeida a la del Werd elasie v €6 Ia gue se
familiarizara enseguida eualguier ysyarie.

PASO 1

Para comenzar a trabajar, es preciso in-
dicar al programa que queremos abrir
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un documento nuevo. Para hacerlo, ha-
remos clic en Archivo, luego, en Nuevo y
en Documento de texto. Podemos elegir
otro tipo de documento correspondiente
a otra de las aplicaciones de QpenQffice.
org o con un formato especial, como péagi-
nas en HTML, maestros y otres. Una vez
creado, aparecéfa una hoja en blanco en
la pantalla. En este momento, comproba-
remos que los pardmetros del docurnento
a crear son los que precisamos. Para ver
sus caracteristicas, haremos clic en For=
mato y, a continuaciém, en Pagina. En la
ventana que tendremos en pantalia, po-
dremos configurar el tamafio de la pagl-
na, los margenes dentro de los que se res=
tringira el texto y otros pardmetres, como
la orientacién o el disefio de pagina. Para
comenzar a escribir, una vez establecidos
los pardmetros pertinentss, simplemente
pulsaremos en Aceptar y comenzaremos
la edicién. Para abrir un decumento ya
existente, bastar4 con hacer clic en Ar=
chivo, a continuacién, sobre Abrir vy, fi-

nalmente, elegir el documento con el que
queremos trabajar.

PASD1

La suite dispone de una funcién que per:
mite sugerir automéaticamente una pala-
bra con sélo escribir las primeras letras. La
propuesta aparecerd marcada en negro y
podemas aceptarla pulsando la tecla En-
ter. Las palabras se afiadiran a la lista de
autocompletar a medida gue las vayamos
escribiendo. Cuantas mas veces repita-
mos una, mas probable sera que forme
parte de la lista de autocompletar. Para
modificar los parédmetras de esta funcién,




acudiremos a Herramientas y, luego, a
elegir Correccién Automaética. Fimalmen-
te, haremos clic en la pestafia Completar
Palabras. Podemos editarlas, activar o
desactivar la funcién y cambiar algunos
parédmetros de la misma.

PASO 2

Una de las funciomes mas utiles de Wiriter
es su capacidad de detectar si una palabra
estd mal escrita desde el punto de vista
ortografiico. Si el corrector ortogréfico se
encuentra activado, la palabra mal escrita
se marcara subrayandola en rojo con una

linea ondulada. Para ver las sugerencias
del correctar, tendremas que hacer clic
en la palabra marcada y elegir la correc-
ta. También podemas agregar el vocablo
al diccionario en el caso de que sea una
palabra correctamente escrita eligiendo
en el mend desplegable la opcién Incluir
Y, luego, el diccionario correspondiente. Si
gueremas desactivar o cambiar los para-
metros del corrector ortogréfico, haremos
clic en Herramientas y, a continuaciém, en
Revisién ortogréfica. Para cambiar los
parédmetros de la correccién, haremos clic
en el botén Opciones.

PASO 3

Es posible que tengameos que escribir en
mas de un idioma y nos pueda ser util que
OpenOffice.org se encargue de corregir
mientras escribimos en él. Para iincorpo:-
rar un nuevo diccionario, solamente ten-
dremos que hacer clic en Archivo, luego,
en Asistentes y elegir el demnominado

Instalar diccionarios nuevos. Aparecera
un documento en el que solamente ten-
dremas que hacer clic en el idioma ele-
gido mientras pulsamaos la tecla Control.
Finalmente, pulsaremas el boton corres-
pondiente para la instalacion y reinicia-
remos OpenOffice.org seguln las instruc-
ciones del documento. Luego, hay que
activar el diccionario en Herramientas,
Opciones y, finalmente, en el apartado
Linglistica para agregar los diccionarios
gue hayamos iinstalado.

Una forma répida y eficaz de crear un do-
cumento de un formato especifico o con
una finalidad concreta es la de utilizar las
plantillas y los asistentes que OpenOffice.
org pone a disposicion del usuario. Ade-
mas de las disponibles con el programa,
es posible descargar plantillas adicionales,
como veremaos mas adelante.

PASD1

Writer ofrece una serie de asistentes que,
al activarlies, nos gufan paso a paso en la
edicién de un documento concreto. Ya
hemas visto en accién a los que afiaden
un nuevo diccionario. Si en cambio gque-

remos utilizar un asistente, por ejemplo,
para escribir una carta, el primer paso
serd abrir el mend Archiivo, seleccionar la
opcion Asistentes y, finalmente, Carta.
En unos segundas, tendremas en pantalla
una ventana en la que iremos eligiendo los
parametros adecuados para el documen-
to gue queremas crear. En dicha ventana,
veremos los pasos que vamos dando y
los que tenemaos gue dar. Para avanzar al
paso siguiente una vez definidos los paré-
metros gue nos interesan, pulsaremeos en

Siguiente. También es posible retroceder
al paso anterior para modificar algin de-
talle pulsando sobre Regresar.

PASO 2

Las plantillas tienen un funcionamiento
distinto. Se trata de documentes que ya
tienen el aspecto y la configuracién del
formato que necesitamas. Podremos per-
sonalizar el nuestro haciendo clic en las
zonas donde haya datos o texto que relle=
nar. Existen plantillas ya incorporadias en

e

S K e TR

Writer, pero es posible realizar las nues-
tras propias o descargarias de Internet. Si
queremas usar una plantilla incluida con
el programa, abriremas el mena Archivo
y, a continuacidn, pulsaremas en Nuevo.
En la parte de abajo del menud desplegable,
activaremaos la opcién Plantillas y Docu-
mentos. Encontraremas las plantillas or-
denadas por temas. Si abrimos una de las
categoriias, por ejemplo Diversos, veremos
gue existen para todos los componentes
de OpenOffice.org. En nuestro caso, por
ejemplo, elegiremos la denominada Libro.
Veremos €6mo, en la parte derecha de la
ventana, aparecerd informacién sobre
dieha plantilla. Para abriria, haremes ¢lic
sobre ABFiF. Ahera, solamente tendremes
gue rellenar les apartades del documento
R el gue apareee Un texto ge ejemple para
sustituirle esn el texte del deeumente gue
guerermes erear. Al termimer, pedemes al-
faeenare €6Mme Un deeumentd. También
65 pesible medifiear Ia plantilla a nyestre
guste y almaeenar el deeuments en el fer-
mate para utilizaria mas adelante.

PASO 3

En Internet, encontraremos webs en las
que almacenan plantillas para OpenOffi-
ce.org que podemaos utilizar para nues:
tros documentaos. La propia web de esta
suite ofrece un buen nimero de ellas en
http://tocumenta tiongpenoiifice.org/
Samples_Templates/User/template/
index.html. Para hacerse con una co-
leccién interesante de plantillas en b
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espafiol, podemos acudir a hittp://exten=
sions.services.openoffice.ong/project/
SunTemplatepadk 1_es. Para utilizarlas,
descargaremeas el fichero correspondiente
y lo descomprimiremas y alimacenaremos
los ficheros en la carpeta que prefiramos.
Para utilizar la plantilla, simplemente la
abriremas desde Archivo/Abrir.

Tal y como ocurre con Word, Writer tam-
bién permite la creacién de estilos, con-
junto de pardmetros de texto predefinidos
que nos permiten formatear de forma mas
répida un documento. Asi, definiremos
estilos para el encabezamiento, el texto
general, una nota... Resulta Util en textos
extensos para conseguir cierta coherencia
de estilos, aunque no se utiliza demasiado
para documentos breves. Writer ofrece
cinco tipos de estilos: de caracter (una
combinacién de tamafio y tipo de letra
para una funcién concreta), de pérrafo
(qgue se aplican a un pérrafo o a un titular
o0 encabezado), de pagina (gue se aplica a
una péagina completa), de marco y de lista.
Los estilos también se pueden utilizar en
el resto de los programas de OpenoOffiee.
org, pero el use en Writer es mas habitual y
dispene de mas posibilidades. En cuaiguier
€ase, el funeionamiente de les estiles en el
fests de pregramas es muy Similar per le
gue valdra para éstes le gue se expenga
para Writer.

PASD1

En primer lugar, veremos cémo aplicar
estilos predeterminados en distintas si-
tuaciomes. Para acceder a ellos, haremos
clic en Formato y, a continuaciém, en Es-
tilo y formato. También podemos pulsar
directamente la tecla F11 por comodidad.
En pantalla, aparecera una ventana flotan-
te sobre el texto que contiene la lista de
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los varios estilos en las categorias men-
cionadas. En la parte inferior de la venta-
na, veremas un menu desplegable. En él
se puede modificar la visualizacién de la
lista de estilos. Por defecto, el programa
nos mostrard automaticamente aquellos
gue se ajustan al contexto del trabajo que
estamaos realizando. Como veremas, el se-
leccionado es el predetermiimadio. Si guere-
mos que el parrafo en el que estamos tra-
bajando tenga un estilo distinto, haremos
doble clic en el que elijamos. A partir de

ese momento, todo lo que escribamos ten-
dré los pardmetras del estilo elegido. Hay
que tener en cuenta que al ser de parrafo,
no sélo se modificara el tipo de letra o la
alineacién sino también el espacio entre li-
neas y otros parémetros tipogréficos. Para
ver los pardmetros del estilo de parrafo
gue estamos utilizando, abriremos Forma-
to y, a continuacién, Parrafo.

PASO 2

Podemos hacerlo de forma simple. En
la ventana de estilos, elegiremos el que
queremos modificar y haremos clic con
el botén derecho sobre él. Se abrird una
ventana en la que apareceran los diversos
pardmetros del estilo divididos en varias
pestafias. Podemos modificar los distintos
pardmetras, incluso cambiando de mom-
bre el estilo en cuestién. Si, por ejemplo,
queremos modificar el tamafio y tipo de

fuente, haremos clic en la pestafia Fuente.
Es posible aplicar a un estilo de péarrafo un
estilo de lista simultdneament=, pero hay
que recordar que, si elegimos el segundo,
siempre que utilicemos el primero, tam-
bién se aplicarad a la vez el estilo de lista.
Podemas hacerlo pulsando con el ratén en
la pestafia Numeracidn y eligiendo un es-
tilo de lista en el mend desplegable Estilo
de Numeracion.

PASO 3
APLICA ESTILOS
OSTERIOR

Es posible que prefiramos escribir el do-
cumento completo y luego ir aplicando los
estilos a los parrafos que elijamos. Este
sistema de trabajo también es posible en
Writer. En la ventana flotante de estilos,
sélo tendremas que hacer clic en el icono
con forma de cubo de pintura. Al pasar el

puntero sobre el mismo, veremos que apa-
recera el mensaje Modo regadera. El cur-
sor se transformard en un bote de pintura.
Una vez activado, la forma de trabajo es
la siguiente, elegiremos el estilo que que-
ramos aplicar y marcaremas el parrafo a
cambiar pulsando la tecla del raton y man-
teniéndola pulsada hasta el final del parra-
fo. Cuando soltemos el botdn del ratén, se
aplicard el estilo automéaticamente,

Aso4

IOCKEA UN
DE PAGINA
Aplicar estilos de pagina puede ser util,

por ejemplo, si necesitamas imprimir so-



bre papel en un formato especial y no que-
remos tener que elegirlo cada vez que lo
utilicemas, o si queremas que aparezca un
encabezado o un pié de pagina, por ejem-
plo, para correspondencia empresarial.
Para crear un estilo de pagina nuevo, nos
centraremas una vez mas en la ventana
de estilos. Haremas clic sobre el Ultimo de
los iconos de estilos, el que almacena los
estilos de pagina. Una vez selleccionados
éstos, haremas clic con el botén derecho
en una zona cualguiera de la ventana y
haremos clic sobre Nueve. En pantalla, se
mostraré la ventana con los parémetros
de estllo de pagina. En la pestafia Admi-
nistrar, introducirermes aguelles gue nos
permitirdn identificar el estile y gue se
muestre en la lista de estiles gue nes in-
terese. Luege, iremes eambiande de pes-
tafia para definir margenes, tamafie de la
pégina y etres parametres. Una vez termi-
nade, haremes elie en Aeeptar:

OpenOffice.org permite asignar ciertos
procesos a teclas de funcién. De esta for-=
ma, podremos activar directamente los
que mas utilicemos de forma immediata.

PASD1
NSELECCIONA ATAJOS

En primer lugar, tendremaos que seleccio-
nar la funcién que nos permita acceder a
la edicién de los atajos de teclado. Para
hacerlo, abriremos el mend Herramien=
tas y, a continuacion, en Personalizar.
Finalmente, haremos clic en la pestafa
Teclado. En primer lugar, seleccionare-

mos si queremos que el atajo de teclado
funcione sélo para Writer o para toda la
suite. Una vez hecho, recorreremas la lis-
ta de las teclas que aparece en la parte
izquierda de la pantalla y elegiremas una.
Algunas de las combinaciomes de teclas
estadn reservadas y por eso aparecen
sombreadias. En cualquier caso, lo méas
conveniente es buscar una libre para no
eliminar un atajo ya existente,

PASO2
»ELIGE UNA FUNCION
PARA EL ATAJO

A continuaciém, nos fijaremaos en la parte
inferior de la ventana, que esta marcada
con el nombre Funciones. En ella, elegi-
remos el 4rea en la que estd la funcién

que queremaos asociar al atajo. Una vez
localizada, podremas elegir la funcion en
concreto. Como veremas, es posible aso-
ciar macros y estilos. En este ultimo caso,
es preciso que el documento que tene-
mos abierto tenga aplicado ese estilo.
Una vez hayamos acabado, pulsaremos
en Modificar.

Es posible que para un documento deter-
minado requiramas la colaboracién o las
correcciones de varias personas. En este
caso, es conveniente llevar un seguimiento
de dichas correcciomes y saber a quién co-
rresponde cada una de ellas.

PASO1
»MARCA
MODIFICACIONES

Si hemos abierto un documento en el que
vamos a hacer correcciones colaborando
con otros usuarios, lo primero que tene-
mos que hacer es comenzar a grabar las
modificaciomes que vamos realizando.
Para que el programa las tenga en cuenta,
haremas clic en el mena Editar y, a conti-
nuacion, elegiremos Modificaciones. Para

empezar arealizar correcciomes, marcare-
mos la opcién Grabar. A partir de ese mo-
mento, las modificaciomes que hagamos
en el documento apareceran marcadas en
otro color y subrayadas. Si detenemas el
cursor del ratdn sobre las zonas que he-
mos modificado, aparecera un cuadro en
el que se informa del autor de la modifica-
cién y cuédndo fue hecha. Cuando termine-
mos de realizarias, volveremos a abrir el
mismo ment y haremes clic en Grabar de
forma gue desaparezca la marca.

PASO 2
NACEPTA O RECHAZA
MODIFICACIONES

Una vez que los usuarios hayan realizado
las modificaciones que les correspondan,
es posible aceptar o rechazar las mismas
para que pasen a formar parte o no del
documento. Para realizar esta operacion,
haremas clic en Editar, a continuacién, en
Modificaciones y, finalmente, en Aceptar
o Rechazar. Aparecerd en pantalla una
ventana con la lista de las modificaciones
identificadas por el usuario gue las ha he-
cho. Podemes ir aceptando o rechazando
una por una o todas & la. vez con lie spddm
correspondiente.,
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a Microsoft Excel,
OpenOffice.org dispone de un programa
de hoja de célculo llamado Cale. Se trata
de una aplicacién en la que se ordenan en
filas y columnas valores y férmuilas para
realizar célculos o presentar resultados
numéricos y de otro tipo con gréficas o ta-
blas de datos en distintos formatos.
Como sabréis, en una hoja de calculo
como ésta se trabaja en una especie de
hoja cuadriculiada con columnas y filas nu-
meradas en la gue iremos colocando datos
y férmulas. Podemos disponer de varias
hojas afiadiéndolas en las pestafias de la
parte inferior de la ventana. Las férmulas
pueden aplicarse a celdas coneretas, a un
range de eeldas e incluso & ambas en una
heja de edleule de otra pestafia. Mas ade-
lante veremes eéme pedemes utilizar las
férmuias y e6me haeer referencia a celdas
y fanges. Juste eneima del drea de tra-
baje, BEBRtFAMGS URA Z6AA €R la gue se
A6 iRdiea a la izguierda las cosrdenadas
de Ia eelda en la gue estames trabajande
(combinacién de letra y RAmers gue indiea
e8lumpa ¥ fila) y a su dereeha el contenide
de dieha eelda. Hay gue tener en cyenta
gye &l esntenids Ao siempre &s &l gue se
Fuestra en &l drea de trabaie. Es pesible
gue 4na eelda esnereta muestre A YaieF
Bere gue; &n realidad, esntenga uAa fér-
mula y gue I8 que se esté mestrands sea
gl fesyltade de 53 farmiia. M4s arriba &n-
EBAHFAFEmMes YR 283 &R 13 qUE podemes
aplicar y madificar estiias y eslsres; ade:
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mas de la alineacién de texto y el formato
de los nimeras. Por encima una barra de
iconos que recoge las funciones mas co-
munes que podemos editar para afadir
nuevas o cambiar las que se muestran. Fi-
nalmente, por encima, se presenta la barra
de los menls mediante los que podremos
acceder a las principales opciomes. Pero
veamos paso a paso como crear una hoja
de célculo bésica y cdmo realizar las fun-
ciones mas importantes para descubrir las
posibilidades de Cale.

PAS01

En primer lugar, para trabajar con una hoja
de célculo necesitamos un conjunto de da-
tos con los que vamos a realizar o a pre-
sentar célculos. Es una herramienta muy
util, por ejemplo, para el control de gastos,
para realizar presupuestos y, en general,
para cualquier utilidad relacionada con la
economia tanto doméstica como empre-
sarial. En el ejemplo vamos a imtroducir

Is

una serie de datos que reflejan un gasto
mensual. Primero vamos a identificar filas
y columnas para que quede claro qué dato
estamos introduciendo en cada momento.
Asfi, en la parte superior, escribiremos Lu-
nes en la celda D6. Lo haremas asi para
dejar cierto margen en la hoja, pero po-
driamos introducir el dato en otro lugar. Al
escribir una palabra, el programa ha cam-
biado el formato de la celda para admitir
caracteres, Mas adelante veremos como
se cambia los formates de las celdas.

PASO 2

Como lo que acabamos de introducir es
la etiqueta de una columna, nos conviene
resaltarla para que quede perfectamente
identificadia. Lo haremos cambiando el es-
tilo de letra para que sea maés visible y se




distinga de los datos que vamos a iintrodu-
cir a continuacion. Para cambiar el estilo
haremos clic en la celda D6 y jpulsaremos
sobre Formato y a continuaciéon sobre
Celda, y de las pestafias que aparecen en
la ventana elegiremas la opcién Fuente.
Escogemos un tamafo y un estilo, por
ejemplo seleccionaremos Negrita en la
caja llamada Estilo y luego un Tamaiio de
14, Veremos qué aspecto va a tener en la
parte inferior de la ventana. Podemos ver
también gue en Cale también estd funcio-
nando el corrector ortogréfico y en esta
ventana podemes modificar el idioma de
esta celda eonereta. Una vez terminade,
haremes elie en Aeeptar.

PASO 3

Una de las peculiaridades tanto de Cale
como de la mayoria de hojas de célculo,
es que, al estar pensadas para trabajar
con filas y columnas, disponen de muchas
funciomes para manejar series de datos de
todo tipo. En nuestro caso, Cale ha recono-
cido que Lunes es el nombre del dia de la
semana y podemos hacer que awtomatica-
mente el programa muestre el resto de los
dfas. Para conseguirle, simplemente hace-

mos clic en la esquina inferior izquierda de
la celda en la que hemos escrito Lunes v,
sin soltar el botén derecho del ratén, ex-
tendemos el 4rea hasta la celda J6. Ve-
remos que al extender el 4rea se muestra
un recuadro en rojo y el programa nos va
mostrando los dias de la semana. Hubiera
ocurrido lo mismo con numeros o con los
nombres de los meses del afio. Una vez
identificadias las columnas, es el turno de
las filas. Esaribiremas en cada una de ellas
el tipo de dato gue vamoes a introdugii. En
nuestro caso, al tratarse de gastos, serén
textos como comipusiiitde, aslineetiacion...

PASO 4

Como veremos, algunos de los encabeza-
dos que hemos introducide no caben en la
celda y no muestran toda la imformacién.
En otros casos el texto deja mucho espacio
en blanco. En el nuestro, los encabezados
de las filas y algunes encabezados de co-
lumna (como Miércoles) no se muestran
correctamente. En estos casos, Cale puede
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ocuparse de ajustar el tamafio de la celdaa
su contenido. Para conseguirlo, llievaremos
el cursor a la parte superior de la ventana,
donde se encuentran las letras que identi-
fican a las columnas. Pondremas el punte-
ro en la raya que marca la frontera entre la
celda gue queremas ajustar y la siguiente.
Veremos que el puntero se transformaré
y mostrara dos flechas enfrentadias. Si
hacemos doble clic la celda se ajustaré al
texto. Si gueremes ajusfarlo para todas las
colummas, sélo tendremas gue marcarlas
manteniende pulsada la tecla Maytseulas
y efectuaremos lg operacion descrita para
cualguiera de las celdas.

PASO5

Antes de introducir los datos en las cel-
das, tendremas que definir de qué datos
se trata. Cale gestionard de forma distinta
los datos introducidas dependiendo del
tipo que sean. En nuestro caso, tendremos
gue definir el tipo para que las celdas con-
tengan cantidades monetarias. Para con-
seguirlo, haremos clic en una celda en un

extremo de la tabla mientras pulsamos la
tecla MayGsculas y llevaremas el cursor al
extremo opuesto de la tabla. Una vez haya-
mos marcado todas las casillas de la tabla,
haremes clic en el mend Formato y luego
en la opcién Celdas. Elegiremos entonces
la pestafia NiGmeros y en la zona gue lleva
por nombre categoriia elegiremas Moneda.
Como se puede observar, existen distintas
opciones para el formato de los valores,
como el ndmero de decimales, los ceres
a la izquierda, el separador de miles o si
gueremes o no gue las cifras negativas se
marguen en rojo. Las opciones por defecto
son las gue necesitamos, asl gue haremes
clic en Aeeptar.

PASO 6

Antes de crear nuestras féormuilas o que
introduzcamos los datos, afiadiremos
tres encabezados nuevos y aplicare-
mos un borde a determiimadias celdas.
Los bordes pueden ser muy dtiles para
resaltar zonas de la hoja de cdlculo. Ju-
gando con bordes y fondos de las celdas
podemas mejorar mucho la legibilidad.
Vamos a ver cémo aplicarlo a nuestra
hoja de célculo de prueba. En la parte in-
ferior, en la columna en la que hemos es-
crito las cabeceras de las filas con los tipos
de gastos realizades, escribiremes Tetal.
Podemes aplicar estiles para diferenclar
esa fila de las otras tal y come hemes visto
antes. En nuestro case aplicaremes las ne-

gritas y el color rojo a toda la fila. Para ha-
cerlo haremos clic en la cabecera de fila 12
y cambiaremos el estilo en la barra de esti-
los bajo la barra de mends aplicando negri-
ta y el color rojo. También trazaremos una
linea para distinguir esas cifras de las del
resto. Para ello marcaremas las celdas de
la fila donde apareceran los totales y hare-
mos clic en Formato y en la opcidn Celdas.
Luego elegiremos la pestafia Borde. Para
obtener lo que buscamos haremos clic en
Disposicién de lineas eligiendo la segun-
da opcién del apartado Predeterminado.
También marcaremos dos nuevas celdas,
la C14 y la C16 con los textos Total de la
semana y Media diaria.

PASO7

Es el turno de la introduccién de datos en
nuestra tabla. Para agregar las cifras nos
desplazaremas a la celda correspondiente
y escribiremaos el valor que queremas que
aparezca en cada celda. Sélo tendremos
gue teclear el nimero que corresponda,
el programa aplicard awtomaticamen-
te el formato que hayamos elegido en el
paso anteriorn Si al terminar de imtroducir
un dato pulsamos la tecla Enter, el pro-
grama nos ubicard en la siguiente celda
de la columna. De esta forma podremos
ir rellenando los datos dfa a dia. Cuando
hayames terminado de introducirios es =
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lunes martes miércoles jueves viernes sabado domingo

Combustible 100,00

Alimentacién 0.00€

Transporte 15,00 €

Ocio 10,00 €

Varios 16.00 €

[Total |

Total semana
Media diaria

conveniente que salvemos nuestro traba-
jo para no perderlo. Lo haremos haciendo
clic sobre Archivo y a continuacién sobre
Guardar. Daremos un nombre a la hoja de
célculo y la almacenaremas de esa forma
en el disco.

PASO 8

Almacenar datos en una tabla puede ser
util, pero la verdadera potencia de Cale es
la posibilidad de realizar ciertos célculos
con las cifras que hayamos introducido. En
primer lugar aplicaremas un sumatorio de
los gastos de cada dia de la semana. Para
conseguirlo haremos clic en la primera
celda de la columna gue queremas sumar.
Si por ejemplo queremas sumar la colum-
na lunes haremaos clic en la celda D7. Sin
soltar el botén del ratén, arrastraremos
la seleccién hasta la fila gue lleva el nom-
bre Total, en este caso la D12, En la barra
de férmulas, la gue se encuentra justo
enelma de la cuadricula y gue muestra el
eontenido de cada celda, haremes clic en
el simbelo de sumaterio (letra sigma del
alfabeto griege). El programa habré intro-

ducido autométicamente una férmula en
D12 que corresponde al sumatorio de las
cantidades. Si hacemos clic en D12 podre-
mos ver dicha férmulla: =SUMA(D7{Di1).
Repetiremaos la operaciéon para todas las
columnas para que en la fila Total aparez-
can los totalles de cada dia de la semana.
También podemas realizar todos los suma-
torios a la vez marcando todas las celdas
gue contienen datos y haciendo clic sobre
el simbolo de sumatorio de la misma for-
ma. Si gueremos la suma de cada tipo de
16 PC ACTUAL |
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gasto, haremos la misma operacién pero
por filas. Marcaremos las filas (o todas las
filas a la vez) y pulsaremos sobre suma-

torio.
PASO 9

Ya hemos visto cémo Cale introduce fér-
mulas de forma automatiica en algunos ca-
sos. En ocasiones necesitaremos imtrodus-
cir férmullzs manualmente.
En nuestro caso queremos
mostrar la suma de todas
las cantidadees de la semana
y una media de los gastos
por dia. En el primer caso,
haremas clic sobre la celda
D14. A continuacién comu-
nicaremos a Cale que en esa
celda gueremes imtroducir

SUMA (D12:J12). Al pulsar Intro o hacer
clic sobre el icono de aceptacién en verde,
la férmula quedara introducida y har4 el
célculo correspondiente. Para introducir la
férmula del promedio, seguiremos los mis-
mos pasos. Sin embargo, esta vez haremos
clic en la celda D15, elegiremas la funcién
Promedio y escogeremos el mismo rango
de datos. De esta forma tendremas tanto la
suma como el promedio de las cantidades.

PASO10

Ya tenemos nuestra tabla definida con sus
datos y férmuilas. Sin embargo es posible
que no estemos satisfechos con su aspecto
y queramos darle uno algo mas profesio-
nal. Cale dispone de formatos predefinidos
para este tipo de tablas que pueden sernos
de utilidad. En primer lugar marcaremas la
tabla de la que queremas cambiar el for-
mato, incluyendo las cabeceras de filas y

una férrmula. Lo haremos o
blen escribiende el simbole = o pulsando
sobre el misme en la barra de formulas.
Al hacerlo veremes gue apareeera dentro
de Ia celda y & la izguierda de la barra de
férmuis, en vez de la eelda, veremes un
menu desplegable esn nembres de for-
mulas. Abrirerres el mend y elegiremes
SUMA. Veremes eéme apareee el mombre
ge la férulia esme egntenide e la eelda
y €8Mme &l eurser parpadea dentre de las
paréntesis. Es el memente de elegir la
6elela o el range de eeldas sobre les que
gueremes apliear Ia férmiia. Para haesFle
haremes élie en fa eelda P12 V; siR soHar
&l botén del ratén, ampliaremes la selee:
Ei8R hasta I3 eslda J13. Veremes que &l
E8RtRIA® e 1a cslda cambia para mestrar

columnas. Luego haremos clic en el menu
Formato y a continuacién en Fermateado
automatiico. Aparecerd una ventana en la
que podremos elegir el aspecto de nues-
tra tabla. Una vez elegido haremos clic en
Aceptar y cambiara de aspecto. Es impor-
tante que nos fijemaos en las imagenes de
ejemplo para ver si el estilo se ajusta a la
configuracion de nuestra tabla. Taxmbién
hay gue tener en cuenta gue el cambio de
estilo modificard los formates. En muestro
caso tendremas que elegir estilos con el
prefijo Moneda pues son los gue admiten
tipos de datos de cantidades monetarias.
Es posible apliear solo parte del formato.
Para ver gué partes podemes aplicar, ha-
femes elie en el betén Opeiones y desmar-




caremos los pardmetras que no queremos
modificar de la tabla original.

P

D11

Si disponemos de una tabla de datos y
gueremos que los resultados salten a la
vista y resaltar ciertas cifras o comporta-
mientos de los valores, lo ideal es realizar
un gréfico con los valores imtroducidos.
Cale permite la definicion de graficas de
formma muy sencilla y dispone de diversas

opciones de personalizacién. Para cormen:
zar a trabajar haremos clic enlaceldaen la
gue queramos insertar el gréfico. A con-
tinuacion haremas clic para abrir el ment
Insertar y elegiremas la opcién Gréfico.
Veremos en pantalla una ventana que nos
guiara paso a paso en su creacion. El pri-
mer paso es seleccionar qué tipo de gréfi-
ca gueremas. En nuestro caso elegiremos
Barra, la opcién Vista en 3D y un gréfico
Realista dentro del ment despegable gue
se encuentra a la derecha de esta opcién.
A continuacién haremes clic sobre el bo-
tén Siguiente.

Di2

El siguiente paso es el de especificar qué
datos queremos que muestre la gréfica.
Para hacerlo haremos clic en el icono que
muestra una ventana y una flecha verde
a la derecha de la caja de texto que lleva
por nombre Rango de datos. Al hacerlo,
la ventama se reducird y podremos mar-
car los datos de nuestra tabla. Para nues-
tro grafico haremos clic y mantendremos
pulsada la tecla del ratdn desde la celda
C6 hasta la J11. Cuando termimemos de
marcar el 4rea, veremos que el gréfico
aparecerd con los datos proporcionados.
Para gue el gréfico se muestre de forma
més eficaz, haremes clic en la opcién

gréfico podemos
cambiar sus para:-
metros haciendo
clic sobre el lbotén
derecho sobre él.
También podemos
modificar su posi-
¢idon haciendo clic
sobre el recuadro

gue lo encierra y

Serie de datos en columnas que es la
forma en la que hemos introducido los
valores en nuestra tabla. A comtinuacién
pulsaremos en Siguiente. En este paso
podemas modificar dénde tomara el gra-
fico los nombres de las series de datos y
las series de valores que corresponden a
cada uno. En nuestro caso se han tomado
los parametros correctos, por lo que ha-
remos clic una vez mas en Siguiente.

Para termiimar, Cale nos
pedird que pongamos
un titulo al gréfico y
nombre a las series de
datos gue muestra. Ha-
remos lo propio en las
casillas correspondien-
tes que se nos mues-
tran en pantalla. Para
aumentar la legibilidad,
en el apartado Mostrar
leyenda marcaremos la
opelén Arriba. De esta
forma el gréfico serd
més visual. Cuande ha-
yames terrinade, ha-
femes €lie en Finalizar.
Una vez terminade el

desplazéandolo por
la hoja de célculo.
Es posible cambiar
el tamafio pulsan-
do eon el ratén en
unade las esquinas
de Ia eaja del grafi-
€0 y extendiendo
el rea gue ecupa:
Les elementes au-
mentaran de tamafie y se redistiribuiran
autermaticamente.

P

i4

Ya tenemos nuestra hoja de célculo y
nuestro gréfico. Si queremos distribuir el
resultado de nuestro trabajo podemaos al-
macenarlo en formato de hoja de célculo,
tanto el de OpenOffice.org como de Office
de Microsoft. Sin embargo también es po-
sible exportar en formato PDF. Solamen-
te tendremas gue hacer clic en Archivo
y a continuacion en Exportar a formato
PDF. También existe la posibilidad de ex-
portario en formato HTML y publicarlo
en una péagina web. Para conseguirlo tan
solo tendremos gue hacer clic en Archi-
v, 8 continuacién en Guardar como Y,
finalmenite, en el recuadre Tipo elegir la
opeién Decumente HTML.

| H‘
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cece

diver-
sas herramientas de disefio para lograr
efectos 2D y 3D; transiciones e imtegracion
con musica y otros efectos para enrique-
cer las presentaciones. También admite
animaciones, efectos de texto, listas nume-
radas y una extensa libreria grafica de ele-
mentes que nos ayudaran a explicar con-
ceptos de forma grafica. Es posible crear
proyectos desde cero o encomendarse a
un potente asistente gue nos guiard paso
a paso en la oreacion.
Al igual gue otros programas del estilo, Im-
press permite la creacién de una serie de
diapositivas, estaticas o animadas, gue po-
demes presentar en orden y con diverses
efectos de transicién entre unas y otras:
Se utiliza prineipalmente para presenta-
eienes profesionalles, eome visualizacion
de resultades o tendencias, divulgaeién
eientifiea o téeniea y también para otres
yses maés lddiees, eome presentar de for-
fa Més atraetiva Una seeuencia de fotes
digitales. Come veremes, una de las gran-
gdes ventajas de Impress es su posibilidad
de almaeenar la presentaeidn eems una
animaeién en forrmate Flash gue podremes
tARte BRVIAF POF e6Frad electrénice, SiA Ae:
cesidad de gue el recepiar dispeRea de YA
Pregrama para visualizar presentacisnes;
€86 IAESFPEFAF® & UAa PAgIRa WeB:
Las Rerramientas a dispesieién del ysua-
FiB €& IMpress s6R potentes; pere faeiles
de uiifizar El enisrAe &s parecids &l del
Feste de pregramas de fa suite; €8n fa di-
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ferencia de que, en este caso, trabajamos
con diapositivas o slides. En cada caso, vi-
sualizaremos una de las diapositivas, con
la que estaremos trabajando, y al mismo
tiempo podremas ver la secuencia del res-
to e incorporar efectos de transicion entre
una y otra. El programa es compatible con
el formato PowerPoint de Microsoft, por lo
gue es posible utilizarlo tanto para trabajar
con archives almacenados en ese formato
como para guardar nuestros trabajos en el
mismo y compartiries con otres usuarios
gue utilicen herramientas de Microsoft.

PASD 1

Antes de empezar a trabajar con cualquier
programa de presentacién, es conveniente
trazar un guién de lo que queremas trans-
mitir y, si es posible, cémo queremos ha-
cerlo y qué elementos graficas creemos

que vamos a necesitar para la presenta-
cién. Si, por ejemplo, vamos a exponer la
estructura de una empresa, trazaremos
un organigrama. Si se trata de la evolucién
de precios o de otras situaciones, usare-
mos flechas y otros indicadores. También
es bueno establecer desde un principio el
ndmero de diapositivas que vamas a incor-
porar, asi como el nimero de diapositivas
y también el tiempo de la presemtacion,
porgue puede llegar a aburriir, tanto si gue-
remos transmitir demasiades conceptos
en muy poco tiempo como sl somos repeti-
tivos. También serd bueno limitar la canti-
dad de texto gue vamos a incorporar en la
presentaeién. Sebre tode sl lo gue guere-
mes es enviarla y no vames a presentarla
en pybliee, es posible gue, sl reguiere mu-
€Re texto, sea mejer un deeumente bien
disefiade een Write (un fellete & una neta
de prensa) gue una presentaeién. El ease
68 sentarse ante ImMpress €On las ideas
€laras, esn le gue ne séle aherraremes
tabaje sine gue la presentaeién tendrd un
aspeets mas prefesional.

PASO 2

Impress dispone de una biblioteca gréfica,
pero, para enriquecer nuestro trabajo, lo
mejor es preparar una serie de imégenes
e, incluso, archivos de sonidos o musica
que pueden potenciar nuestra presenta-
cién. Si estamos realizando una de nues-



tra empresa, es conveniente disponer de
los logos de la misma y disefiar un fondo
que se adapte a su imagen. También pode-
mos agregar clips de.video como material
multimedia. Emcontraremas imégenes,
sonidaos y videos libres de derechos en nu-
merosas paginas web, como www.freedigi
talphotos.net (imagenes), www.jamendo.
com (musica) 0 www.archive.org (video).

PASE:

La forma mas sencilla de crear una pre:
sentacién es la de aprovechar las plantillas
que proporciona Impress. La primera vez
que ejecutemos el programa, el asistente
entrard en accién y nos ird guiando en los
primeras pasos. Hay que tener en cuenta
que, de esta forma, estamos renuncian-

do a algunas herramientas de edicién
avanzada, pero es un método muy vélido
para crear documentos en poco tiempo y
sin grandes complicaciomes. El asistente,
como hemos apuntadio, se ejecutard au-
tomaticamente cuando abramos por pri=
mera vez Impress. También tendra lugar
si iniciamos un nuevo documento desde
cualquiera de los programas de la suite
abriendo el mend Archive, seleccionando
Nuevo vy, finalmente, Presentacién. En la
ventana, apareceran las primeras opcio-

nes entre las que tendremas que escoger.
Si queremos utilizar una plantilla exis-
tente, elegiremas la opcién De Plantilla.
Existen dos predefinidas: Presentacion
de una novedad y Recomendacién de una
estrategia. Seleccionaremos la que mas
se adapte a lo que queremas y pulsaremos
en Siguiente.

PASO 4

En el siguiente paso, nos permite modificar
el fondo de la plantilia de presentacién que
acabamos de elegir. Podemos escoger uno
nuevo o respetar el original desplegando

el mend que aparece bajo el texto Fondos
de presentacién. También selecciona-
remos un formato para las diapositivas
que compondrdn ésta, dependiendo del
destino de la misma. Es posible elegir una
transparencia, impresion en papel, diapo-
sitivas, a pantalla o el formato original de
la plantilla. Cuando hayamas elegido las
deseadas, pulsaremos en Siguiente para
contimugr.

PASO5

En la siguiente ventana, definiremas las
transiciones entre diapositivas que nos

ofrece la plantilla. En primer lugar, elegire-
mos qué efecto queremas que se produz:
ca cuando se cambie de una diapositiva a
la siguiente en el ment Efecto. Como se
observa, los efectos son numerosos. En
la parte inferior, en el menl Velocidad,
podemos elegir la duracién del cambio
de diapositivas (Lenta, Media o Réapida).
Finalmente, escogeremos el tipo de pre-
sentacién. Si elegimos Automatico, hay
que definir el tiempo que dura cada diapo-
sitiva. En nuestro caso, elegiremos Prede=
terminado y pulsaremos en Siguiente. A
partir de este paso, pulsaremos en Crear
para empezar a trabajar con la presenta:
cién y con los parametros definidos hasta
el mormento.

PASO 6

A continuaciém, introduciremes algunos
pormenores importantes. En este caso, el
nombre de la empresa, el titulo que que-
remos darle y algunos conceptaes que he=
mos de plantear en la misma. El texto que
introduzcamas en cada uno de los aparta-
dos ira apareciendo en la cabecera de las
diapositivas y estara presente en toda la

presentacién. Una vez introducido el texto
que queramas, pulsaremos en el botdn Si=
guiente con el ratén.

PASO7

Impress nos presentard un organigrama
con la estructura de la presentacién que
corresponde a la plantilla. En cierta forma,
el programa nos da hecho parte del trabajo
que apuntabamas que habia que hacer
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al principio. Cada parte de la esfiructura
puede ampliarse haciendo clic en el sim=
bolo + que se encuentra a la izquierda del
nombre de cada apartado. Podemos elegir
eliminar los apartados que no mecesite-
mos para nuestra presentacion haciendo
clic sobre el simbolo de confirmacién en
cada uno de ellos. En la parte derecha de
la ventana, veremos una previsualizacién
del planteamiento de cada parte del tra-
bajo si hacemaos clic sobre ella. También
podemaes crear un resumen activando la
casilla correspondiente en la parte iinferior,
Cuando hayamos termiimado, haremes clic
en Crear.

PASOS

Una vez terminado el asistente, veremos
la ventana de Impress con la plantilla pre-
parada para introducir datos. En pantalla,
tendremos la diapositiva principal de la
presentacién en la que se muestra el titulo
de la misma y los subtitules, asi como el
Quién. En la parte izquierda de la ventana,
bajo el texto Diapositivas, veremos la lis-
ta de las que configuran nuestra presen:-
taciéon. Si hacemos clic en cualquiera de
ellas, en la parte central de la ventana, se
mostraréd su contenido. Como veremaes, la
plantilla ha introducido un texto explicati-
vo en las diapositivas gque tendremos que
sustituir eon el correspondiente a nuestra
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presentacién. Lo haremos haciendo clic
sobre la caja de texto que queramos editar
y cambiéndolo a nuestro gusto.

PASO 9

Podemos agregar diapositivas si no tene-
mos suficientes haciendo clic con el bot6n
derecho en un érea libre de la zona Dia-
positivas y eligiendo Nueva diapesitiva.

en la parte derecha de la ventana, el pro-
grama nos mostrard por defecto una lista
de estilos de diapositivas bajo el mombre
de Disefios. Podemos aplicar uno simple-
mente haciendo clic sobre el jcono que lo
representa. En la imagen del mismo, ob-
servaremos qué tipo de disefio es, si com-
bina graficas y texto, si dispone el texto en
mas de una caja, si muestra listas en la dia-
positiva. Si elegimos uno con un elemento,
como por ejemplo una hoja de célculo o un
clip art, afladiremes ese elemento simple-
mente haciendo clic en la diapositiva sobre
el lugar donde se va a visualizar.

D11

En nuestro caso, como en el paso anterior,
hemos agregado una imagen y queremos
aplicar un efecto de animacién a la misma.
Para hacerlo, en primer lugar, elegiremos
la diapositiva donde mostraremos la ani-

Veremos que ésta guardard el mismo es-
tilo de la plantilla. Si queremas borrar una,
haremas clic con el botén derecho sobre
la que queramas eliminar y elegiremos
Borrar diapositiva. También podemos
cortar, copiar, pegar, cambiar de nombre y
realizar otras funciomes, incluso, ocultar la
diapositiva para que no se muestre en la
presentacién.

P

10

Aunque la plantilla que hemos esoogido
pueda cumplir el propésito que jperseguia-
mos con nuestra presentacién, es posible
que, al ver las posibilidades que ofrece Im-
press, cambiemos de idea. Si nos fijamos

]

macion y haremos clic sobre el objeto a
animar. En nuestro caso, la imagen. lLuego,
pulsaremos en la zona derecha de la ven-
tana en la lista desplegable llamada Ani-=
macién Personalizada.

PASO 12

Bajo Modificar efecto, pulsaremos en el
bot6n Agregar. Las animaciones permiten
hacer que aparezcan o desaparezcan ob-
jetos, que se muevan por la diapositiva en
una trayectoria predefinida o que lleven a



cabo otras animaciones. Podemos elegir
la forma en la que aparece el objeto en la
pestafia Entrada. Los efectos que encon-
tramaos en la de Salir son idénticos, pero se
aplicaran para hacer desaparecer el obje-
to. Es posible también agregar una anima-
cién que haga que el objeto llame la aten-
cién, con una explosién, girandal... Eso se
consigue en la pestafia Enfasis. En Tra-
yectorias de desplazamiento podremos,
en cambio, definir un movimiento para el
objeto de forma gue se desplace dentro de
la diapositiva. Cuando terrminermes, pulsa-
remes en Aceptar. Es posible ver como se
presentard la animaeién pulsande sobre el
betén Reprodueéir:

PASD13

Animar nuestra presentacién agregando
musica o un video es sencillo. Para inser-
tar un archivo multimediia, elegiremos la
diapositiva donde vayamos a imsertarlo.
Luego, abriremas el mend Insertar y, a
continuaciom, Video y sonido. Se abrira
un explorador en el que tendremas que
localizar el archivo que queramas agregar.
Una vez elegido, el objeto aparecera en la
diapositiva que hayamos seleccionado. Si
hemos optado por un sonido, podemos
desplazar el objeto fuera de la diapositiva
para gue no se vea el cuadro negro gue in-
dica la insercién de un objeto. El video se

=

]
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reproducird en ese cuadro negro que apa-
rece en la diapositiva.

PASD 14

El mena Insertar permite que agregue-
mos a nuestras diapositivas otro tipo de
objetos como enlaces a paginas web, cam-
pos fijos, como el de la fecha o el autor, una
hoja de célculo, un diagrama, un marco
flotante y cualquier tipo de archivo que
pueda mostrarse en la diapositiva. En la

7

opcién Imagen animada, podemos reali-
zar rudimentarias animaciones marcando
objetos de las diapositivas y haciendo gue
laimagen de los mismos sea mostrada una
detras de otra. El editor es sencillo, pero
permite, por ejemplo, mostrar la transfor-
macioén de un grafico o la transicion de una
fotografia a otra.

PASD15

Ahora, modificaremaos la configuraciéon de
las transiciomes para que se adapten a lo
que buscamas con nuestra presentacion.
Para conseguirlo, nos fijaremas en la zona
derecha de la'ventam'de trabajo llamada
Tareas. Veremos una serie de listas de las
cuales esta desplegada la correspondiente
a Disefios. Vamos a abrir la que tiene por
titulo Transicién de
diapositivas hacien-
doclic en el tridngulo
gue se encuentra a la
jzquierda del texto.
Con esta operacion
personalizaremes
€6mo pasara de una
dlapesitiva & otra. En
primer lugar, elegire-
fmes el tipe de transi-
€ién de las muehas
gue efrece el pregra-
fAa. Luegs, en Me-
difiear transieidn,
estableeeremes Ia
veleeidad 8 si se efi-

tiré algdn senide €8A

a0 T e L Y N Y O

el cambio de diapositiva. En Avance de
diapositivas, podemos decidir si los cam-
bios se realizaran al hacer clic con el ratén
o tras un intervalo determinado de tiempo.
Cuando terminemas, haremos clic sobre
Aplicar a todas las diapositivas. Para ver
la presentacién y comprobar el efecto de
lo que hemos realizado, pulsaremas sobre
Presentacion.

PASD16

Para almacenar el trabajo, podemos utili-
zar el mena Archivo y la opcién Guardar
para almacenar la presentacion lmpress
tanto en el formato Openoffice.org como
en el de PowerPoint de Microsoft. Sin em-
bargo, puede ser conveniente expaortarlo
como archivo Flash para que pueda ser
reproducido sin necesidad de tener ins-
talado ninguin programa e, incluso, incor-
porar la presentacién en una pagina web.
Para hacerlo, haremos clic en Archivo y, a

e
O 3

o et

continuaciém, en Exportar. En la ventana
que aparece, daremos un nombre al archi-
vo, y, en el recuadro Formato, elegiremos
el formato en el que la queremas exportar.
Ademds de Flash, también es posible al-
macenarla en HTML o PDF, pero, en este
caso, no se podran mostrar las animacio-
nes ni las tramsiciones sino que se guarda-
rén las diapositivas de la presentacién de
forma estatica. Tarmbién puede exportarse
la presentacion como una imagen en va-
rios formates disponibles.
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documen-
tos de texto, presentaciomes y hojas de cél-
culo vy, en algunos casos, hemos sefialado
la posibilidad de afiadir gréficas, imégenes
o ilustraciones para mejorar el aspecto
de nuestras documentas o para transmi-
tir con mayor claridad los conceptas que
queremas plasmar. Para crear estos ele-
mentas, OpenOffice.org proporciona una
herramienta de dibujo vectorial que puede
ayudarngs a realizar ilustraciomes, pero
sobre todo diagramas. Un programa de
dibujo vectorial proporciona Mherramien-
tas para crear objetos de formas distintas
y editarles. El que sea vectorial permite
cambiar los paréametros de cualquier ob-
jeto sin alterar su resolucién. El programa
permite, ademés, trabajar con imagenes
de mapa de bits y es posible realizar pe-
guefias modificaciores g las mismas. Dis-
pene de petentes herrarientas para mo-
difiear textes y para eambiar la orientaeién
y apliear multitud de efeetes, ademds de
otras pesibilidades, per le gue Draw tam-
bién se puede esnvertir eA URa buena he-
framienta para, per ejemple, disefiar ear-
teles g invitaciorrs y otre tipe de material
€68 earatulas de €D 6 stiguetas.
El 4rea de trabaje de Draw es MUy similar
8 fa del rests de aplieaeisnes de Openoffi-
68.6F8. ER la ventana, veremes fa eldsiea
bafra de Ies Mends y debaje iceRes que
FEPFesentan Ias funeienes Mas habituales:
ER |a paFte iRferior, BAEBRAtraremes [as he-
Framientas de dibuie €8 I3 gue reglizare-

22 PC ACTUAL | www.pc-actual.com

mos nuestra creacién. Justo debajo de los
iconos que representan dichas herramien-
tas, veremos un espacio donde Draw nos
ofreceré los datos sobre el objeto que esta-
mos utilizande. En el centro, se encuentra
el &rea de trabajo, a la derecha, veremos
un érea de disefio rodeada por reglas y, en
la parte izquierda, se irdn colocando las
paginas que vayamos creando si muestra
ilustracién ocupa més de una jpagina.

PASO1

Draw permite la realizacién de formas sen-
cillas. En nuestro caso, vames a dibujar un
rectdngulo que, luego, nos serviré como
parte de un diagrama. Para dibujario, acu-
diremas a la parte inferior de la ventana de
trabajo y seleccionaremaos la herramienta
con forma de rectangulo. Si desplazamos
el ratdn en el drea de trabajo, veremas gue

el cursor se ha modificado y representa
una cruz. Para dibujar el rectangulle, hare-
mos clic y se marcarad una de las esquinas.
Mantendremos pulsada la tecla del ratén
y desplazaremos el cursor hasta el lugar
donde queramas que esté la otra esquina
del rectangulo. Luego, soltaremaos el botén
del ratén. Para que la figura quede dibu-
jada en el lugar exacto en el que la nece-
sitamas, podemas controlar su posicién a
través de las reglas. Estas marcaran el lu-
gar donde se estd dibujando mediante una
raya doble sobre las mismas. Si hacemos
clie con el botén derecho del ratén sobre
las reglas, definiremos la unidad de me-
dida gue se utilizaré. Tamblén es posible
gontrolar la posiclén y tamafio del rectdn-
gule en la parte gue se encuentra bajo los
icones de las herramientas de dibuje.

PASO 2

Una vez dibujado el rectangullo, podemos
modificar su posicién, orientacién y otros
parédmetras. Es la ventaja de que se trate
de un programa de dibujo vectorial, ya
que otorga una gran flexibilidad en este
sentido. Los cambios que vamas a aplicar
a la figura se pueden hacer de la misma
manera con otras formmas y con cajas de
texto. Para cambiar la posicion, elegire-
mos el icono de las herramientas de dibu-
jo con forma de flecha. Luego, haremos



clic sobre el rectangulo v, sin soltarlo, lo
desplazaremaos por la pantalla. Para cam-
biar su tamaiio, haremos clic sobre un
vértice del rectangulo y, sin soltar el bo-
tén, desplazaremaos el cursor modifican-
do el tamafio. También podemas cambiar
tamafio y posicién con mayor precision.
Para ello, haremas clic con el botén de-
recho sobre el rectangulo y en el mend
gue aparece elegiremos la opcion Posi-
cién y tamaho. En los recuadros corres-
pondientes, cambiaremas las cantidades
para definir exactamente el tamafio y po-
siclén del elemento.

PASO 3

También podemos rotar el mectangulo
para darle una inclinacién. Para conse-
guirlo, seleccionaremas el elemento y
haremas clic en el mend Modificar. lLue-
go, elegiremos Rotar. Las esquinas del

rectdngulo tendran forma de puntos ro-
jos. Es posible rotar el rectangulo hacien-
do clic sobre cualquiera de esos puntos
y desplazar el cursor sin soltar el thotén
del ratén. Cuando lo dejemaos, habremos
completado la rotacién. Finalmente, pul-
saremas la tecla Enter. Podemas, al igual
gue en el paso anteriaor, controlar exac-
tamente la rotacién haciendo clic en el
rectangulo con el botén derecho, eligien-
do Posicién y tamafio y haciendo clic
en la pestafia Rotacién. De esta forma,
podemos también cambiar el punto de
rotacién gque sirve de eje para calcular la
inclinacién de la figura.

PASO 4

Si necesitamos replicar un objeto mas
veces en un dibujo o diagrama para que
tengan todos el mismo tamafio y carac-
teristicas, po-
demos hacerlo
con Draw. Para
conseguitlo,
primero selec-
cionaremos
el objeto (en
nuestro  €aso
el rectangule),
luego,  hare-
mes elie eon el
botén dereehe
sebre el obje-

- T te ¥ seleegie-
naremes la epeién €epiar y pulsaremes
la esmbinacion de tecas Eentrel + V las
Veees gue sean neeesarias. Les ebjetes se
€6piaran sebre el eriginal, pere podremes
seleceignaries y meveries a dende quera:
R8s para trabaiar een &lles:

PASOS5

Consequir que los objetos se distribuyan
de forma uniforme sobre nuestro trabajo,
por ejemplo, para realizar un diagrama,
es posible con este software. Para conse-
guirlo, en primer lugar, selectionaremos
los objetos utilizando el cursor. Pulsare-
mos sobre un punto del &rea de trabajo y
sin soltar el botén abarcaremos la zona
donde se encuentran los elementas que
vamos a distribuir (por lo menos tres),
También podemas seleccionar méas de un
objeto pulsando la tecla Mayds mientras
hacemos clic sobre varios de ellos. Luego,
haremes clic con el botén derecho sobre
uno de les objetos y elegiremes la opeidn
Distribucion. Aparecerd una pantalia en
la gue se nos presentan varias epeiones
para la distribucién herizental y vertieal
de objetes. Elegiremes la gue mas nes een-
venga y les ebjetes se eoloearan de ferma
autemdtiea.

PASO 6

Ahora, tendremos los objetos separados
de forma uniforme, pero no alineados.
Para conseguir que estén centrados los
unos con respecto a los otros, marcaremos
los objetos como hemos visto en el paso
anterior. Luego, volveremas a hacer clic
con el botén derecho y pulsaremas en Ali-
neacidn. Las tres primeras opciones son
para la horizontal y las tres restantes para

B T ——
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la vertical. En nuestro caso, elegiremas la
segunda: Alineacién horizontal centra-
da. Una vez m4s, los objetas se colocaran
de forma automética.

PASO7

Es posible que queramaos distinguir un ob-
jeto de los demés mediante un cambio de
color y de otras caracteristicas. Para con-

sequirlo, haremos clic con el botén dere-
cho sobre el mismo y elegiremos

la opcién Area. La primera pesta-
fia es la que nos permitird cam-
biar el color. También podemos
hacerlo, con mas posibilidades,
a través de Color. Asimismo, en-
contraremas otras pestafias que
facilitardn el cambio de aspecto

de los objetos, afiadiendo una
sombra, definiéndole como trans-
parente para gue sean visibles los
objetes gue se encuentran debajo
del misme, gradientes, tramas y
fondes a partir de imégenes pre-

www.pc-actual.com

definidas. Estes pardmeties se
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podran modificar en el caso de objetos de

area.

PASO 8
WFLECHAS

A la hora de realizar diagramas, los simbo-=
los en forma de flecha nos pueden ayudar
para representar un flujo de trabajo o el
orden en el que se tiene que realizar un
proceso. Draw permite la incorporacion de
flechas en sus dibujos con distintos estilos
y formas. Para incorporar una, fharemos
clic sobre el icono que la representa. Hay

que tener en cuenta que hay dos iconos
con esta forma, el primero, que permite
dibujar lineas con flechas al final, y el se-
gundo (el que nos interesa), que realiza
flechas de bloque. Para ver a qué corres-
ponde cada icono, basta con pasar el cur-
sor sobre cada uno. Una vez seleccionado,
para dibujar la flecha, bastara con hacer
clic con el botén izquierdo del ratén en la
zona donde queramas. A continuacién, la
desplazaremas o cambiaremas de forma
haciendo clic sobre el botén amarillo gue
aparecerd dentro de ella,

PASO9

En vez de utilizar simples flechas dibuja-
das, en los diagramas de flujo como el que
estamos realizando, Draw permite el uso
de conectores. Se trata de elementos que
unen dos objetos del dibujo gréficamente,
aungue los movamos o modifiquemos su
forma. Para definir un conector, haremos
clic en el icono correspondiente. Es el sexto
contando por la izquierda del rea de ico-
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nos de herramientas de dibujo. Al pulsar,
elegiremos una forma, en nuestro caso,
Conector curvo con flechas. A continua-
cién, haremas clic sobre el primer objeto y,
sin soltar el ratén, nos desplazaremas has-
ta el segundo. Cuando lo hayamos marca-
do, soltaremas el botén y los dos objetos
guedaran conectados. Puede comprobar-
se gue si se mueve cualquiera de ellos per-
maneceran unidos con el conector,

PASD 10

Ademdés de dibujar objetos y elementos
de todo tipo y formas, Draw permite la in-
troduccién de textos. Para agregar uno a
nuestro diagrama, tendremas que hacer
clic en el icono correspondiente simboliza-
do por una T dentro del grupo de icomas’
que representa las herramientas de dibu-

jo. Una vez hecho, haremos clic en la zona
donde queramas que aparezca el texto. A
continuaciém, hacemos clic en uno de los
extremaos del recuadro de texto que apare-
cera y, manteniendo pulsado el botén del
ratén, ampliaremos el recuadro de texto
hasta que tenga el tamafio que mecesite-
mos. Luego, introduciremas el texto co-
rrespondiente.

PASD11

Al igual que con otros objetas, cambiare-
mos los pardmetres de un recuadro. En
primer lugar, modificando caracteristicas
comunes con otros objetas, como el ta-
mafio, la posicién o el dngulo. Por ejemplo,
en nuestro caso, podemas seleccionar el

recuadro de texto y, siguiendo el mismo
proceso que para el paso 3, rotaremos el
cuadro de texto hasta que su posicién sea
la misma que el rectdngulo que lo con-
tienme. También es posible. alinearlo con el
mismo rectangulo, tal y como se explica
en el paso 6. Finalmente, cambiaremos
los parametros propios del texto, como el
tipo de letra, la alineacion, el tamafio de la
fuente y otras haciendo clic sobre el texto
y abriendo, en el ment Formate, las opcio-
nes de Carécter o Parrafo.

PASD12

Casi todos los objetos dibujados con Draw
pueden tener texto asociado, que es posi-
ble editar haciendo clic sobre el elemento
y pulsando la tecla F2. A continuacién,
escribiremas el texto que queramas y éste
quedara incorporado al objeto. La ventaja
de este método es que se aplicaran al tex-
to los mismas cambios que al objeto. Como
vemaos en la imagen, el texto ha guedado

alineado autométicamente con la orienta-
cién del rectdngulo donde lo hemos afta-
dido.

PASD13

Si queremos que una caja de texto inde-
pendiente (u otro elemento) quede unido a
un objeto, haremos clic en la caja de texto
y el objeto manteniendo pulsada la tecla
Maydsculas. A continuaciém, pulsaremos
con el botén derecho sobre cualquiera de

|




los dos. Finalmente, elegiremos la opcién
Agrupar. Al estar asf, los objetos se move:=
rén juntos y las modificaciones que haga:
mos sobre uno de ellos se reflejaran en el
otro. Si hacemos clic con el botén derecho
sobre los objetos agrupades, veremos que
es posible deshacer la agrupacién.

PASD 14
NEFECTOS PARA
EL TEXTO

Es posible agregar ciertos efectos para que
el texto sea mas vistoso. Uno de los mas
sorprendentes es la posibilidad de agregar
una animacién. Para conseguirlo, haremos
clic con el botén derecho en un recuadro
de texto. A continuaciém, elegiremos la

opcién Texto. En el recuadro que aparece-
r4, elegiremos la pestafia Animacion del
texto y elegiremos el efecto de animacién
que mas nos guste con los pardametros
que queramas. Luego, pulsaremas sobre
Aceptar para ver el resultado.

PASD15
IUSO DE FONTWORK

Si queremos que el texto que vayamos a
introducir en nuestros dibujos o diagra-
mas sea mas impactante, podemos utilizar
FamtWork, una herramienta que permite
agregar texto con unos efectas predefini-
dos. Para aiiadir texto de esta forma, hare-
mos clic en el icono que representa una pi-
zarra con una A dentro de ella. Elegiremos
el efecto qgue mas nos guste y aparecerd
un recuadro de texto con éste. A continua-
cién, desplazaremas el recuadro hasta el
lugar elegido, cambiaremos de tamafio del
mismo y editaremas el texto.

PASD 16
»OBJIETOS
PREDEFINIDOS EN 3D

Draw permite trabajar también con objetos
en tres dimensiomes. Es posible crearlos de
tres formas. La primera es utilizando for-
mas tridimensionales predefinidas. Para
ver las que tenemos a nuestra disposicion,

haremos clic en el men( Ver y ellegiremos
la opcién Barra de herramientas. De las
que se nos presentan, activaremes la que
lleva por nombre Objetos 3D. Ahora, ten-
dremaos a nuestra disposicién una ventana
flotante en la que es posible elegir el ob-
jeto que queramos crear. Es posible mo-
dificar la forma, la posicién y el dngulo de
la misma forma gue lo hemas hecho para
otros objetos.

PASD17
NTRANSFORMA
OBJETOS EN 3D

La otra forma de disponer de objetos en
tres dimensiones es la de transformar
aquellos que hemos manejado hasta aho-
ra en elementos tridimemnsiondies. Para

consegquirlo, elegiremas, en primer lugar,
el que queremos transformar con el botén
derecho del ratén. Dentro de las acciones
que veremaos, una de ellas es Comvertir,
entre las que aparecen, hay dos que per-
miten transformar el objeto en un elemen-
to tridimemsionall: en 3D (que creara uno
por extrusiém) y en cuerpo de rotacién en

3D (que creard uno por rotacién del ele-
mento escogido). Hay que tener en cuenta
qué tipo de objeto hemos elegido antes de
escoger la opcién mas adecuada.

PASD18
»PROPIEDADES DE
LOS OBJETOS EN 3D

Una vez creado o transformado un objeto
en 3D, al hacer clic con el botén derecho
sobre el mismo, veremas una opcién lla-
mada Efecto 3D. Si la activamas, modifi-
caremos algunos pardmetros del mismo,
como la Geometria, la Representacidm, la
lluminacién, Texturas y Material al hacer

|

clic en la correspondiente. También vere-
mos c6mo al seleccionar un objeto en 3D
y hacer clic sobre él por segunda vez, ade-
més de moverlo y modificar su tamafio,
también podremeos rotarlo sobre su eje.

PASD19
NGUARDA Y EXPORTA

Draw ofrece varias opciones para salvar
nuestro trabajo. Para almacenarlo de for-
ma répida y sencilla, abriremas el menu
Archivo y elegiremos la opcién Guardar.
Elegiremos un formato y un nombre para
nuestra creacién y pulsaremas en Guar-
dar. También es posible exportar a otros
formatos abriendo Archiveo y escogiendo
la opcion Exportar. En la ventana que apa-
rece, elegiremos distintos formatos de ar-
chivo para almacenar el diagrama o dibujo.
Dentro de estos, encontraremos tres gue
hablames visto antes: HTML, PDF y Flash.
Del resto de los formates cabe distinguir
aguellos gue almaeenaré el trabajo como
mapa de bits (TIFF; BMP, GIF, JPEG...)\n
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no es
de los mas frecuentes en una suite ofiméti-
ca, sin embargo, se trata de una aplicacién
gue puede simplificar mucho ciertas ope-
raciones y ofrecer una solucién jpotente
para resolver procesas, como el envio de
cartas, la clasificacion de articulos, la ges-
tién de un almacén y cualquier otra tarea
relacionada con recopilar y ordenar datos
para después consultarlos.

La creacion de una base de datos se basa
en el concepto de ficheros fisicos, cajone-
ras repletas de fichas en las gue se consig-
nan clertos datos ordenades en campos
de un numero de elementes. Es decir, un
fienero de eontactos contendrd fichas de
persenas gue contendrén a su vez datos
de éstas erdenades en campos tales €ome
nembre, apellides, direceion.. Come se
puede eempreRar el eoncepto de fiehers,
fieha y eampes se puede adaptar 8 muehes
elementes, a eualguiera gue pueda elgsifi-
€arse per una serie de parametres gue le
§6R propies. Otra ferma de ver UAa base de
dates; Mas eereana a eeme se representa
€A eRtBrR9s profesionales, es 68MB UAa
tabla similar a fa de fas gue Remes &rea:
g6 &R yna Reja de edleule: EA ella, eada
fila representa UA elements (UAa fieha) ¥
£ada eslumna YR eampe: YAa Buena base
de dates permite fa ereaciBn de formula:
figs que se utilizan para iF iRiredyciends
ES ﬂEH%% Uha & YAa: E§E8§_ SEFAR distintes
fdependiends del tipe de fichas gue este-
MBS €reande. Podemes; 3demas, crear
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relaciones entre las fichas y otras tareas
més complejas.

Una vez fundadaos los ficheras, otra de las
tareas importantes de un programa de
base de datos es la de localizar fichas de-
terminadias partiendo de ciertas condicio-
nes de los campas. Es lo que se llama una
peticion o query. Otra tarea importante es
la creacién de listados, grupas de fichas
de las que se extraen los datos de deter-
minados campos para visualizarlos o im-
primiries. Un listado puede ser, por ejem-
plo, una serie de etiquetas para envio de
correspondencia (mailing) extraido de una
base de datos de agenda de contactes. To-
das son operaciones gue pueden parecer
complejas, pero gue, gracias a un entorno
adecuade, estdn al aleance de cuglguier
usuario. Es el ease de Base, gue permite
trabajar eon estes ficheres de forma efieaz
partiende de UA pregrama de funeiena-
miente parecide al del reste de las apliea-
€ienes de Ia suite. ER I8 siguientes pases;
veremes edme.

PASO1

Para que Base funcione correctament=, el
sistema debe tener instalado una versién
de Java Runtime superior a la 15. Para
probar cudl tenemas instalada, albriremos
un documento de Write y acudiremos al
menlG Herramientas/Qpdiones. Dentro

de los apartadas que llevan un simbolo + a
la derecha, abriremos el correspondiente
a OpenOffice.org. A continuacién, hare-
mos clic en Java. Esperaremos unos ins=
tantes hasta que se carguen los entornos
de ejecucién. Es posible que aparezca mas
de uno. Si el que est4 marcado por defecto
tiene una versién igual o superior a la 15,
no tendremas que hacer nada. Si hay otro
que no est4 marcado y dispone de una ver:
sién 1.5 o mayor y la que viene por defecto
no lo es, marcaremos la superior. Si no te-
nemos instalado ningln entorno de ejecu-
cién que cumpla los requisitos, tendremos
que descargar una edicién actualizada en
http://{janasun.com e instalarla en nues:
tro ordenador.

PASO 2

En primer lugar, crearemas una tabla de
datos o base de datos con la que traba-

| jar con Base. Para hacerlo, ejecutaremos


http://java.sun.com

|

la aplicacién. Veremos cémo, al igual que
en otros programas de OpenOffice.org, se
pondrd en marcha un asistente que nos
gular4 en los pasos basicos para realizar la
tarea. Lo primero es determinar si trabaja-
remos con una base de datos ya existente
0 crearemos una nueva. Al manejar una
base de datos ya creada, podemos abrirla
directamente o conectar con ella para uti-
lizar sus datos. Es posible conectar con ba-
ses de datos de distintos formatoes, desde
Access hasta Adabas o MySQL pasando
por distintes formatos de libretas de direc-
ciones. En nuestro caso, haremos clic en
Crear una nueva hase de datos y pulsare-
mos con el ratén sobre Siguiente.

PASO 3
MREGISTRO E INICIO
DEL ASISTENTE

Ante nosotros tendremes una nueva ven-
tana del asistente. En ella, nos preguntaran
si queremos registrar la tabla. Es un paso
importante para que el archivo de base de
datos quede convenientemente registrado
dentro del entorno OpenOffice.org vy, de
esta forma, pueda ser utilizado de forma
eficaz desde otras aplicaciomes de la sui-
te. Recomendamaos dejar activada dicha
opcion. También dejaremaos activada la de
Abrir la base de datos para editar y acti-
varemos Crear tablas usando el asistente
para que se realicen ambas tareas al guar-
dar el fichero inicial de la base de datos.
A continuacién, haremos clic en Finalizar,
Nos pedird un nombre y una ubicacién
para nuestra base de dates, proporeiona-
femes esos pardmetros y, para terminar,

haremos clic sobre Guardar. La base de
datos inicial esta creada, a continuacion,
veremos cémo definir su esttructura.

PASO4 .
»CREACION
DE CAMPOS

Veremos cémo aparece el entorno de tra-
bajo de Base y se inicia el asistente para
tabias. En pantalla, emergera una ventana
que mostrard los pasos que seguiremos
para su creacién. En primer lugar, creare-
mos los campos, es decir, qué imformacion

definir si es un requisito indispensable el
que el campo en cuestién esté definido o
no. Es decir, si es obligatorio que para cada
elemento de la tabla
ese campo tenga un
valor. Lo definiremos
haciendo clic o no en
la opcién Entrada re-
querida que aparece
en esta ventana del
asistente, Hay que te-
ner en cuenta gue una
vez hayames marcado
un campe como tal,
funea pedremes de-

jarle en blanee cuande

llevara cada fila de la tabla o ficha de la
base de datos. Lo primero que nos pedira
el asistente es definir qué tipo de base de
datos queremas crear. En nuestro caso, ha-
remaos clic en Personal. Veremos que, en
el recuadro Tablas de muestra, podemos
elegir entre unas tablas o bases de datos
tipo para crear la nuestra. En la parte lla-
mada Campos disponibles, veremos qué
campos componen esa base de datos de
muestra. Elegiremos la tabla que més se
adapte a lo gue gueremas hacer y los cam-
pos gue nos interesan. En nuestro caso,
elegiremos Coleccién DVD y, en Campos
disponibles, haremes clic en el simbole >»
para seleccionar todos los campes. Una
vez hecho esto haremes clic en Finalizar.

PASO 5
»ESTABLECE LOS
TIPOS Y FORMATOS

Hay que tener en cuenta que cada campo
de una tabla de base de datos tendra un
formato distinto, de una forma parecida a
los de las celdas de una hoja de cdlculo. El
asistente nos muestra en pantalla los cam-
pos de la tabla y los pardmetras y formato
de cada una. En nuestro caso, estan pre-
definidos, pero podemas modificaries. Si,
por ejemplo, pensamos que el campo del
titulo es demasiado corto, haremas clic en
TituloDePellicula y cambiaremaos el valor
de Longitud por 200. Podemos hacer lo
mismo con los valores de otros campos, asi
como modificar otros pardmeties, como el
nombre del ecampo o el tipo de valer gue
almaecena. Un pardmetro importante es

felleneres una fieha
o registre de la tabla. Una vez terminade,
haremes elie en Siguiente.

PASO 6
»ESTABLECE LA CLAVE
PRINCIPAL

Esta sirve para que cada ficha o registro
de la base de datos se encuentre identi=
ficada de forma Unica. Podemos hacerlo
de forma automadtica o utilizando uno de
los campos de la base de datos que que-
remaos crear. También es posible usar una
combinacion de campaos. La clave principal
facilita, ademds, que se puedan relacionar

datos de dos tablas distintas. Por ejemplo,
si tuviéramos una base de datos de direc-
tores de cine, podriamos relacionaria con
la de pelfculas en DVD. En nuestro caso,
dejaremas que el asistente establezca de
forma automatiica la clave principal. Para
ello, elegiremas las opciones Crear clave
principal, Agregar una clave principal
automaticamente y, finalmente, haremos
clic en la casilla Autovalor. Para terminar,
pulsaremos en Siguiente. ]
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PASO7

»NOMBRE Y CREACION
DE LA TABLA

Es el dltimo paso del asistente. Para crear
la tabla, estableceremos un nombre. Pode-
mos sustituir el genérico por uno mas per-
sonal que identifique nuestra coleccién de

DVD. Para seguir con la creacién, accede-
remos directamente a la entrada de datos
o modificaremos el disefio o crearemos un
formulario sobre la tabla. En nuestro caso,
haremos lo segundo. Para ello, vamos a
Modificar el disefio de la tabla y pulsamos
en Finalizar.

PASO 8

MRETOQUES
DEL DISENO

En pantalla, se mostrara un editor que nos
permitird modificar parte del disefio de la
tabla. Como podemas ver, la primera fila
tiene el cono de una llave imcorporado.
Ese es el campo que se utiliza para la llave
principal y no tendremas que modificarlo.
Alteraremaos algunos pardametros y edita-
remas otres. En nuestro caso, editaremos
algunos valores para facilitar el trabajo de
la entrada de datos. Por ejemplo, cambia-
remos el tipo de datos del campo AfioLan-
2amiento por SmallINT en vez de una
fecha completa, lo cual es erréneo, y esta-
bleceremos como valor por defecto 1900,
para gue guede claro al gue imtroduzea
dates gue se trata de un afie. También pe-
demos afiadir descripeiones & los campes

a nuestro gusto, lo que facilitara la entrada
de informacién. Para termiimar, haremos
clic en Archivo de mend y, a continuacién,
en Terminar. Ya hemos creado muestra
primera base de datos, que, sin embargo,
aun no contiene imformacion...

PASO9
NTRABAJO CON EL
ENTORNO DE BASE

Una vez cerrado el entorno de disefio de
tabla, se mostrara la ventana de trabajo
de Base. Esta est4 dividida en tres partes.
A la izquierda, veremos una zona llama-

superior derecha, la zona Tareas muestra
las herramientas que tenemos a muestra
disposicién para cada apartado de los que
hemos mencionado anteriormente. En la
parte derecha, bajo Descripcion, se ilustra
qué tipo de trabajo podemos realizar con
la tarea indicada. En la parte inferior dere-
cha de la ventana, se muestra una lista de
tablas, consultas, formullarios o informes y
con cuél estamos trabajando actualmente.

PASO 1®
HINTRODUCCION
BASICA DE DATOS

Para introducir datos de forma rudimen-
taria, haremos clic en Tablas. Luego, lo-
calizaremos el nombre de nuestra base de
datos en el recuadro de la parte inferior, en
nuestro caso DVDClasicos, y haremas do-
ble clic sobre él. Aparecera una ventana en
la que veremos en columnas los campos
que la componen. Podemos empezar a re-
llenar columna por columna. Para despla-
zarnos, utilizaremos los cursores, tabula-
dor o pulsaremos Enter cuando hayamos

da Base de datos, que muestra con qué
parte estamos trabajando: con las tablas
en general, con las consultas, con los for-
mularios o con los informes. En la parte
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rellenado un campo. Al terminar con una
fila, aparecerd la siguiente. Segin vaya-
mos creando entradas, observaremaos que
el nimero de campo ID (el campo clave) se
ird incrementandio. Si hemaos imtroducido
uno o mas registros por error, podemos
borraries haciendo clic con el botén dere-
cho en la cabecera gris de lafila y eligiendo
Eliminar filas. Para termiinar, simplemente
cerraremas la ventana de trabajo.

PASO il
»FORMULARIOS
CON ASISTENTE

Hemos visto una forma de afiadir datos en
una tabla o base de datos. Sin embargo, lo
mas adecuado es a través de un formula-
rio. Vamos a definir uno simple para nues-
tra base de datos. Para ello, haremos clic
sobre Formularios en la zona Base de da-
tos. Luego, haremos clic en Usar el asis-
tente para crear formulario. En unos ins-
tantes, aparecerd en pantalla el asistente.

%
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PASO 12
NSELECCION DE
CAMPOS PARA EL
FORMULARIO

El primer paso es seleccionar los campos
sobre los que va a trabajar. Hay que tener
en cuenta que podemas definir un formu-
lario gue no tenga todos o definir distintos
sobre una misma base de dataos. Por ejem-

pio, es posible tener un formulario de in-
troduccién rapida de titulos en DVD en el
que no tendremas que introducir mas que
el titulo y pocos datos méas dejando para
mas adelante la entrada de otros detalles.
Para conseguirlo, elegiremas como cam-
pos titulo, género, e ID pulsando en cada
caso en el simbolo >. A continuaciém, hare-
mos clic sobre Siguiente.

PASD13
MAGREGA UN
SUBFORMULARIO

En ocasiones, es mas cémodo agregar un
subformulario a un formulario para una
entrada de datos mas precisa. Por ejem-
plo, en nuestro caso, podemas crear uno
con datos de la pelicula (productar, direc-

tor, afio de producci@m...) para los casos en
los que queramos definir con mas preci-
sién la informacién del DVD que estamos
almacenando. Para crear uno, haremos
clic en Agregar subformulario. Al hacer
clic en Siguiente, pasaremos a selleccionar
individualmente los campas que depende-
rén del suibformulario.

PASD14
NORGANIZA CAMPOS
DE CONTROL

Una vez definido el subformullario, pasa-
remos a establecer los campos de control

y la disposicién de los mismos en la ven-
tana de introducciéon de datos. Elegire-
mos la disposicion que méas nos guste: en
columnas, con distintas disposiciones de
las etiquetas, como una hoja de dates o
en bloque. En nuestro caso, como dispo-
nemaos de subformularics, podemaos ele-
gir la disposicion de forma imdependiente
a los fiormularios.

elegiremos estilo Bei=
ge y, como bordes de
campo, la opcién 3D.

PASO 17
»NOMBRE
Y ENTRADA
DE DATOS

El dltimo paso es el de

dar nombre a nues-

PASD15
»MODO DE ENTRADA
DE DATOS

A continuaciém, definiremos de qué forma
se van a introducir los datos. Podemas de-
finir si el formulario sélo se utilizara para
introducir datos nuevos o permitird mos-
trar otros existentes. Es decir, si podra ser
utilizado como formulario de visualizacion

tro formulario. Es im-
portante, ya que, como hemos apuntado,
podemas tener varios con distintos usos
dentro de una misma base de datos. En
nuestro caso, se trata de un formulario de
introduccidn rapida, por lo gue le daremos
un nombre adecuado. Luego, marcaremos
la casilla correspondiente a Trabajar con
el formulario para que una vez finalizado
el asistente podamos ver el disefio de nues-
tro formulario terminado y comencemos

a introducir datos. Para
¢ conseguirio, haremos clic
" en Finalizar. Veremos en

pantalla el formulario
gue acabames de definir
para nuestra base de da-

tes y pedremes editar o

intredueir dates nNUeVes.

Ceme puede verse, es

pesible reesrrer la base
de dates haeiends el
sebre Ias teelas de avan-

€8 ¥ retfecese de Ia par-

y modificacién de datos o s6lo como iintro=
duccién de registras nuevos. En muestro
caso, elegiremas la opcién El formulario
mostrara todos los datos y, para poder
modificar los datos que ya existen, no mar-
caremas mas opciones.

PASD 16
»ESTILOS

Un formulario de introduccién de datos tie-
ne que tener un disefio funcional para que
sea cémodo introducir informacién, pero
también ha de ser vistoso o, por lo menos,
agradable. En este apartado, elegiremos
qué disefio queremos que tenga muestro
formullario. Al cambiar el color, veremos
cémo cambia el de fondo. En nuestro caso,

te inferier de la pantalla:
También pedemes Busear un registre de-
terminade utilizande &l icsne de Ies pris-
Faticos.
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INSERTA ELEMENTOS MATEMATICOS
EN TUSDOTUMENTOS

NOTE
SIN FORMU

OpenOffice.org dispone de una herramienta especial lkrada
Math gue permite introducir en Auestros decumentos todo
tipo de fornmulas matematicas de forma directa.

TANTO EN EL PROCESADOR de textos
Write como en Impress o Cale, OpenOffi-
ce.org permite la insercién de férmulas
con caracteres especiales sin ninguna di-
ficultad gracias a la incorporacion de este
editor especifico. Mediante el mismo, agre-
garemos al documento un objeto al igual
que si fuera una imagen, que podremos
editar y modificar. Math pone a muestra
disposicién distintos simbolos matema-
ticos a través de su editor de ecuaciones
y distintes modos para la introduccién se
simbolos y letras griegas.

PASD1
»ABRE EL EDITOR
DE ECUACIONES

En primer lugar, tendremos que insertar
un objeto correspondiente a una ecuacién
o férmula mateméatica. Para hacerlo, in=
dependientemente de la aplicacién desde
la que estemos trabajando, abriremas el
menG Insertar, seleccionaremas Objeto
y de los elementos disponibles tharemos
clic sobre Férmula. Entonces, aparecera

permitiré elegir los simbolos que mecesi-
temos.

En una férmula o ecuacién mateméatica
se utilizan simbolos y letras griegas que
encontraremas en Math. Para imtroducir
simbolas, elegiremos uno de los tres ca-
minos propuestas. El primero consiste en
utilizar la ventana flotante que aparece
sobre el entorno de trabajo con el mom-
bre Seleccidn. Para introducir un simbolo,
simplemente haremos clic sobre el gue
nos interese y éste aparecerd en el editor
de formulias en forma de cédigo. También
es posible introducir simbolos haciendo
clic con el botén derecho en un espacio
libre del editor y eligiendo, primero, la ca-
tegoria & la gue corresponde, y, luege, el
simbele gue necesitemes. Como en el case
anteriorn, apareeerd un eddige en el editor
de formulRs. A eontinvacion, esaribiremes
el reste de la formula:

el entorno de trabajo de Math desde el
que procederemos a crear nuestra férmu-
la. Veremos, en la parte inferior el editor
de férmulas, la zona en la que podemos
escribir directamente vy, sobre la ventana
de trabajo, otra ventana flotante que nos
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DE CODIGOS

La tercera forma es introducir el c6digo di-
rectamente en la zona de férmuizs. Como
se puede ver, por ejemplo, al simbolo de la
integral le corresponderia el cédigo int.
Si lo escribimos directamente, aparecera
el simbolo de la integral del mismo modo
que si hubiéramaos utilizado cualquiera de
los dos métodos anteriores. Para ver cémo
se escriben los cédigos de los operadores,
podemos hacer clic con el botén derecho
y elegir el operador tal y como lo themos

hecho en el punto anterior. De esta forma,
veremas cémo debemos escribirlos en el
editor de férmuilas directamente. Es un
método mucho mas répido y eficaz.

PASO 4
»CAMBIO DE
FORMATOS

En ocasiones, necesitaremas unos peque-
fios cambios de formato en las férmulas,
como reducir ciertos espacios, colocar
los superindices en otro lugar o empezar
una linea nueva. Estas herramientas las
podemas encontrar tanto el la ventana
flotante como en el mend gue aparece al
pulsar con el botén derecho sobre el editor
de formuias bajo la opcién formatos. Po-
demos editar la formula tanto en el editor
de formulias como en el espacio de trabajo
de la aplicacion. Si hacemos clic sobre un
simbole dentro de la férmulia en el espacio
donde se previsualiza, veremos cémo se
marearé el simbolo o elemento correspon-
diente en el editor:

PASO5
»LETRAS GRIEGAS
Y SIMBOLOS

Para introducir letras griegas y otros sim-
bolos, podemos recurrir al simbolo que
representa a la letra épsilon bajo la barra
de mends. Al hacer clic sobre este simbo-
lo, podemas elegir entre la imtroduccion
de un carécter especial 0 una letra griega.
En cualquiera de los dos casos, una vez
seleccionado lo que gueremas insertar
en la férmuiia, haremos clic sobre Aplicar.
Veremos que, al igual gue antes, también
pueden introducirse directamente cédigos
especiales para insertar estos simbolos.



NO TE LiESSCODNACCIONESS
REPETITIVAS UTILIZANDO MACRQS

Un elemento que tienen todas las aplicaciones de OpenOffice.
org en comdan es la posibilidad de automatiizar ciertas tareas

mediante macros.

macros con todas
las aplicaciones de la solucién de forma
sencilla y también editarlas en un lenguaje
de programacidn similar al Basic para cam-
biar parémetros y afiadir funcionalidades.
Finalmente, almacenaremos las macros
para utilizarlas mas veces e, incluso, para
compartirias con otros usuarios.
Una de las posibilidades mas potentes de
las aplicaciones de ofimética como la gue
nos ocupa es la de realizar tareas que re-
guleren méas de una accién mediante el uso
de maceres. OpenOffice.org contempla la
grabaelén y uso de éstas dentro de la swite
y es posible utilizarlas de forma sencllla en
Auestras tareas cotidianas. También existen
areRives dispenibles desede Internet en los
gue pedremes eneontrar funeienes avanza-
das y eomplejas gue se realizan esn una sela
pulsaeibn del ratén & mediante la eombina-
€16R de teelas. Existen des fermas de erear
faeres: ufilizar URa Rerramienta gue per-
fRite grabar Ias aeeienes gue realizames en
&l esntexts g6 UAa aplieacién e programaria
gdireetamenta en el lenguaje StarBasie:

PASD 1

VVamos a empezar grabando una sencilla. En
nuestro caso, vamos a insertar un gréfico y
un texto automaticamente cada vez que la
ejecutemas. Para comenzar a grabar, acudi-
remos al mend Herramientas y abriremos
las opciones que aparecen bajo Macro. En-
tre ellas, elegiremas Grabar macro. En ese
momento, emergera una ventana flotante
encima del érea de trabajo que nos indica-
rd gue todas las acciones gue realicemos a
continuacién quedardn grabadas. Cuando
hayamos terminado de grabar, pulsaremos

sobre el botén Finalizar grabacién que
aparece en la mencionada ventana.

PASO 2

A continuaciém, nos presentard la venta-
na de gestion de macros bésicas en la que
podremas dar un nombre a la nuestra y al-
macenaria en el lugar que le corresponda.
Tenemos que asegurarnaos que el contene-
dor de librerias gue se encuentra abierto
es el lamado Mis Macros. Luego, confir-
maremas gue la libreria seleccionada es
Standard. A continuaciom, crearemos un
médulo pulsando en el botén Médulo Nue-
vo. Daremos un nombre al mismo, en nues-
tro caso, Macros de prueba y pulsaremos
en Aeeptar. A continuacién, cambiaremos
el nombre haciendo clic en el recuadro
Nembre de la maero. Cuande pulsemes en
Guardar la maero, guedara almaeenada.

PASO 3

Una vez tengamos la macro almacenada
correctamente, podemos ejecutarla cuan-
do lo necesitemos. Para hacerlo, acudire-
mos a Herramientas y abriremaos la opcion
Macros, eligiendo Ejecutar macro. Apare-
cera un listado de las que estén disponibles
para su ejecucion. Elegiremos la adecuada
abriendo sucesivamente el contenedar, la
libreria, el médulo y la macro gue mecesita-
mos. Luego, haremos clic sobre Ejecutar.

PASO 4

Hay dos maneras para acceder a una
macro de forma mdas rdpida. La prime-
ra es hacer que aparezca en la Barra de
herramientzs. Para ello, abriremos el
mend Herramientas y, a continuacion,
Personalizar. Para asignar una macro
a un icono de la barra de themramientas,
haremos clic en la pestafia Barra de he-
rramientas y en Agregar. En la ventana
gue aparece, buscaremos en el recuadro
Categoria el apartado Macros de Ope-
noffice.org y la macro gue gueremaos in-
sertar en la barra. Finalmente, haremos
clic en Agregar.

Para asociar una macro a una combina-
cién de teclas, seguiremas un proceso
parecido al anterior abriendo Herramien-
tas y Personalizar, pero, en esta ocasién,
haremas clic en la pestafia Teclado. Lue-
go, seleccionaremaos la opcién Macros de
Openoffice.org dentro del recuadro Area
y seleccionaremos contenedor, médulo y
la macro gue nos interesa. Finalmente, en
Combinacién de teclas, elegiremas la gue
prefiramas. Para terminar, haremos clic en
Modificar.
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NOVEDADES DE LA ULTIMZ\VERSION

GENERACION

En el momento de escribir esta guia era inminente el lanza-
miento de la nueva versién de la suite OpenOffice.org con
importantes mejoras y prestaciones sobre la versién anterior.

a compatibilidad con el forma-
to Open Document de la suite
Office de Microsoft es una de
las funciones mas esperadas
y que incorpora la edicién 3.0.
Igualmentte, se ha afiadido un nuevo cen-
tro desde el que ejecutar las aplicaciones
dela solucién ofimatica, un nuevo sistiema
de zoomm para Writer, nuevas herramien-
tas para las presentaciones y, en general,
una revisién completa que deberia mejo-
rar las prestaciones de esta aplicacién
En primer lugar, hay que decir que los
cambios en la nueva version de OpenOffi-
ee.org, auin siendo importantes, ne hacen
gue varie en lo fundamental su funeio-
namiemnio, por lo gue 1a8 solueiones ape-
tadas en esta guia se pueden aplieaf sin
apenas eambios & la nueva entrega. En el
mermento del eierre de esta Guia Préeties,
ya §e eneentraba a dispesieién la Release
€andidate 1, una versién easi definitiva
en inglés gue manejames para destaea-
fes 138 prineipales novedades:

Cambios visibles

La modificacién maés llamativa es el de-
nominado Start Center, una lanzadera
que permite desde una misma aplicacién
acceder a todos los elementos de la suite
con un solo clic. Ademés, da acceso direc-
to a las plantillas y a la opcién de abrir un
documentw. También dispone de iconos
que permiten descargar plantillas, com-
plementtos, registrar el producto y acceder
a paginas web sobre OpenOffice.org.
Dentro de los cambios estéticos se han
disefiado nuevos iconos, tanto en lo que
respecta a las aplicaciones eomo & las he-
framientas, y un enterne alge mds me-
derno, aungue siernpre rnanteniende la
maisma estétiea y forma de trabajar gue
en versiones anteriores.
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o Uha dicldscaracteristitasnuecasdeita la
version 3.0 di=0peadtfitesongessdddanaddeadee
aplicaciones, desde la que esposifitécaeceddeaa
cuziquiera de los progyemassqued domaarpardee
de [ suifte.

También visible, aunque memnas, es el
aumento de la velocidad de carga y eje-
cucién de los programas de la suite. Se
ha aligerado el cédigo y optimizado gran
cantidad de procesos para que el funcio-
namiento sea mas eficaz. En las pruebas
realizadas con la RCi, la velocidad de car-
ga y de ejecucién se vieron aumentadas
sensiblememnte. De la misma forma, se ha
mejorado la cantidad de mermmoria que
consumen los procesos de la solucion.
Otro cambio visible muy espectacular es
que, ahora, es eernpatible eon Mae OS X
sin necesidad de tener instalada la eom-
patibilidad esn X Windew. Eso si, al tratas-
se de una apliegeién nativa de Mae 08 X
ya ne es esmpatible oA los Mae antigues
gue funeienen esn PewerPE.

Compatibilidad de formatos

Una de las grandes bazas de la suite de
software libre es la de su compatibilidad
con los formatos propietarios de su rival
Office de Microsoft (capacidad de leer y
grabar docurmentos en su formaite), un
punto clave si quiere presentarse como
una alternativa gratuita y eficaz a ésta,

ofreciendo una migracién sin problemas
a los antiguos usuarios de la solucién de
Microsoft. En su ultima version, la 24,
OpenOffice.org habia perdido un poco el
tren en este sentido, ya que no era com-
patible con el Open Document de Micro-
soft y era necesario utilizar un conversor
previamente para trabajar con ese tipo de
fichenass. En la version 3.6, OpenOffice.org
cuenta con su propio formato ODF com-
patible con la version 1.2 de la especifica-
cién 1SO del estandar derivado del XML,
Ademds de ofrecer una compatibilidad
completa con el formato derivado de ODF
propietario de las aplicaciones de Miero-
soft... Y no sélo ese sino gue la nueva edi-
eién también es compatible eon ffidheros
almaeenades eon Offiee 26087 y Office
2008 para Mae. Les filtres de impertaeién
siguen sin ser perfeetos y es pesible gue
eehernes en falta algin elemente al ifm-
peFtar presentaeiones o grafiees, pere la
Fayer parte e deeurmentes seran filtra-
€es e ifmpertades sin problemas:

¢ Esta es |mextensaistmdicl dsfdomatoscann
los que0pprdffitesormpesscappazedrabbjanla a
gran novedad de [ vensim 30essldx cmpatibisi-
lidad con lusesténdanessdécaechivoaledadatatos
versiones de |&s suifesdicMitrosokift.



Novedades de Wirite

Es una de las aplicaciones mas popu-
lares de la suitte y ha recibido una serie
importante de mejoras. Una de ellas es
el nuevo control de zoom, situado en la
parte inferior derecha de la ventana de
trabajo, que, ahora, permite visualizar las
distintas paginas de un documento cuan-
do nos alejamos al maximo del mismo.
Esta herramients, cuando se visualizan
varias paginas, también permite variar
la disposicién de las mismas en modo au-
torndtiico, una sola pagina o en colwmnas.
Al utilizar la barra de desplazamiento y
aumentar y disminuir el zoomn, se puede
notar la optimizacion gue tarbién se ha
realizado en lo que respecta a la visuali-
z6ei6n, ahora mas rapida. También se han
ineerperade roejoras en la herramienta
para la edieién de notas y se ha eonsegui-
de gue se visualizan en un lateral de la
ventana de trabaje en vez de salpiear el
texto enterpeeiends 1a lestura.

El nuevo CalC

Quizés el cambio mas espectacular en
esta utilidad sea 1a amypliacion del mime-
ro maximo de columnas que puede tener
una hoja de célculo. Este se ha aumenta-
do de 266 a 1.024,15 ¢t facilita la edicién
de tablas mas extemsas. También se ha
incorporado la funcién de compartir una
hoja de calculo para que otros usuarios
puedan editar el documento a la vez que
lo hacemos nosotros. Una herramienta de

 Ahara, Writedispomedée
una hagra drdespiazamizate

file z00m qyenps permite .

plerieit e afsuaraEpandsmbién
@eunaoémwsrmn

siﬁi" e

dISpOSICIOI’l en la mlsma, que
{orgian partelde la_suite.

colaboracién muy interesante y potente,
como también lo es la herramienta Sol-
ver, que permite solucionar problemas de
optimizacién y que hara la competencia
a la presente en Excel, sobre todo en la
version para Mac, en la que Microsoft ha
eliminado la herramienta analoga. Otras
funciones afiadidas son la posibilidad de
crear curvas de regresion y de editar ba-
rras de error personalizadas.

Impress y otras movedades

El programa de presentaciones también
recibe algunas pinceladas para ver si
arrebata a PowerPoint parte de su cuota
de mercado. En esta version, se ha tenido
mas que nunca en cuenta las presentacio-
nes en pablico, tanto con las funciones in-
corporadas como la nueva extensién para
Impress que verernos mas adelante. Una
de ellas la comparte con Draw, la nueva
funcién de recorte de imagemes, que se
hace mads intuitiva. Impress ahora pet-
aite la incorporacion de forma nativa de
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Nuevas extensiones

Quizés una de las partes mas interesantes
son las extensiones en las que ha estado
trabajando la comunidad OpenOffice.org.
Una de las mads potentes es la que posibi-
lita la edicion de ficheros en formato PDF,
permitiendo modificar de forma basica el
texto. Esta funciona para Draw e hmpress
y se encuentra en version beta. Segun los
desabdlllzdiones, en préximas entregas,
funcionard tarabién en Write y permitira
una edicién mas completa.

También como extensiién, se ha desarro-
llado un complemenito para Impress gue
permite geceder a una consola especial
gue ofrece un eontrol de la presentacion
independiente €e la visualizaeién de la
misrna raediante tres ventanas indepen-
dientes. Esto haee pesible ver la préxima
diapesitiva gue se va a visualizar y leet 1as
netas aseeiadas a 1as mismas. o
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EXTENSIONES QUE LA FOTENCIAN|

AUMENTA SUS
POSIBILIDADES

Gracias a su difusion y a la facilidad para acceder al c6digo
fuente de esta aplicacion, encontramas mumerosos
complementas que incrementan la utilidad del programa.

as posibilidades para comple-

mentar la suite OpenOffice.

org son muchas y, para todas

ellas, podemos encontrar en

Internet numerosos reposi-
torios donde obtener nuevas funciones
y herramientas con las que trabajar. La
pagina web de Openoffice.org dispone
de una seccion en la que se recogen una
gran numero de plantillas, extensiones
e imégenes adicionales. Para visitar esta
seceion, hay que acceder a http://exten
sions.services opemofficedny. Las ex-
tensiones estan ordenadas y clasificadas,
pero habrd gue consultar en eada easo si
estan disponibles en nuestro idiorna. Lo
ras eonveniente es utilizar el mend de
la izguierda pata leealizar 188 plantillas o
extensiones gue estan dispenibles para la
aplieaeién gue nes interesa. Hay gue te-
Aer MUy en euenta 1a versién para 1a gue
estan disefiadas. Otra opeidn para la des-
£arga de extensiones de tode tipe es la de
1a pagina web Netp://smalidatapreblem.
8rg/e8extas.

Extensiones para idiomas

Las relacionadas con el idioma, como el
corrector ortografico o el tesauro, son de
las mas utilizadas. Para acceder a ellas,
acudimos a Mttp://liingucomponent.ope
noffice.org/download_dictionary.html y
seguimos las instrucciones en cada caso.
Openoffice.org permite la convivencia de
raés de un diccionario y definir el idioma
de cada documento para que la correc-
cion autordtica lo tenga en cuenta.

Un complemento rauy util para nuestro
trabajo pueden ser las plantillas gue nos
ayudan a confeccionar docurentos for-
raales u oficiales o los gue nos aconsejan
para presentar de forma rnas atraetiva
inforrmes, presentaeiones o earteles. Pe-
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demos encontrar plantillas en ttp://

3 documentatiion.openoffice.org/Sam

ples_Temyl atiesy/User/template/index.
htmi. En la pagina web de OpenOffice.
org, se hace referencia a un paquete de
plantillas profesionales que pueden re-
sultar rauy utiles. Se puede descargar en
http:/ fext ternssiorss semvicss apenoffice.

org/project/Buwrenpbdtepatk 11 s, |

Otra interesante coleccion es la que ofre-
ce el proyecto OxygenOffice, derivado de
Openoffice.org y que encontrareros en
http:/ fest terssdovss sservicssapanoffice.
org/project/oxygencffice-temphitss.

En Internet, adernds de las direcciones
mencionadizs, s pesible enepntiar mu-
chas péginas web eon plantillas com-
patibles eon la selueién gue nes eeupa.
Dentre de 1as més ttiles, hay que sefialaf
WWW.presentationhRiiper.ee.uk/fire-
open-effiee-impress-templates-Yit hith,
gue sfreee plantillas pafa utilizar esn
presentaciones de IfApFess 8 WWW.WeFl
diabei.com/Pages/opensffice-tempiaie.
Rt gue 18 areRiva para les distinies fef-
ates de etigHetas en el mereade:

* Em edlcasmdedalsp rpssrticionessdsp pitilldss
ofrecen un médtutp ndiyiidio pameenmigeser com
nuevas ideas nuestros documentos a |Evezquee
ahorramos tiempo y esfusnzn.

P e

°las nmnsqneppddnmseummaemamidhws
como el dizoooaraenos0ogy offesemnuesasshbrmas-
mientas que integraremos emnuesttooprogyenaz.

Macros para OpenOffice.org

Como hemos menciomadio, las macros
son pequefios programas que permiten
realizar ciertas tareas de forma auto-
matica. Existe un gran nimero de éstos
puesto a disposicién de los usuarios de
OpenOffice.org en la Red. Uno de los
repositorios mas interesantes es www.
ooomacres.org en el que podemaos bus-
car macros para desaballadiores y pro-
gramadores (www.osamacros.org/dev.
php) o para usuarios doméstices (www.
ooomacroes.org/sriphp). También en-
eontrarernos de todo, desde juegos hasta
un analizader de passwrets pasando por
uh gsistente para erear alburmes de fo-
tes en Impress. EN eualguiera de 1as pé-
ginas web rmencionadas y en la prepia
ge OpenOffice.org, dan 1a bienvenida a
18 apetrtaciones gue 168 usuarios guie-
AR haeer, tante i se trata de extensie-
nes esme sl §6A plantillag & maetes. Si
Rermes ereade algunas gue nAes parezean
interesantes, puede ser UAa buena idea
eompatitias. o


http://exten
http://smalldataproblem
http://lingucomponent.ope
http://extensions.services.openoffice
http://extensions.services.openoffice
http://www.presentationhelper.co.uk/free-
http://www.worl
http://www.ooomacros.org/dev
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