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1. TRABAJANDO CON TABLAS

Sigue trabajando en el restaurante "La Cocina de la Abuela". Y como es primavera, con lo que eso
supone de aumento de celebraciones de bodas y comuniones, es seguro que tenga que modificar los
menus y anuncios de celebraciones.

Efectivamente, su jefe le encarga adaptar los disefios de menus del restaurante para que se asemejen
al disefio de panfletos que le han gustado de otro restaurante.

MENL] 20
Entremeses Surtido Ibéricos {Jamdn Ihérico,
Lomo Ibeérico, Salchichan
Ibérico, Chorizo Ihérico, Queso

Curado)

Primer Plato Ensalada de bogavante del
pacifico

Segundo Plato Cochinillo asado al estilo Gioryo

Postre Pastel nupcial,Sorbete o
Crocanti,

Bebidas Yina blanco de Vifla

Bollullos,Yino tinto Gran
Conde,Cava,Café Surtido de
licores selectos,Aguas minerales

Precio por persona: 55,00 €

Para ello le entrega un CD con un documento donde estan guardados los disefios de los menus de la
temporada pasado que hizo ¢l mismo. Piensa que serd una tarea facil pero nada mas lejos de la
realidad, ya que al abrir el documento se sorprende al ver los mentus bastante cadticos, como el que
sigue:

MENU 1°

Entremeses

Surtidos Ibéricos (Jamoén Ibérico, Lomo Ibérico, Salchichon Ibérico, Chorizo Ibérico, Queso)

Primer Plato

Langostinos de Sanlucar con Salsa Coctel

Sorbete de Limon al Cava

Segundo Plato

Cordero Lechal Asado al horno de lefia con patata panadera

Postre

Tarta San Marcos

Bebidas

Cava, Sidra y copa de licor, Vinos Blanco y Tinto Refrescos, Agua, Caseray Cerveza

Precio por persona: 54,00 €
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1.1. CONVIRTIENDO TEXTO EN TABLA

Aprenderd a economizar esfuerzos a la hora de crear cualquier tabla mediante las opciones de
conversion de texto en tabla, y viceversa.

Piense que para crear el disefio del ment que desea tendra primero que insertar la tabla y después ir
escribiendo en cada celda el contenido que corresponda, pero se pregunta si habré alguna otra forma
menos tediosa de hacer la tarea.

Efectivamente habria otra forma mas rapida y econdémica, que consistiria en convertir primero la
tabla original en texto y, después, este texto convertirlo en tabla con la estructura que desee.

MENDO 10
Entremeses

Surtidos Ibéricos {Jaman Ibérico, Lomo Ibérico, Salchichan
Ibérico, Chorizo Ibérico, Quesa)

Primer Plato

Langostinos de Sanldcar con Salsa Coctel, Sorbete de Liman al
Cawva

Segundo Plato

Cordero Lechal Asado al hormo de lefia con patata panadera

Postre

Tarta San Marcos
Bebidas

Cawva, Sidra y copa de licor, ¥inos Blanco y Tinto Refrescos,
Agua, Caseray Cerveza

Precio por persona: 54,00 €

Para transformar la tabla en texto lo primero es seleccionar toda la tabla e ir al ment Tabla y elegir
la opcion Convertir / Tabla en texto. De este modo, aparecera el cuadro de didlogo Convertir
tabla en texto, el cual trasforma cada fila de la tabla en un parrafo y cada columna de la tabla en un
separador de texto a elegir. Enn este caso, como hay una sola columna, es indiferente lo que elija.

Convertir tabla en texto

Separador en el texto
:
Ta () Punto y coma

Después de pulsar Aceptar desaparece la tabla encontrandose uUnicamente con texto en el
documento. Ahora es el momento de convertir el texto en tabla, teniendo en cuenta que cada parrafo
de texto va a ser convertido en una fila y que para especificar las columnas tiene que utilizar algin
separador en el texto que indique al conversor automatico que después del separador es otra
columna.

() Pérrafo () Otros:

De este modo, como el disefio del ment deseado tiene dos columnas, va a pinchar sobre tabulador
para separar el texto perteneciente a cada columna. Asi, en color rojo sefiale las inserciones del
tabulador, quedandonos el texto de la siguiente manera:
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MEMNU.-194)

Entremesest]

—»Surtidos: Ibéricos-(Jaman-lbérico,-Lomaolbérico, -Salchichan
Ibérico, - Chorizolbérico, Quesc )

Primer:-Platoy

—rLangostinos -de-Sanllcar con Salsa-Coctel, -Sorbete-de-Limdn-al
Caval

Segundo-Plato

—rCorderoLechal-Asado al-horno-de:lefia-con-patata-panaderal
Postrey]

—»Tarta- San-Marcosf)

Bebidas"

—»Cava, Sidra-ycopa-de-licor, Winos-Blanco-y-Tinto- -Refrescos,
Agua, - Casera-y Cerveza |

Precio'por:persona: 54,00 £1]

Para visualizar, verificando la correcta insercion de los tabuladores u otros caracteres no %
imprimibles, pinché sobre el icono Caracteres no imprimibles de la barra de
herramientas estandar

Una vez insertados los tabuladores vaya al menu Tabla y seleccione la opcion Convertir / Texto
en tabla, apareciéndole el cuadro de didlogo Convertir texto en tabla, diferente al cuadro de
didlogo Convertir tabla en texto que vimos antes.

Convertir texto en tabla §|

Separador en el texto

@'5 H (:) Punto y coma

() Parrafo () Otros:

Mismo ancho para todas las columnas

nateado automatic

Opdones

Encabezado

Repetir encabezado
La first | 1 & | rows
[] Mo dividir tabla
Borde

Recuerde que cada fila es un parrafo y cada columna se identifica por el tabulador; por tanto,
seleccionara la opcion Tabulador del bloque Separador en el texto, visualizando como puede usar
cualquier otro tipo de separador dependiendo del contenido del texto de la futura tabla, ya que por
ejemplo en su caso la coma no le hubiera convenido utilizarla porque el parrafo del texto que hace
referencia a los "Entremeses" contenia comas, con lo que le habria insertado una columna por cada
coma.

Y por otro lado, dejara activado la casilla Encabezado, ya que quiere aplicar el estilo predefinido
Encabezado a la primera fila a la primera fila de la futura tabla, y también activaréd la casilla
Borde porque quiere que la tabla tenga lineas para marcar el borde.

Por ultimo, si no quiere que la tabla, se divida, en el caso que la misma no quepa en una pagina,
activard la casilla No dividir tabla, y en el caso que la tabla aparezca en varias paginas activara la
casilla Repetir encabezado, en el caso que quiera que el encabezado de la tabla aparezca en cada
pagina.
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MEND 10
Entremeses

Surtidos Ibéricos (Jamon
Ibérica, Lamo Ibérica,
Salchichon Ibérico, Chorizo
Ibérica, Quesa)

Primer Plato

Langastinos de Sanldcar con
Salsa Coctel

Sorbete de Limon al Cava

Segundo Plato

Cordero Lechal Asado al hormmo
de lefia con patata panadera

Postre

Tarta San Marcos

Bebidas

Cava, Sidra y copa de licar,
Winos Blanco y Tinto Refrescos,
Agua, Caseray Cerveza

Precio por persona: 54,00 €

) Vea como convertir una tabla en texto, para posteriormente construir una nueva tabla
diferente: http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/conversiontabla.htm

1.2. UNIENDO Y DIVIDIENDO TABLAS

Ha convertido el texto en tabla. Sin embargo, quiere mejorar el aspecto de la misma mediante la
union y division de celdas, asi como de las tablas.

Para unir varias celdas de una tabla solo tiene que seleccionar las celdas que quiera combinar y
pulsar el botén Unir de la barra de herramientas Tabla, o abrir el ment contextual y, de la opcién
Celda, pulsar la opcion Unir.

0 E

-

Unir Dividir  Optimizar

Del mismo modo, cuando quiera dividir una celda en varias, tendrd que seleccionar la celda en
cuestion y pulsar el boton Dividir de la barra de herramientas Tabla, o abrir el menu contextual vy,
de la opcion Celda, seleccionar Dividir, apareciéndole el cuadro de didlogo Dividir celda.

Dividir celda

Dividir

Dividir celda en B

i

Direccidn
.
Harizontalmente

|:| En proparciones iguales

[ | verticalmente

Puede realizar dos tipos de division (vertical u horizontal) dependiendo si quiere dividir la celda en
dos columnas (Division Vertical) o dividirla en dos filas (Division Horizontal).

De este modo, si quisiera dividir una celda en tres nuevas filas, seleccionara la opcion


http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/conversiontabla.htm
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/conversiontabla.htm
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Verticalmente, ¢ introducira o incrementard a 3 el valor del campo Dividir celda en.

Si selecciona Dividir Horizontalmente puede activar la casilla En proporciones iguales para
el caso que quiera que la altura de la celda a dividir se distribuya en nuevas filas de igual

altura.

A continuacién puede ver ejemplos de unidon y division aplicados a la ultima fila de una de las

tablas de menus.

Precio por persona: 54,00 €

Dividir @ Horiz ontalmente

Precio por persona: 54,00 €

Unir E

Precio por persona: 54,00 €

Dividir @ Verticalmente

Precio por persona: 54,00 €

Pero, ademés de unir y dividir celdas, puede también unir y dividir tablas. Para unir dos tablas tiene
que situarlas consecutivamente una junto a la otra, cerciordndose de que no hay ningin parrafo
vacio entre las dos tablas. A continuacion se situa en cualquiera de las dos tablas a unir, despliegue

el ment Tabla y elija la opcion Unir Tabla.

Eliminar parrafo Seleccionar opcidn Resultado de
vacio entre las Unir Tablas la unidn de
tablas del mend Formato las tablas
:,;ABLA 1 Cll C24 TABLA 1| C1 | C2 TABLA 1| C1 | C2
F1 1 it Fl
F2 2 2
T 3 3 F2 2 2 F2 2 2
3 3 F4 3 3

e | TRATTaTE| o e

Por el contrario, si quiere dividir una tabla, debe situarse en la celda a partir de la cual quiere crear
la nueva tabla y, a continuacion, ir al menu Tabla y seleccionar la opcion Dividir Tabla. Al
realizar esta operacion se abrird el cuadro de didlogo Dividir Tabla, donde puede seleccionar entre

4 tipos de division:
Dividir tabla (X

Modo
() Copiar encabezado

() Encabezado propio

() Sin encabezado

() Encabezado propio, con estios

Si quiere copiar el encabezado a la nueva tabla creada, seleccionard la casilla Copiar encabezado.


javascript://
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Si, por el contrario, no quiere copiar el encabezado a la nueva tabla seleccionard Sin encabezado.
Ademas de estas dos opciones puede seleccionar la casilla Encabezado propio, con estilos, en el
caso que quiera insertar una fila de encabezado en la segunda tabla que se formateara con el estilo
de encabezado que tenga la tabla original, o seleccionar la casilla Encabezado propio si solo quiere
insertar una fila adicional en blanco en la segunda tabla, sin copiar el estilo del encabezado de la
tabla original.

TABLA 1| C1 | C2 TABLA 1| C1 | C2
Fl Fl
F2 2
Fi Copiar Enﬁ::f:do Fi
Encabezado {Aplicar Estilo)

TaBLA L] 1 | 2| TABLA 2| C1 | C2

\ TABLA 1] C1 | €2 ’
F1

F2
F4

TABLAL| C1 | C2 — TABLAL| C1 | C2

e W

EETE T - B o | EABEREGEE)
Encabezado Propio

Vea coOmo unir y dividir tanto celdas como tablas:
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/unirdividir.htm

1.3. DANDO FORMATO AUTOMATICO

Aprendera a asignar estilos predefinidos a la tabla, asi como a afiadir y modificar los mismos.

Al insertar una tabla, si no quiere perder tiempo en darle estilo y formato a la misma puede usar
formatos predefinidos para las tablas. Para acceder a los mismos puede hacerlo de dos formas,
dependiendo si ya ha insertado la tabla o no.

Insertar tabla E'

Hombre Jabla3 Aceptar

e

Columnas 2
Ayyda

4 |43

Fias 2
Opdonas
Encaberzado

[ Repetr encabezado
Las |1 2 | primeras filas
[ Mo dividir tabls
[“lBorde

En el caso que no haya insertado la tabla desde el cuadro de didlogo Insertar Tabla, una vez que
haya configurado las opciones de la tabla que desea insertar, si pulsa en el boton Formateado
automatico accedera al cuadro de didlogo Formateado automatico.

Ahora bien, en el caso que ya haya insertado la tabla, o simplemente porque quiere asignar un estilo
a una tabla ya existente, tiene que situarse en la tabla a modificar y seleccionar la opcion
Formateado automatico de la barra de herramientas Tabla.

De una forma u otra, una vez que acceda al cuadro de didlogo Formateado automatico, apareceran


http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/unirdividir.htm
javascript://
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los distintos formatos predefinidos que puede aplicar a la tabla. Al seleccionar cada formato le
aparece una representacion del resultado de la aplicacion del mismo a una tabla ficticia. De este
modo, si quiere asignar el formato seleccionado a la tabla del documento so6lo tendria que pulsar el
boton Aceptar.

[! Para borrar un formato tnicamente tendria que seleccionarlo y pulsar el boton Eliminar.

Farmato

Aceptar
hinguna -t 0 - | —
Predeterminado Carrar
)
| " :
(e N ] 1 1 Ayuda
Lavanda Cmirdd 1 1 13 EC
Ao
Gris Sar 14 1”7 it N
Verde — . — — Ehminar
Ry Doy 33 34 k- 18
Megro 1 3 | Bocones| T |

Pero ademas de asignar formatos predefinidos a la tabla, puede modificar los ya existentes. Para
ello, desde el cuadro de didlogo Formateado automatico, seleccione el formato que quiera
modificar, y pulse el boton Opciones.

Al realizar esta operacion le aparecerd un nuevo bloque inferior denominado Formato, el cual
incluye distintas casillas referentes a distintos elementos que configuran el formato seleccionado,
entre los cuales encuentra: Formato numérico, Fuente, Alineacion, Bordes, y Modelo.

La casilla Formato numérico sirve para que configure si quiere aplicar un formato especifico para
los caracteres numéricos de la tabla o dejarlos como texto. De este modo, un conjunto de caracteres
como "01022003" puede asignarle un formato numérico por ejemplo, de tipo fecha (01/02/2003),
decimal (1,022003), de moneda (1.022,003 €), etc. Mas adelante veremos en profundidad como
asignar y configurar los formatos numéricos.

Ya que ha aprendido la utilidad del Formato numérico, siga viendo la utilidad de las otras casillas
del cuadro de didlogo Formateado automatico. De este modo, puede configurar la Fuente del
contenido de la celdas, la Alineacion tanto vertical como horizontal de las mismas, la existencia o
no de Bordes, asi como el fondo de las mismas expresada por la casilla Modelo.

Formateado automético [3_‘|
=
Minguna ~
- T ——
T I Yow 5 71 8 a i v
Plarrder A
Lavanda Comtrads u 1 13 3
Amarilo
Gris S 18 17 18 11
Verde
Rao Toma ] 3 5
g v e £
R Cartbiar gorb
) - &
Formatopdnca (] Fuenie [ Alneacsin o
Borde Mogela

Por otro lado, suponga que habitualmente utiliza para las tablas un estilo de fuente, alineacion,
bordes con un grosor y color determinado, asi como fondos especificos y diferenciados para el
encabezado y cuerpo de la tabla. Seria muy util que, en lugar de asignar todas estas propiedades de
formato cada vez que crea una tabla, pudiera englobarlas y afiadirlas en un estilo de formato
automatico.

Efectivamente la forma de afiadir un formato es la siguiente: una que vez haya dotado a la tabla de
los estilos que desea tiene que acceder al cuadro de didlogo Formateado automatico y pulsar el


javascript://
javascript://
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botoén Anadir, con lo que le pedird un nombre para dicho formato. Después de escribir un nombre
para identificarlo (el cual no debe existir) se pulsa Aceptar.

Si modifica un estilo y posteriormente quiere volver a su version original, solo tiene que
seleccionar el estilo y activar todas las casillas disponibles en el bloque Formato, para pulsar
posteriormente el boton Aceptar, restableciendo el estilo.

Qmsj Vea como afiadir un formato nuevo llamado "Andalucia", presente en la tabla 1, para su

posterior aplicacion a otra tabla: http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/
autoformato.htm

1.4. ORDENAR Y CONFIGURAR COMPORTAMIENTO

Aprenderd tanto a configurar el comportamiento que tendrdn las celdas de la tabla al ser
modificadas como a ordenar la tabla o parrafos tanto por filas como por columnas.

Su jefe le ha encargado que imprima un listado en el cual se recoja el nombre y apellidos de los
trabajadores de la empresa, especificandole la importancia de que dicho listado esté ordenado por el
Primer apellido.

Empieza a crear una tabla con tres campos, atendiendo al Nombre, 1° Apellido y 2° Apellido, y va
insertando los nombres de los trabajadores de la empresa, al finalizar cuando decide imprimir el
listado cae en la cuenta que su jefe le pidi6 que estuviera ordenado por el 1° Apellido.

Nombre 1° Apellido (2° Apellido
Ana Rincon Bautista
Masxd Fego Caturand
Jesis Lépez Sandino
Jorge Lépez Iufioz
Gloria Peceo Oriiz

Para ordenar una tabla debe seleccionar todo el contenido de la misma y del menti Herramientas
elija la opcion Ordenar, accediendo al cuadro de didlogo Ordenar.

- =
Columna  Tipo de dave Orden Aceptar
5 - -
Blames b 5] [Aomico 3] ©dscendente
() Pescendente
A Ayuda
Oclave 2 1 2 Alfanuménico w | %) Agcendente
(‘:: Descendente
[ clave 3 1 |$ |Alfanuménico v | (&) Ascendente
() Descendente
Direcddn Separador
) Columnas
(&) Blas
Idioma Configuradan
" [ Comparacién exacta

En primer lugar en el bloque Direccidn tiene que elegir qué elemento va a ordenar, si las filas o las
columnas. En su caso tiene que seleccionar Filas, ya que su intencion es ordenar los trabajadores,
los cudles estan ubicados en filas independientes en la tabla.

Una vez seleccionado el objeto a ordenar tiene que indicar en el bloque Criterios, la condicion que
va a utilizar para ordenar dicho objeto. Recuerde que su jefe le encarg6 ordenar por el 1° Apellido;


http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/autoformato.htm
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/autoformato.htm
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de este modo, activa la casilla clavel y, en la lista Columna, seleccione el valor 2. El motivo de
dicho valor es que cada columna de la tabla estd identificada con un niimero, de modo que la
primera columna de la tabla, en este caso Nombre, tendria el valor 1, el 1° Apellido el valor 2, y asi
sucesivamente.

A continuacion seleccionara el Tipo de clave que va a utilizar, en su caso Alfanumérica, pues va a
ordenar caracteres. En el caso que quisiera ordenar numeros, tendria que seleccionar el valor
Numérica. Por ultimo, seleccione el tipo de ordenacién que desea, en este caso Ascendente, ya que
quiere ordenar de la A-Z, si quisiera una ordenacion inversa seleccionaria descendente.

Nombre 1° Apellido (2° Apellido
Jesis Lopez Sanding
Jorge Lopez Mufioz
Gloria Pecern Ortiz

Ilaz Rego Caturani
Ana Rincon Bautista

Tras configurar la ordenacion pulse Aceptar y compruebe que efectivamente le ha ordenado el
listado por la segunda columna; sin embargo, hay trabajadores con igual 1° Apellido y quiere que, a
igualdad de 1° Apellido, le ordene el listado por el 2° Apellido en vez de por el Nombre como
actualmente estd, ya que le ha situado antes a Jesus Lopez Sandino que a Jorge Lopez Muiioz.

Criterios

Columna Tipo de dave Orden
Clave 1 2 3| |Afanumérico + | & Ascendente
() Descendente
Clave 2 B 2| |Afanumérica + | & Ascendente
() Descendente
O clave 3 1 % | |Alfanumérico + | ® Ascendente

() Descendente

Para introducir otro criterio de ordenacion debe activar la casilla Clave, en este caso la Clave 2,
indicando la columna a la que atiende (concretamente la 3), ademas de seleccionar tanto el Tipo de
clave, como el Orden, al igual que hizo con la Clavel.

De este modo, el listado de trabajadores estara ordenado por el 1° Apellido, después por el 2°
Apellido, quedando de la siguiente forma:

Nombre 1° Apellido (2° Apellido
Jorge Lépez Iufioz
Jesis Lépez Sandino
Gloria Peceo Oriiz

Mazx Fego Caturani
Ana Rincon Bautista

Esta propiedad de ordenacion de filas no solo es exclusiva para las tablas sino también para los
parrafos. De este modo, cada parrafo se comporta como una fila, identificado por un salto de linea.
Sin embargo, para identificar las distintas columnas que conforman el objeto a ordenar, tiene que
indicarlas mediante un separador de texto, por ejemplo los tabuladores.

1+ 3> 1 > 19
1+ 2> 3 > 39
3+ 455 - 29
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De este modo, la imagen superior esta compuesta por 3 filas, como indica los 3 saltos de linea, y 4
columnas indicadas por las insercion del tabulador como separador. Por ello, en el bloque
Separador del cuadro de didlogo Ordenar, activara la casilla Tabulador como elemento separador
de columnas.

Direccidn

@) Eilas () Caracter

Los parrafos so6lo se pueden ordenar por Filas, como puede comprobar en el cuadro de didlogo
Ordenar, apareciéndole desactivada la casilla Columnas. Esto es debido a que, si ordenara por
Columnas, modificaria el contenido del parrafo, rompiendo la filosofia del mismo.

Aparte de la ordenacién es importante conocer los distintos comportamientos que pueden tener las
celdas que componen la tabla, en relacion a los posibles modificaciones que puedan soportar. Asi,
las celdas pueden presentar tres tipos de comportamientos:

- Fijo: Las modificaciones que realicemos a una columna o fila, s6lo afectan a las columnas o
filas contiguas.

- Fijo, proporcional: Las modificaciones que realicemos afectan a toda la tabla
distribuyéndose el efecto proporcionalmente, a todas las celdas o columnas de la tabla.

« Variable: Las modificaciones afectan no solo a las columnas o filas contiguas, ni tampoco
se distribuye el efecto del cambio proporcionalmente entre todas las columnas o filas, sino
que afecta al tamafio global de la tabla.

l

‘FijU H Praporcional H Yariahle |

demo, J Vea como ordenar una tabla a partir de la segunda columna y, en igualdad de valores,
por la tercera: http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/ordenar.htm

1.5. TRABAJANDO CON NUMEROS

Hasta ahora ha visto tablas de caracteres, pero también puede trabajar con tablas numéricas,
pudiendo incluso realizar calculos con dichas celdas. En este apartado aprendera a asignar distintos
formatos numéricos a las celdas, asi como a insertar formulas.

Su jefe le ha pedido que genere un modelo de factura para el cobro de las comidas del restaurante,
basandose en las facturas que hacia a mano. De este modo, crea una tabla con 4 columnas, una para
la Descripcion de la comida consumida, otra para las Unidades consumidas de la misma, otra para
el Precio unitario de la consumicién, y otra columna para el Total de cada fila resultante de
multiplicar el Precio del producto por las Unidades consumidas de la misma.

DESCRIPCION UNIDADES PRECIO SUBTOTAL
Mer z 7 14
Cervezas z 1 z
]
]
]
TOTAL A PAGAR: 16

Crea la primera factura compuesta por dos cervezas y dos menus, y se da cuenta que seria
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conveniente que las columnas de precios tuvieran el formato de moneda Euro.

Para asignar un formato numérico a una o varias celdas seleccionadas, tiene que dirigirse al ment
Tabla y elegir la opcion Formato de nimero, con lo que le aparecera el cuadro de dialogo
Formato Numérico.

Formato numérico ﬁ?|
e o £
gncad A | |€Predeterminado * | |Predeterminada w
Fee oo
Hora -1,334 Pl
Qlencia -1.234,00 €
Fracoidn Ayuda
Valor lagico
Opdones
Decimales 2 - [#] tegativa en roja
Ceros & la izguierds - [¥] separadar de mies
Cidgo del formata
#,230,00 [$€];[RED]-=. 520,00 [$€]
Defiride por & usuario

El cuadro de didlogo Formato Numérico muestra, en la lista Categoria, las distintas clases de
formato a los que puede hacer referencia el nimero. De este modo, al seleccionar cada categoria,
puede ver en la lista Formato los distintos tipos de formato disponibles.

Si la celda seleccionada a la cual quiere asignar un formato numérico contiene datos, al ir
seleccionado los distintos formatos de la lista Formato podra visualizar una representacion de
como quedaria el namero si le aplicasemos dicho Formato.

Pero ademads, dependiendo de la categoria que elija, podra configurar y anadir nuevos formatos. Por
ejemplo, en la categoria Moneda puede configurar el nimero de Decimales, los Ceros a la
izquierda, si quiere que aparezcan los niumeros negativos en rojo, asi como si quiere que el
nimero muestre el Separador de miles.

También puede acceder al cuadro de didlogo Formato Numérico si, estando ubicado en la
celda a configurar, pulsa el boton derecho raton y, en ment contextual, elige la opcidn
Formato Numérico.

De este modo, después de asignar el formato de moneda Euro, las celdas a las que se le han
aplicado el formato numérico Moneda quedarian de la siguiente manera:

DESCRIPCION UNIDADES | PRECIO SUBTOTAL
Mer z 7.00€ 14,00€
Cervezas z 1,00€ 2,00£
0,00€
0,00€
0,00€
TOTAL A PAGAR: 16,00 €

Ademas de dar un formato numérico a las celdas puede insertar formulas en las mismas, como por
ejemplo la columna SubTotal (resultado de multiplicar la columna Unidades por la columna
Precio), y la celda Total a pagar (resultado de sumar toda la columna Subtotal).

La ventaja de hacer los calculos con formulas frente a hacerlos directamente es que, al afiadir un
nuevo valor, automaticamente le actualiza el resultado.

De este modo, si quiere calcular el valor de la celda Total a pagar, debe situarse en dicha celda e
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introducir el valor =, que se obtiene:

« Escribiendo el signo de igualdad = en una de las celdas.

+ Pulsando conjuntamente la tecla maytscula y la tecla 0.

+ Seleccionando ment Tabla / Férmula.

+ Seleccionando menu Ver / Barras de herramientas / Formula.
+ Pulsando la tecla F2.

Mediante estos procedimientos se activara la Barra de Formulas.
c8 fmn - & |-

Cada celda viene identificado por una letra y un numero. De este modo, las columnas se identifican
por letras y las filas por numeros. Asi, la celda que albergara la operacion del Total a pagar es la
C8, porque es la fila 8 y la tercera columna de dicha fila (por lo que le corresponde la letra C). Asi,
la celda C8 sera la suma de todas las casillas que van desde la casilla D2 hasta la D7 inclusive.

| B7

[! En la parte derecha de la barra de estado' nos muestra la identificacion de la celda.

fm - H & |-

T Suma

= Redondear

Porcentaje

Raiz

Paotenciando
Operadares 3
Funciones estadisticas  »

Funciones .

Para indicar la operacion que quiere tiene que pulsar el menu de operaciones y seleccionar la
funcion Suma, con lo que le aparecera el valor sum después del simbolo =. Ahora tiene que indicar
el intervalo de celdas que quiere que le sume, de este modo se situara en la primera celda del
subtotal (en la D2) y arrastrara el puntero del raton hasta la Gltima celda del mismo (la D7), con lo
que en la barra de férmula aparecerd la siguiente operacion:

foa ™ % o |=sum <D2:D7:

¢ Ahora solo le queda pulsar el boton Aplicar que aparece a la izquierda y obtendra la suma.

Q‘HDQJ Vea como asignar formato numérico de moneda a una celda, como la asignacion de una
formula: http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/sumar.htm

1 Barra ubicada en el extremo inferior de la ventana de la aplicacion, que nos proporciona informacion acerca del
estado de lo que se esta viendo en la ventana del documento. En el caso que este desactivada puedes mostrarla
marcando la opcién Barra de Estado del menu Ver
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1.6. CREAR GRAFICOS

Aprendera a insertar un grafico en el documento mediante un asistente tomando como fuente de
datos una tabla previamente construida.

Es la hora de hacer balance de como ha ido el afio. Para ello su jefe le ha pedido una estadistica de
la media de los menus consumidos en los distintos periodos del afio para saber cudles son los que
mas se consumen en una estacion del afio u otra, y tomar medidas al respecto.

Por ello decide crear una tabla donde en las columnas aparezcan los distintos ments disponibles en
el restaurante y en las filas ubicar las 4 estaciones del afio. De este modo, tiene anotado que se han
servido 270 menus del nimero 1° en los 3 meses de primavera, con lo que para calcular la media
decide dividirlo entre 90 dias que suman los 3 meses, con lo que obtiene una media de 3 menus 1°
en Primavera. De este modo, anota el resultado en la celda interseccion entre la columna Menu 1°y
la fila Primavera:

Mend 19 | Mend 29 | Mend 30

Primavera 3 4 3
VYerano 1 2 1
Otoio 4 5 4
Invierno 3 3 2

De igual modo, rellena las demds celdas. Sin embargo, piensa que seria mas intuitivo para su jefe si
construyera un grafico con la finalidad de ver mejor reflejado la relacion entre los distintos menus y
las estaciones del afo.

Para construir un gréafico a partir de una tabla, lo primero que tiene que hacer es seleccionar la tabla
al completo; a continuacion tiene que pulsar el boton Insertar Objeto de la barra de herramientas
y, sin soltar este botdn, seleccionar la opcion Diagrama, con lo que le aparecera el asistente de
Formateado automatico de diagrama el cual consta de 4 pasos que veremos a continuacion:

1. El primer paso consiste en seleccionar el Area de la tabla que va a utilizar para crear el

grafico, indicando el comportamiento de la primera fila y columna:
[ x|
Seleeridn
Ares <Tablal. A2:B4>
[#] Primera fia romo asquets

[] Primura cplumna como stouets

5 g oeldas SeRCOONAGas PO DONDENEN 05 $a10F deReados, seleroone o miervalo de Jatos ahora,
Selecoone las oeldas que tengan etiquetas de columna y fila 3 desea induirlas en o grifico.

L Ayuda ] Cancelar | [ Sguente > | | Crear

El campo Area muestra el intervalo de celdas que componen la tabla en su integridad, en el caso
que no est¢ de acuerdo con dicho intervalo, puede editarlo introduciendo el intervalo
correspondiente.

2. El segundo paso es elegir el tipo de grafico que desee, asi como seleccionar como se
distribuiran los datos en el gréafico si por filas o por columnas, dependiendo de lo que le
interese comparar en cada grupo:

De este modo, como quiere comparar en un grupo la venta de los distintos mentis en un periodo en
concreto del afio, elige por Columnas, ahora bien si hubiera querido agrupar todas las ventas de un
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menu en concreto en los 4 periodos del afio debe seleccionar por Filas.

Si quiere visualizar los objetos de texto del grafico, como el titulo de los ejes, debe activar la casilla
Mostrar los objetos del texto en la previsualizacion.

fi=| Izquierda
$04 Centro
-0 Derecha

Arriba
Centra
[%] Abain

T
o
=
£

3. El tercer paso es seleccionar si quiere o no visualizar las lineas de cuadriculas de los Ejes X,
Y, Z. En su caso activa tanto la casilla Eje X, como Eje Y, no pudiendo activar la casilla
Eje Z porque el grafico que ha seleccionado no es 3D, es decir no tiene profundidad.

Recuerde que los 3 ejes de un grafico son:
Eje V

Eje Y

Eje X

El eje X representa el ancho, el eje Y el alto y el eje Z la profundidad. Si un grafico no tiene eje Z
se denomina de 2 dimensiones (2D), es decir sdlo tiene las dimensiones del ancho y alto, si ademas
tuviera profundidad seria de 3 dimensiones (3D).

Formateado automatico diagrama

id

CEIRCEIEY

Hermal
Lineas de cuadricula
Flgex Fleey
ngmumummm' Diatis enz () Blas: {*) Columnas
Cletveudessdn
[ awds ][ concsnr | [ c<regessr | [ gvaruar>> || coanr |

4. En este paso introducira, en el caso que lo desees, un titulo tanto al grafico como a los ejes del
mismo, asi como indicar si quiere o no que aparezca la leyenda:

Formateado automatico diagrama @
Fepresentacin

[¥] Thulo de diagrama | Estadistica
[ Leyenda
Titulo del £je
[FlEex Estacones del afio
[“Eey 1e® meniis [ 90 dias|

O Repressntacdn de texto &n Datos en: O plas (%) Columnas

previsuslizacdn
Come ) o | [Cecropes )

Por ultimo, pulse Crear y le aparece por fin el grafico creado.
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£ Estadisticas

(]

-
n

=

3
5 35
S 3 1 M "
= E 25 — %uﬁ? o
o 2
2 . | i g (SLETES
3 15 H H -
z | | ]
05 H H H
Primavera Yerano Oiofio I mo
Estaciones del Afio
Vea como insertar un grafico a partir de una tabla:

http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/erafico.htm

2. INSERTANDO IMAGENES

Debido a la fama que tienen los helados artesanos que hacen en el restaurante, su jefe ha decidido
vender los mismos por encargo. Para ello le encarga la creacion del logotipo de la nueva heladeria:
"Helados Continental", asi como de la generacion de un catalogo de helados.

Después de pensar mucho decide crear un logotipo en forma de cucurucho. Vera como se haria y el
resultado.

2.1. GESTIONANDO GALLERY

Writer permite afiadir imagenes y objetos predisefiados disponibles en una galeria de objetos
denominada Gallery. En este apartado aprenderd tanto a insertar como a gestionar los objetos del
Gallery.

Ya sabe como va a ser el logotipo de la heladeria: un cucurucho cuya bola de helado sea el mundo,
en relacion a que el nombre de la heladeria (se llama "Continental"). De este modo, piensa en mirar
en la galeria de imagenes que trae Writer por si acaso por alli aparece una foto del mundo en forma
de bola.

Para abrir la galeria de objetos que trac Writer debe pulsar el boton Gallery ubicado en la barra
de herramientas estandar. Al hacer clic sobre el icono aparece la ventana Gallery la cual esta
dividida en dos partes: por un lado, en la parte izquierda, aparecen los distintos temas en los que
esta agrupada la galeria de objetos, atendiendo a la naturaleza de los mismos; por otro, en la parte
derecha, aparecen desglosados los distintos objetos ubicados en cada tema.

-+ iéé Fondos - ice-light (C:\Archivos de programa\OpenOffice.org 2.0\ share | gallery \waw-back\ice-light.jpg)

@ Fordos | 7 - ey A
] Limites 3 >

£l % ; =

1] Mis temas - w ¥ &/ i

5| Pégina principal ) » ¢ |

5] Seridos | 2 1 " % -ﬁ

] viietas
v

De este modo, ve que en el tema Viifietas aparecen distintos iconos susceptibles de utilizar como
viietas, en el tema Sonidos aparecen distintos archivos de sonido que puede agregar, etc. No
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encontramos ninguna imagen que nos sirva, asi que vamos a crear una que se llame Efectos en 3D
y a incluir en ella imagenes. Para ello vamos a seguir los siguientes pasos:

1.- Descargue la siguiente imagen en su equipo. Para ello hacemos clic sobre ella con el botén

-

derecho y elegimos, en el menl emergente, la opciéon guardar imagen como . La
guardamos en el escritorio sin cambiarle el nombre. De esta forma podriamos afiadir cualquier
imagen que localizdsemos por Internet en nuestra galeria.

2.- Pinchamos en el boton Nuevo tema y le ponemos como nombre Efectos 3D.

Propiedades do Nugvo tema

General | Archivos

r'wl Efectos 30
Tpo: Tema Galery
Liicacidn: Fila: f{ }C: fDacuments. and Sattings/PepefDiatos de programalOpenoffice. org2j
Conterdo: 0 Objetos
Modficado 15/11[2006, 12:08:52

{ Aoaphar J | Cancelar J I_ Ayuda J |_F‘_.=s'.=|.1le(=r J

3.- Pinchamos en la pestafia Archivos en este cuadro de didlogo y localizamos, con el boton Buscar
archivos el lugar donde estd almacenado el archivo: el escritorio. Una vez seleccionada la carpeta
apareceran todos aquellos archivos compatibles con los elementos del Gallery, pudiendo visualizar
cada uno pulsando la casilla Previsualizacion, siempre y cuando sea un archivo de imagen.

4.- Luego pulse Afadir o Aiadir todos, segiin quiera afiadir algunas o todas las fotos.
5.- Pinche en Aceptar.
Con esto quedaria la imagen dentro de la galeria de imagenes incluida en la categoria Efectos 3D.

De este modo, podemos agregar los temas que necesitemos. Asi, un tema que se llamase Fotos
heladeria podria serle util.

[ Muevao tema... ] |E

Eég Fotos heladeria - arrow (C:\Docun

ﬂ Fondos ~
| Limites A
é| Mis temas

ﬂ Pagina principal

| Sonidos b

~J Vea como crear un tema en la galeria de imagenes y como incluir una imagen:
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/galeria.htm
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2.2. MODIFICANDO LAS IMAGENES

Aprenderd a mejorar la calidad de la imagen, mediante la utilizacion de distintas opciones
accesibles desde la barra de herramientas Imagen, asi como el aspecto de la imagen utilizando
diferentes filtros.

Al seleccionar una imagen se le activara la barra de herramientas Imagen, mediante la cual podra
modificar propiedades como el brillo, contraste, nitidez, transparencia, asi como el tanto por ciento
de color rojo, verde y azul, que son los 3 colores en los que se basa el formato RGB®. Para ello

pinche en el icono Color I% de dicha barra de herramientas.

Atributos de Cantidad de Cantidad de Cantidad de
visualizacion Rojo RGE verde RGE Lzul RGE

SR ———
[Preceterminaa~] (@ [ox  ffedfox g fox =]

Al modificar las propiedades de una imagen, ya sea vinculada o incrustada, dichas modificaciones
no afectan a la imagen original guardada.

ox Ejobs Zff e H|felox

‘ Brillo H Contraste ” Mitidez ” Transparencia ‘

De este modo, para modificar la imagen ya sea aumentando o diminuyendo el tanto por ciento de
presencia de color rojo en una imagen, so6lo tiene que insertar un nuevo valor pulsando las flechas
de arriba o abajo o escribiendo dicho valor directamente. Igualmente se procederia para cambiar las
propiedades de brillo, contraste, nitidez y transparencia.

Aparte de estas propiedades puede seleccionar el tipo de atributo de visualizacion que presentara la
imagen. Por defecto la imagen presenta el atributo Predeterminado, pudiendo seleccionar los
atributos Escala de grises, Blanco y Negro, o Filigrana.

1&3} = iﬁ}‘

Predeterminado Escala de grises

+. Por otro lado, ademas de modificar las propiedades y atributos de una imagen seleccionada,
puede aplicarle distintos filtros. Para ello, de la barra de objetos graficos abrira el submenu
Filtros, pulsando el icono Filtros .

Filktrode gr... ¥ X
O A
FE=

s B3

La utilidad de los distintos tipos de filtros se desglosa a continuacién (comenzando por filas desde
la superior):

- Invertir: invierte los valores de color de una imagen en color o los valores de brillo de una
imagen en escala de grises.

2 Rojo, verde y azul (red, green, blue)
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Suavizar: suaviza el contraste de una imagen.

Aumentar nitidez: aumenta la nitidez de una imagen.

Eliminar interferencias: borra pixeles individuales de una imagen.

Solarizacion: La solarizacion es un efecto que imita lo que puede suceder si durante el
revelado de una fotografia la luz es excesiva. Mediante un cuadro de dialogo definimos el
tipo y el grado de solarizacion, asi como el valor umbral, que especifica el grado porcentual
de brillo por encima del cual se deben solarizar los pixeles.

Envejecer: abre un didlogo para configurar la funcién de envejecimiento. Cada vez que se
llama a esta funcidn, la imagen se oscurece un poco mas; se puede hacer que los colores
sean mas grises 0 mas marrones.

Péster: abre un cuadro de didlogo para determinar el nimero de colores del poster. Este
efecto se basa en la reduccion del numero de colores. Hace que las fotos tengan aspecto de
cuadros, especifica el nimero de colores a los que se reducira la imagen.

Pop-art: convierte una imagen en formato pop-art. Mediante la aplicacion de alineacion de
colores, la imagen adquiere un caracter completamente nuevo. Esta funcion se puede aplicar
a la imagen entera o a partes de ella.

Dibujo al carboncillo: muestra la imagen como si fuese un
dibujo al carboncillo. Los contornos de la imagen se dibujan en
color negro y los colores originales se suprimen. Esta funcion
se puede aplicar a la imagen entera o a partes de ella. Sin Fitero Filtro Carboncillo

Relieve: muestra un cuadro de didlogo para la creacion de relieves. Se puede elegir la
posicion de la fuente de luz imaginaria que determina el tipo de sombra creado y el aspecto
de la imagen en relieve.

Mosaico: combina grupos pequefios de pixeles en areas rectangulares del mismo color.
Cuanto mayores sean los rectangulos individuales, menor es el detalle de la imagen.

| Vea como modificar las propiedades de una imagen aumentando uno de sus colores y el
brillo, asi como asignandole el filtro dibujo al carboncillo: http:/tecnologiaedu.uma.es/

materiales/oowriter/demos/dibujo.htm

2.3. ACOPLANDO Y DESACOPLANDO VENTANAS

Aprenderd a acoplar y desacoplar ventanas.

Algunas ventanas como por ejemplo, el Navegador el Estilista y el Gallery permiten el
acoplamiento y desacoplamiento. ;Pero qué son estos conceptos?

El acoplamiento sirve para colocar una ventana junto a cualquiera de los bordes de Writer. Por el
contrario desacoplar una ventana es liberar a la ventana de alguna fijacion posibilitando que la

misma flote por el documento. Gallery
Para acoplarla es tan simple como pulsar la [__nuevo tema.. 85 £  Fotos heladeria - arrow (C:\Docume:
tecla Ctrl y, sin soltarla, hacer doble-clic sobre | || Fondos = 3

’ [E] Fotos heladeri:
la barra de titulo de la ventana que desea
acoplar. Para desacoplarla las arrastro, | |2 wis temas
pinchando en la linea punteada que tiene cada | || Pagina principal
barra en su lado izquierdo. I Sonidos

[~| Vifietas o b
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3. CREANDO DIBUJOS

Sigue trabajando en el logotipo de la empresa "Heladeria Continental". Insertd una bola del mundo
como analogia a una bola de helado; el siguiente paso es insertar un dibujo que tenga apariencia de
cucurucho, para formar un helado.

Para insertar cualquier dibujo debe desplegar la barra de herramientas Dibujo de dos formas:
A) Eligiendo ment Ver / Barras de herramientas / Dibujo.

W

B) Pulsando sobre el icono Mostrar funciones de dibujo que se encuentra en la barra de

herramientas estandar.

En la barra de herramientas Dibujo encontrara todos los objetos de dibujo disponibles en Writer.
Para insertar uno sélo tiene que seleccionar el objeto que desee (con lo que comprobara que cambia
el puntero del raton), y pintar dicho objeto en el documento. Cuando termine, para volver al puntero
estandar del raton, debe pulsar en el icono Puntero del raton, situado al principio de la barra de
herramientas Dibujo.

Los dibujos tienen una barra de objetos especifica mediante la cual podra configurar las propiedades
del objeto, como por ejemplo las lineas del borde del dibujo, el relleno del mismo, el ajuste
respecto al texto, el ajuste respecto a otras imagenes, el anclaje y la rotacion, etc.

Aunque todas estas propiedades de la barra de herramientas Dibujo son aplicables a todos los
objetos de dibujo, su utilidad tendra mas sentido en unos objetos que en otros; por ejemplo, no tiene
sentido configurar el relleno de una linea, o los fines de linea en una figura.

3.1. DIBUJANDO Y ROTANDO UN OBJETO

En este apartado aprenderd a insertar, modificar el tamafio y rotar cualquier dibujo.

Necesitaba hacer un cucurucho. Para ello, por ser més facil, lo dibujaremos a través de las lineas
que forman un triangulo; dibujaremos un sector de elipse y lo transformaremos posteriormente para
convertirlo en el cucurucho que desea.

De este modo, lo primero que tiene que hacer es pulsar el boton Formas
basicas y elegir sector de circulo. 1B (B CEe

Para pintar el circulo so6lo debe pinchar en el sitio donde quiere insertarlo y e‘ ANV e
arrastrar el raton hasta obtener el tamafio de circulo que desee. Luego debe | 5 © © &= @ &
pinchar sobre los circulos situados en los extremos de los radios hasta ajustar 8600

el angulo deseado.

, ‘ Cr@-w-B-6-
Si ha realizado correctamente los pasos le debe aparecer un cono,
pareciéndose a una porcion de tarta como aparece en la imagen.

-

Qﬂﬂ&] Vea como dibujar un cono mediante el objeto sector de circulo:
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/conol.htm
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Cuando pinchamos encima del cono aparece otra barra de herramientas: la barra de herramientas
de Propiedades del objeto de dibujo.

B 4= - V fD,DDcm | - Megro V < Ec:olor VLI:l Azul & V_. Cr g [T 5T

Uno de los iconos de esa barra es Rodar ©  Una vez creado el cono, el siguiente paso es darle la
vuelta al mismo, pues el pico del cono debe estar hacia abajo para que parezca un cucurucho de
verdad. Para hacer girar una imagen tiene que pulsar el icono Rodar de la Barra de herramientas
Dibujo, con lo que le apareceran unos marcadores en color rojo y un eje de rotacion en forma de
circulo, que es el punto a partir del cual girard la imagen, el cual puede mover a donde quiera
modificando la rotacion del objeto.

Pues bien centre el eje en el centro del cono, sitiese sobre el marcador inferior derecho, pulse sobre
¢l y arrastre en sentido de las agujas del reloj para que la imagen gire 180 grados.

Una vez que termine de girar la imagen desactive el icono Rodar con la finalidad que va a proceder
a expandir el cono para que tenga apariencia de cucurucho. Las imagenes permiten expandirse y
contraerse mediante la utilizacién de los marcadores identificados mediante cuadrados de color
verde. De este modo, como quiere expandir hacia abajo el pico del cucurucho situe el puntero del
raton en el manejador inferior central, pulse el mismo y arréstrelo hacia la direccién que desee,
expandiéndose la imagen.

Al pulsar Rotar me Me dirijo a3 una Una wez rotada la
aparece un gje y esquina y giro en imagen pasamos a
marcadores en rojo  sentido del reloj expandirla
e T
ﬁ :éi ®

w Vea como rotar y expandir un objeto:
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/cono2.htm

3.2. MEJORANDO EL DIBUJO

Aprenderd a modificar el relleno y el borde de un objeto, asi como a configurar los fines de lineas.

Ademas de rotar y modificar el tamafio de cualquier dibujo puede asignarle el fondo y borde que
quiera; Asi que decide asignar al cono un fondo cuadriculado de color marrén para que tenga mas
parecido a un cucurucho de galleta.

Para modificar el relleno de un dibujo debe pulsar la lista Estilos de relleno y seleccionar la opcion
que desee, en este caso Trama. Dependiendo del estilo de relleno que elija en la lista contigua le
apareceran distintas opciones, por ejemplo si elije el tipo de relleno Color, le apareceran los
distintos colores disponibles; en su caso, al elegir Trama, las opciones mas convenientes para
representar la galleta del cucurucho son el tipo de trama Rojo red 45 grados y Rojo red 0 grados.
Elige el ultimo.


http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/cono2.htm
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E== Meaqro 0 grados
Megro 45 grados
Megro -45 grados
[T Megro 90 grados
Rojo red 45 grados
Rojo red O grados
Azul red 45 grados
FFEER Azul red 0 grados
B Azul red friple 90 grados
[ Meaqro 45 grados ancho

Una vez configurado el relleno pasa a configurar la linea del borde del dibujo. Para seleccionar un

tipo de linea que desea debe pulsar la lista Estilos de Linea y seleccionar el estilo; en este caso el
de Continuo.

——

Invisible

————————————————— Trazos ultrafinos
—— —— Trazos finos
- -— — — - Ultrafino 2 puntos 2 trazos
- Punteado fino

Trazo con puntos finos
——————————————— Trazos finos (variable)
— ————— 3 trazos 3 puntos (variable)
Punteado ultrafino (variable)
—————— — Estilo de linea 9
----- — 2puntos 1frazo
——————— Trazos (variable)

Una vez seleccionado el tipo pasard a seleccionar el grosor y el color de la linea. Para aumentar el
grosor debe modificar el valor del campo Grosor, ya sea editando el mismo o pulsando las flechitas

para aumentar o disminuir el grosor. De una forma u otra asigne el valor 0,10 em al campo Grosor
[0,20am (%]

> T
[ Marrén 1.3

B Gris
[ Gris daro

Il &zl claro

[ verde daro

[ Turquesa daro
B Rojo daro

B Magenta daro %

Por ultimo, seleccione de la lista Color de linea el color marron, finalizando las modificaciones del
dibujo.

Cono una vez Seleccionaré el tipo Asignare el color ¥ despues le
expandido de relleno Trama y Marron a la linea configuraré un
hacia abajo con color Red 452 del borde del dibujo grosor de 0,10

Las opciones que acaba de ver son extensibles a todos los objetos de dibujo, lo que ocurre es que
unas propiedades tendran mas sentido en unos objetos que en otros. Por ejemplo, no tiene sentido
configurar el relleno de una linea o asignar fines de linea a un rectangulo.

Otra propiedad interesante y util en los objetos de dibujo de Lineas ya sean simples, compuestas,

rectas o curvas son los Fines de linea. Vea dicha propiedad insertando una linea debajo del
cucurucho.
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'E|'|
®

inea Para dibujar la linea solo tiene que seleccionar el tipo de linea entre las disponibles
“1| en la ventana Funciones de dibujo: linea recta o curva simple (arco), linea recta o
curva compuesta (curva de Bézier), o linea a mano alzada.

En su caso, seleccione la linea recta simple, de modo que pulse en el sitio del
documento donde quiere que comience la linea (exactamente debajo del cucurucho)
y arrastre el puntero del raton hasta el sitio donde quiere que finalice.

Una vez dibujada la linea debajo del cucurucho pase a configurar la propiedad +;
Fines de linea. Para ello pulse el icono Fines de linea, abriéndose un submenu

con las distintas posibilidades de inicio y fin de linea, dividida en dos partes,
situdndose a la izquierda el comienzo de linea y a la derecha el fin de linea. Asi por
ejemplo, decide asignar la forma de cuadrado al inicio de linea, y la forma de flecha
al final de la misma.

- — .. — =

TPANT AT T4

co¥Vive [ Vav

Si al insertar una linea compuesta forma un objeto cerrado generara una figura, de este modo,
podria haber creado el cucurucho dibujando una linea recta compuesta

3.3. GENERAR TEXTO ANIMADO

Aprendera a insertar texto en un objeto de dibujo y a asignarle comportamientos animados.

Después de insertar una linea recta debajo del cucurucho, piensa en escribir en ella un texto
animado que diga "Comete el mundo". Para ello hace doble-clic sobre el objeto en el cual quiere
insertar el texto y, a continuacion, escribe lo que desee.

A

B Cowete el miando -

Para borrar o modificar el texto de un objeto tiene que hacer doble-clic sobre el mismo
¢ pudiendo, posteriormente, editarlo como cualquier parrafo.

El siguiente paso, para dar mas vistosidad al logotipo, es animar el texto "Comete el mundo"
otorgandole un movimiento de izquierda a derecha. Una vez ha escrito el texto, para animarlo debe
seleccionar el dibujo que contenga el texto y abrir el ment contextual con el botén derecho del
raton. Una vez alli pulse seleccionar la opcion Texto.

Texto | Animacidn de texto
E}» Pasicidn v bamario, . e
- Efecios de armacdn de texio
Fasicin v b 4
. . Efectn Contnin w Orieniacidn | ﬁ: |
Alineacidn £ | e TR + e
j 3
Ajuste =
Anclaje 3 [ Textn visble o nicar
>|;| IitU'l:l... [ Texts vishie & fraies
Cansdad
Aorupar ¥ [ Gontirun
(¥ Ircremenis
oo Cortar [ Piel 9, 100 &
el .
By Copiar Retardo
= | B pegar — B it
|_Acemtar | [ coneisr | [ Anda | [ Restabiecer |
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Al realizar esta operacion se abre el cuadro de didlogo Texto, mediante el cual podra configurar las
propiedades del texto del dibujo. Se dirige a la pestaia Animacion de Texto, en la cual se
encuentran los campos para configurar la animacion del texto.

Es importante tener en cuenta que para visualizar el resultado de un texto animado ubicado en un
dibujo no debe de estar seleccionado éste.

En la lista Efecto tiene que seleccionar el tipo de efecto que tendrd la animacion, que estard
determinado, en algunos casos, por la direccion del desplazamiento que hayamos seleccionado. Vea
qué pasaria si selecciona la direccion de la animacién hacia la derecha y elije algunos de los
siguientes efectos:

- Sin efectos: el texto no es animado, opcion por defecto.

« Continuo: El texto se desplazara en la direccion que le indiquemos periddicamente, de este
modo el texto aparecerd por la izquierda y desaparecera por la derecha, repitiendo este
proceso infinitas veces.

- Intermitente: El texto aparece y desaparece sin tener desplazamiento

« De un lado a otro: El texto entra en el objeto desplazandose en la direccion que hayamos,
indicado, es decir, entrara por la izquierda desplazandose a la derecha, pero al llegar al final
del objeto realiza el movimiento opuesto, es decir de derecha a izquierda, no desapareciendo
del objeto

- Entrar: El texto aparece desplazdndose en la direccion sefialada, pero una vez que aparece
por completo el texto permanece inmovil en el objeto.

Ademas de definir el desplazamiento y efecto de la animacioén puede configurar otras propiedades
de la animacion, dependiendo del efecto que haya seleccionado. De este modo marcara la casilla
Texto visible al iniciar o Texto visible al finalizar, si quiere que el texto este visible al iniciar, o al
finalizar, o en los dos casos.

Ademas de esta propiedad puede configurar la cantidad de veces que se produce la animacion. Por
ejemplo si activa la casilla Continuo la animacion se realizara infinitamente; por el contrario, si no
quiere que sea continuo sino por el contrario se produzca 4 veces la animacion, desactive la casilla
Continuo e inserte el valor 4.

Las otras propiedades que puede configurar son el Retardo y el Incremento. El Incremento es la
distancia que recorre el texto animado en cada periodo o intervalo de tiempo, medido en pixeles o
centimetros. De este modo, el campo Retardo es el tiempo que transcurre entre cada periodo de
tiempo, cuantificado en milisegundos (ms).

demo, J Vea como insertar un texto animado en un objeto de dibujo, que aparece y desaparece
periodicamente desplazandose hacia la derecha: http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/
oowriter/demos/comete.htm
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3.4. ALINEANDO Y AGRUPANDO OBJETOS

Ha insertado varios objetos de dibujo y desearia organizarlos. En este apartado aprendera tanto a
alinear los dibujos vertical como horizontalmente como a situarlos delante o en el fondo de un
grupo de dibujos.

HELADODS CONTINENTAL Uno de los objetos de dibujo que mas se utilizan son los Cuadros de
texto pues permiten insertar texto flotante no cefiido a ningin parrafo,
pudiendo moverlos libremente a cualquier sitio del documento. T
Para insertar este tipo de dibujo de la barra de herramientas
Dibujo, debe pulsar la opciéon Cuadro de texto.

%
i
2

.
L

7
503
nanaNy
e
g T

S

Una vez seleccionado el objeto de dibujo pase a pintarlo en el
: documento, el cual tiene forma de rectdngulo. Una vez insertado el
-1 - Comete el mumble cuadro de texto ya puede escribir dentro el texto que desea, por ejemplo
"Helados Continental".

Estando activado el modo de escritura en el cuadro de texto, el objeto se comporta como un parrafo
de texto mas, pudiendo configurar las opciones de formato a nuestro gusto, como la fuente, tamaio,
color, alineacion del texto, etc.

Después de insertar el cuadro de texto, el documento del logotipo de la empresa queda muy
desordenado, pues no estan alineados los dibujos horizontalmente. Para alinear varios objetos de
dibujo tiene que seleccionar todos los objetos y mostrar la barra de herramientas Alinear (menu
Ver / Barras de herramientas / Alinear).

[+| Izquierda
#0+ Centro
=0 Derecha
E Arriba
é Centro
E Abajo

A partir de esta ventana puede alinear varios objetos tanto vertical como horizontalmente.

Para seleccionar varios objetos tiene que mantener pulsando la tecla Mayusculas e ir seleccionando
las distintas imagenes haciendo un clic con el boton izquierdo del ratoén sobre ellas. Otra forma es
activar el icono Seleccion de la barra de herramientas Dibujo y dibujar un area que englobe
(enmarque) los objetos a seleccionar.

De este modo, seleccione el cono, la flecha y el cuadro de texto y después, como quiere que los **
tres objetos se ubiquen horizontalmente en el centro pulse el icono alineacion horizontal centrado,
quedando la imagen de la siguiente manera:

HELADOS CONTINENTAL

bt
it <
e
bt
e

- Comete el roamudo - -

Ha aprendido a alinear vertical y horizontalmente varios objetos de dibujo, pero ademas puede
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configurar el orden de apilado de un objeto respecto a los demas, enviando al frente o al fondo un
objeto.

De este modo, piensa que estaria mejor situar el cucurucho por detras de la bola £F
del mundo. Para ello seleccione el cucurucho y vaya a la barra de herramientas

y seleccione el icono Enviar al fondo y, en el caso que hubiera querido enviar la
imagen al frente, seleccionaria el icono de la derecha.

Ahora que ya ha terminado de disefiar el logotipo de la heladeria, puede agrupar los
distintos objetos que conforman el mismo, con la finalidad de que dicho grupo se
comporte como un solo objeto, pudiendo manipularlo y modificarlo mas facilmente.

Para agrupar varios objetos, debe seleccionarlos y pulsar el boton derecho del raton para acceder al
menua contextual. Una vez alli seleccionara la opcion Agrupar, teniendo en cuenta que solo en el
caso que haya seleccionado al menos dos objetos le aparecera la opcion Agrupar activada.
Pulsando esta opcion conseguira por fin agrupar los objetos en uno solo.

Una vez agrupados los objetos, si quiere volver a eliminar el grupo con la finalidad de que sean de
nuevo independientes los objetos, debe pulsar la opcion Desagrupar ubicado en la opcion Agrupar
del menu contextual. Sin embargo, en el caso que quiere modificar los elementos que conforman el
objetos sin desagruparlos, debe pulsar la opcion Editar.

Qﬁ.ﬂlﬁ,sj Vea como alinear y agrupar los objetos de dibujo que conforman el logotipo de la
heladeria Continental:
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/centrar.htm

3.5. INSERTANDO FONT WORK

Aprendera a mejorar el texto de cualquier objeto, insertando y configurando objetos Fontwork con
la finalidad de dar mas vistosidad al texto del objeto.

HELADERiA CONTINENTAL

e

Es probable que el texto "HELADERIA CONTINENTAL" no le guste demasiado. Existe la
posibilidad de insertar texto mas espectacular mediante la barra de herramientas Fontwork.

Fontwork b e g

o
|a!

Lo primero que vamos a hacer es borrar la caja de texto "HELADERIA CONTINENTAL" vy,
posteriormente, haremos visible la barra de herramientas Fontwork (mediante menu Ver /
Barras de herramientas / Fontwork).

Fontwork * X

=
A |

Seleccione el primer icono de la barra de herramientas (Galeria de Fontwork) para escoger un estilo.
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Galeria de Fontwork

28

Sedeccione un estio de Fonbwork:

fontwos  Fopfiiok Gl

o AR Gl pesee®

[ aceptar ||

Cancelar | |

Una vez lo elige aparece en pantalla el objeto con el estilo que ha elegido. Para cambiar el texto
haga doble clic sobre el objeto y escriba el texto que desea.

Si desea cambiar la forma del objeto debe hacer clic en el segundo icono de la barra
presentard una ventana para elegir forma al objeto.

v..

" que le
*

— NNy
AVhrdaw
N NAaw
~wCd0e
~nv()OSg

Si quiere que todas las letras (maytsculas y mintsculas) tengan la misma altura use el siguiente
icono de la barra 42

= -

El texto, por defecto, aparece centrado en el objeto, pero si quiere, utilizando el siguiente
AN -

icono, puede elegir otra alineacion del texto: alineado a la izquierda, alineado a la derecha, etc.

< También puede elegirla separacion de las letras dentro del objeto.
: Vea

cOmo

introducir un objeto Fontwork:
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/fontwork.htm
3.6. MODIFICANDO LA FORMA

Sabe modificar las propiedades de un objeto, asi como modificar su tamafio, pero no sabe como
modificar la forma de un dibujo cualquiera. En este apartado aprenderd a modificar la forma
mediante el de los distintos manejadores disponibles.

¥ Recuerde que al seleccionar una imagen nos aparecia unos manejadores de color verde, a la

hora de rotar la misma los manejadores se convertian en color rojo; pues bien, al pulsar el
icono Editar puntos, ubicado en la barra de herramientas Dibujo, le aparecera delimitado el
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dibujo con unos marcadores de color azul.

Supongamos que tenemos una estrella de 4 puntas a partir de la cual queremos construir una
pirdmide. De este modo, tendriamos que arrastrar los marcadores que delimita cada punta de la
estrella y arrastrarlas al centro del rectangulo que serd la futura base de la pirdmide.

Posteriormente, arrastraremos hacia arriba cada punta de la estrella construyendo la piramide.

Editar puntos NO se activa cuando utilizamos formas predefinidas (cuadrados, rombos, dvalos,
llamadas...). Unicamente lo hace con las lineas rectas dibujadas por nosotros o con las curvas
Bézier (a mano alzada).

Podemos realizar otras operaciones con los puntos de una linea: podemos eliminar o afiadir un
punto al dibujo, dividir una linea curva o convertir una linea recta en curva y viceversa. También
podemos convertir un punto liso en un punto de inflexiébn o simétrico, asi como en el caso que
tengamos varias lineas poder cerrarlas para formas una figura.

Modificar Mowver puntos / Cerrar linea Marcar el punto
farma Afiadir puntos O curva para barrarlo

— — J
BB e 5a BN

Borrar Puntos / Dividir curva / Convertir Punto liso <-> Punto
Convertir curva <-= recta de inflexidn <-= Punto simétrico

Vea como creamos una estrella de 4 puntas a base de cuatro tridngulos:

http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/cambiarforma.htm
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4. GENERANDO PAGINAS WEB

Su jefe ha decidido crear una pagina Web donde se alojen los distintos menus, con la finalidad de
que los empleados pierdan menos tiempo en atender las demandas de informacidon por parte de los
clientes sobre el contenido y precio de los mends.

Asi, piensa en crear una primera pagina Web, llamada portada.html, donde aparezca el logotipo
del restaurante, una breve descripcion del mismo y enlaces a los distintos menus de celebraciones.
Por ello, también creard una segunda pagina Web, llamada lista_menus.html, donde insertara cada
menu desglosado.

Construya paso a paso las paginas Web, teniendo en cuenta que para transformar un documento de
texto Writer (con extension® .odt) en pagina Web (con extension .html), sélo tiene que, a la hora de
guardar el documento, hacerlo como documento .html*.

Guardar camo EJE!
Guardar en; | I3 documentos x| « o ll
-
_ﬁ B menussirenarcas
Documentos | & pertada
(et ] pertadaSnentaces
Escrtado
s docimentos
Mi PC
“
Mis stios dered  Nombie |is:a:_n:e'us j Guerdsr I
Tipo: |Dcc-..merr.o HTML [DpenOffice.crg Wiiter) (himi) j Canceler
[ Ampliacidn aut. nombre da srchive
-
r

Cuando elegimos, dentro del meni Archivo, la opcion Guardar como, se abre un cuadro de
didlogo. En ¢l escribimos, en el campo Nombre de archivo, el nombre que queramos dar al
fichero; posteriormente, seleccionaremos de la lista Tipo el formato que queremos asignarle al
archivo (en este caso Documento HTML que corresponde a las extensiones .html, y htm).

3 Todo archivo esta formado por un nombre y una extension. El nombre identifica de forma univoca al archivo, y la
extension muestra el tipo de formato en el que esta configurado el archivo, de este modo para algunas extensiones de
archivos es necesario aplicaciones especificas que puedan comprender la configuracion del mismo. De este modo
Writer puede manipular tanto archivos .doc como .odt, sin embargo, Word no puede (mejor dicho no quiere)
manipular archivos .odt.

4 Las siglas HTML (HyperText Markup Language) significan lenguaje de marcas de hipertexto.


javascript://

Manual de OpenOlffice Writer. Capitulo 5. Generando tablas complejas y dibujos 31

Nombre: |menu‘| j
[

Tipa: |Documento HTML {OpenCffice ang Wiiter) { html)

Texto en formato OpenDocument ({ odt)

Plartila de texto en formate OpenDocument { ott)
Documento de texto de OpenOffice.ong 1.0 (o)

Plartila de documento de texto de OpenCffice.org 1.0 (.stw)
Microsoft Word 57/2000,/%F (doc)

Microsoft Word 95 (doc)

Microsoft Word 6.0 (doc)

Rich Text Format (rif)

StarWlriter 5.0 { sdw)

Plartila de StarWWrter 5.0 (vor)

StarWlriter 4.0 ( sdw)

Plartila de StarWriter 4.0 (vor)

StarWriter 3.0 ( sdw)

Plartila de StarWriter 3.0 (vor)

Texto (bd)

Texto codficado (bd
Documento HTML {OpenOffice org Whiter) (html)
AportisDoc (Palm) (pdb)
DocBook {2aml)
Microsoft Word 2003 XML (2ml}
Poclket Word { psw)

También es interesante, a la hora de trabajar con paginas Web, el icono Disefio para Internet
que se encuentra desplegando el ment Ver, que permite obtener una vista del disefio similar a
como se veria desde un navegador de Internet.

4.1. INSERTANDO MARCOS Y ARCHIVOS

Aprendera a insertar archivos y marcos en un documento

Insertar
Salto manual. ..
Campos
38 sSimbolos...

Empiece por insertar el logotipo del restaurante. En estos casos es muy conveniente utilizar los
marcos, con la finalidad de que el objeto insertado en el marco sea flotante, pudiendo manipularlo
mas facilmente a la vez que mejora la estética.

Marco Fz|
Tipo |Opdones | Ajste | Hiperenlace | Borde Fondo | Columnas  Maoro
Tamaiio Andaje
Ancha 2,00am (8| Oalapagna
[ relativo ® M pérrafo
[ Atuomético O 4 caracter
Alto (como minimo) 0,50om & () Comno cardcter
[ refagivo
[¥] Tamana automético
0 Mantener propordones
Posicidn
Horizontal Centro L cn a Area de parrafo b4

] refiessr en pignas pares

Yertical Superiar ™ 0, 00cn 2 |Area de texto de pam v
7] seguir distribucidn del texto

I ACEplar |l Cancelar ][ Ayuda H&Hl.able«:ef]

Para insertar un marco vaya al menu Insertar y seleccione la opcion Marco. Al pulsar dicha opcion

se le abrira un cuadro de didlogo similar a los de cualquier objeto, por lo que solo se detendra en las
pestaiia Tipo.
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Como es logico puede modificar el tamafio del marco pulsando y arrastrando los marcadores de
color verde, que aparecen al seleccionar el marco.

Una vez insertado el marco ya puede introducir la imagen, lo primero es pinchar en cualquier otro
sitio del documento para dejar de seleccionar el marco y a continuaciéon pulse dentro del area que
engloba el marco con la finalidad de ubicarse dentro del mismo.

La imagen a insertar reside en un archivo. Por tanto, una vez dentro del marco debe ir al ment
Insertar y seleccionar la opcion Imagen / De Archivo. Seleccione el archivo a insertar y pulse el
botdn Abrir, con lo que aparecera la imagen dentro del marco.

-

C eiluvrfipiie
Ta \ornomn dr]n heda

El marco, como cualquier objeto, permite la configuracion de sus bordes y fondo desde el
cuadro de didlogo Marco. Ademas al tener area de texto podra configurar el area de texto en
varias columnas.

En el caso de que la imagen sea mayor que el marco, la primera se vera reducida, por lo que tendra
que expandir el marco para adaptarlo a las dimensiones del objeto que engloba.

e
huela

En Restaurante LA COCIMA DE LA ABUELA, tenemos los mejores platos a
un precio sin competencia,

Disponemos de 3 mends de celebradones a elegir, para todos los bolsillos:

LISTA DE MENUIS

La b
4K
m|m
Z [
==
Lo I

Después de insertar el marco con el logotipo, pasard a insertar el texto del documento finalizando el
contenido de la pagina portada.html.

Ahora pase a crear la pagina lista_menu.html, en la cual debe de ir insertando los distintos ments,
los cuales estan almacenados en archivos independientes: por ejemplo el contenido del menul estd
guardado en el archivo menul.odt.
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Insertar @@
Buscaren: | 3 documentos "| L o 52
; MNorribre Tamafio  Tipo Fecha de
J £ |istas_manws 7¥B  HTML Documsnt 3007200
Dmm::; &) merusSinmarcas 7¥B  HTML Dooument
- £ portads IKE  HTML Document
Lj £ portadasinaniaces 3KB HTML Document
E .l Sir himl_425e... 7K
e lgwtada nenlaces_himl_425¢ E Imagen GIF
I sinearlogobipa KR  OperDocument Text
'r"" convertidolistamenus 2003 13¥E  OpenDocument Text
I | dibujarCong ZBKE  OperiDocument Text
s o [qﬂm.uale‘;.ﬂft J0KE OpenDocument Text LIy
[/ editarCono 298 OpenDocument Text  09/11/200
1 [ reertarGalery IBKE OperDocument Text  09/11/200
:!;E '["bstameﬂmxltl] 12KE OpenDocument Text 097117200
M PC '[" JordenarTabla 9B OperDocument Text 09117200
I tabisCrdenada 9KB OpenDocument Text 091120
‘1 i":utuAn:r&o 29K OpenDocument Text 097117200
Mz sitioa de red
< >
Nombre | ] | et |
Tipe: | Todes los archives ) = Cancalar

Para insertar el contenido de un archivo de texto en un documento, tiene que ubicarse en el sitio
donde quiere insertar el documento y a continuacion, tiene que irse al menu Insertar y seleccionar
la opcidon Archivo. Al seleccionar ésta opcion tendra que buscar y seleccionar el tipo de archivo que
quiere insertar y pulsar el boton Abrir, insertandose el documento.

MENU 1°

Entremeses Surtidos Ibércos (Jamon Ibérico, Lomo
Ibérico, Salchichan  Ibérica, Queso
Curado)

Primer Plato Langostinos de Sanldcar con Salsa Coctel,
Sorbete de Liman al Cava

Segundo Plato Cordero Lechal Asado al horno de lefis
con patata panadera

Postre Tarta San Marcos

Bebidas Cava, Sidra, Vinos Blanco v Tinto

Refrescos, Agua, v Cerveza

Precio por persona: 54,00 £

De este modo, inserte los 3 archivos de ments, con lo que finalizard la creacion del contenido de la
pagina lista_menus.html.

1 Vea cOmo crear un marco e insertar un archivo de texto dentro del mismo:

http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/marcoarchivo.htm
4.2. INSERTANDO MARCADORES E HIPERENLACES

Llegados a este punto tiene dos paginas Web, en la pagina portada.html hace referencia a los
distintos menus y en la otra pagina, denominada lista_menus.html, desglosa pormenorizadamente
cada menu. Por tanto, es momento de relacionar las dos paginas mediante marcadores e
hiperenlaces. Aprendera a insertar marcadores de texto, uno para cada ment, asi como a enlazar
mediante hiperenlaces las dos paginas.


http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/marcoarchivo.htm
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MENU 1°

Entremeses Surtidos Ibércos (Jamon Ibérico, Lomo
Ibérico, Salchichan  Ibérica, Queso
Curado)

Primer Plato Langostinos de Sanldcar con Salsa Coctel,
Sorbete de Liman al Cava

Segundo Plato Cordero Lechal Asado al horno de lefis
con patata panadera

Postre Tarta San Marcos

Bebidas Cava, Sidra, Vinos Blanco v Tinto

Refrescos, Agua, v Cerveza

Precio por persona: 54,00 £

Estd en la pagina lista_menus.html y quiere insertar un marcador en cada uno de los menus.
Empieza por el primer menu; para ello selecciona el texto Menu 1°, a continuacion se dirige al
menu Insertar y selecciona la opcion Marca de texto.

Insertar marca g|
Marcas de texto
menul

Cancelar

Al realizar esta operacion le aparece el cuadro de dialogo Insertar Marca, desde el cual no so6lo
puede insertar una marca de texto, sino ademas eliminarla. De este modo, escribe el nombre
"menul" y pulsa Aceptar, con lo que ya ha creado la primera marca. Igual haria con los otros dos
menus, insertando las marcas menu2 y menu3.

Una vez creadas las 3 marcas graba el documento lista_menus.html, y abre el documento
portada.html, con la finalidad de relacionar dichas marcas creadas con hiperenlaces en el otro
documento.

_ estanynie
orina de la £ Ybuela

En Restaurante LA COCIMA DE LA ABUELA, tenemos los mejores platos a
un precio sin competencia,

Disponemas de 3 menls de celebraciones a eleqir, para todos los balsillos:
LISTA DE MENUS
I MERNL 1

2. MENU 2
3. MENU 3

De este modo, selecciona el texto "MENU 1" del documento portada.html y, a continuacion, se
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dirige al menu Insertar y selecciona la opcion Hiperenlaces, apareciéndole el cuadro de diadlogo
Hiperenlace.

Desde el cuadro de didlogo Hiperenlace puede editar un enlace a un sitio de Internet, ya sea una
pagina Web, o FTP, a una direccién de correo o noticias, a un documento nuevo o, como en su
caso, a un documento existente: lista_menus.html.

Dependiendo del tipo de destino del hiperenlace tendra distintos campos a rellenar; asi, en el caso
de que el enlace sea a otro documento, tendra que indicar cudl es ese documento al que se dirigira el
enlace. Para esto, en el campo Ruta del bloque Documento pulsard un icono en forma de carpeta a
partir del cual abrira el archivo a donde quiere dirigirse (al archivo listas_menu.html).

@ Una vez que haya abierto el archivo destino, tiene que indicar a qué objeto del documento
quiere dirigirse. Para ello debe buscar el objeto destino al igual que hizo antes al abrir el
archivo, pero en este caso debe de pulsar el icono destino del documento.

Documento

Ruta

Destino en el documento

Destino

URL file:/{{C: /[Documents % 20and %% 205e tings JULIO Escritorio fwrib

Al pulsar dicho icono se le abrird una ventana flotante donde se .
desglosan los distintos objetos del archivo lista_menus.html, de este
modo, si se diriges al objeto Marcas de texto, aparecerdn las 3 marcas || = FE

que cred correspondiente a los 3 ments. Por lo tanto, ya solo le queda || [ Marcode texto
seleccionar la marca de texto MENUI, pues esta editando el enlace al @ LHL?SEDZE;LE

mena 1, y pulsar el boton Aplicar. Posteriormente hard la misma| = Ca'fgwfa;
.y , = Encabezados
operacion con los otros dos enlaces a los ments 2 y 3. 3 Marcas de texto

Tras pulsar el boton Aplicar, debe seleccionar el botén Cerrar para
quitar la ventana Destino en documento, volviendo al cuadro de
dialogo Hiperenlace. Una vez alli compruebe que en el campo Destino
ha aparecido la marca de texto MENU1, y que el campo Texto del
bloque Otras opciones presenta el texto Menu 1, que es el texto que
mostrard el enlace. De este modo, ya solo le queda pulsar el boton
Aplicar, y posteriormente Cerrar. C o

Cerrar l

J Vea como insertar un hiperenlace a una marca de texto ubicada en otro documento:
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/hiperenlace.html

5 Es el protocolo de transferencia de datos, es decir, el protocolo que se utiliza para intercambiar ficheros entre
ordenadores usando la World Wide Web.


http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/demos/hiperenlace.html
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