PROCESADOR DE TEXTOS CAPITULO VII

L.as ultimas
herramientas

Si te han sorprendido las posibilidades graficas y
recursos que ofrece Writer, te aseguramos que ain no lo has
visto todo. Eso si, tampoco esperes que en este nivel de
iniciacién te abrumemos con muchas mas cosas, pero nos
quedan algunas que te vendria bien conocer para alcanzar
mayores cotas en el disefo y creacion de un documento.

Listas con vinetas

Por ejemplo, hablemos de las listas. Una lista no es
mas que una forma, méas o menos estética, de representar
una serie de elementos dentro de un documento. He aqui un
sencillo ejemplo de la lista de las estaciones del afio:

Estaciones del ano

Primavera
Verano
Otono
Invierno

Pero Writer va mas alla: permite que incorporemos
vifietas a cada entrada de la lista. Se llaman vifietas a unos
simbolos que se colocan delante de cada linea (o parrafo)
para darle cierto cariz, cara al lector, y que ya has tenido que
encontrarte con ellas en la lectura de este documento.

Vamos a hacer de nuevo la misma lista anterior pero,
esta vez, a cada entrada de la misma, le afadiremos una
vifieta consistente en un pequefio punto negro « (hay una
enorme variedad de ellas, ya las veras):
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Estaciones del aino

e Primavera
e Verano
e (Otofio
e Invierno

Crear vifietas es muy sencillo. Al igual que aplicamos
cualquier otro atributo a un texto, se pueden teclear primero
todas las lineas (o parrafos completos) de texto y aplicar
después el formato de lista, o se puede colocar el punto de
insercion en un lugar determinado, seleccionar el formato de
lista con vifietas y a continuacidon comenzar a teclear el
texto. Es indiferente.

Pongédmonos en practica.

1. Abre un documento nuevo en blanco y, sin preocuparte
de nada mas, escribe la lista de las estaciones del ano, tal
y como hemos hecho nosotros:

— E E E T

Estaciones del aiio

L Pnmavera
W erano

L Oitofio
Invierno

2. Ahora selecciona aquellas lineas a las que quieres
aplicarle la vifieta, en este caso, todas excepto el titulo:

Estaciones del aiio
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3. En la Barra de objetos de texto, haz clic sobre el boton

M= |Acti\.rar [desactivar vifietas |:

Avuda

Se incorporara una vifieta a
cada parrafo, probablemente en
forma de un puntito negro

Estaciones del aiio

« Primavera

- , s « WYerano
(dependera de cugl sea la vifieta . Otofio
que esté seleccionada en ese + Invierno

momento).

Si deseas eliminar alguna de las vifietas,
solo tienes que poner el punto de insercion en la
linea correspondiente (o seleccionar varias) y
volver a utilizar el botén iE.

‘ice.org Writer,

bla Herramientas Ventana Ayuda

Formpéto predeterminado  Chrl+Mayusculas+Barra Espaciadora

_TETTT

1§

= I (So6lo se dispone de esta triste vifieta? jQue
T e 'l va! Accede al menii Formato — Numeracién y

Columnas...

vifietas... y descubrirds toda una gama de
| ooy e it || posibilidades, a través de la  ventana

Ancla '
| Aste I
| be] ineacion ’ Te aconsejamos que visites las pestafias
1 Organizar 3 —_— . —

sokear || [vetes | y muy especialmente | mégenes |:

Agrupar 4

Ohijeto 3

Numeracion ¥ vinetas

viiietas .Iﬁno de rumeracisn | Esquema | Imégenss | Posicién || Opciones |
Seleccion _
> > x v
b 4 > X v
> » X v
Arceptar ] [ Eliminar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer ]
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Numeracion ¥ vinetas

i V‘ﬁ‘?Faé_.. Tipo de numeracion | Esquema |Imagenes | Posicion || Opeiones |
Seleccian
IR * -
@ * *
@ * ] #*
- [~ ] * a
- [~ ] -+
- ] L
* * @ »
* - @
* - ¥ - =
[ ¥incular imégenes -
[ Aceptar l [ Elirninar ] ’ Cancelar ] ’ Avuda ] [ Restablecer ]

Una vez elijas el tipo de vifieta que te guste, haz clic
sobre y podras disfrutar de ella en el documento.

Listas con numeracion

Otro interesante recurso para la presentacion de datos
son las listas con numeracion. Funcionan exactamente
igual que las listas con vifietas (de hecho, la vifieta se
sustituye por un namero), pero en este caso son mas
apropiadas para indicar pasos en un orden determinado. Por
ejemplo:

1. Estos parrafos son un ejemplo de una lista con
numeracion. Este es el primer elemento.

2. Ahora estamos en el segundo elemento de la lista.

3.Y lo que es mejor, Writer los numera
automaticamente.

4. Y si eliminas alguna linea intermedia, renumera
adecuadamente las lineas que quedan, sin
equivocarse.

5. Y finalmente el quinto elemento. Este Writer, ira
algo al cine?

La forma de crear una lista con numeracion es
exactamente igual a como se crean las vifietas, se pueden
teclear primero todas las lineas (o parrafos completos) de
texto y aplicar después el formato de la lista de numeracion,
o se puede colocar el punto de inserciébn en un lugar
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determinado, seleccionar el formato de lista con numeracion
y a continuacion comenzar a teclear el texto.

Vamos a hacer el mismo ejemplo

anterior, pero ahora al reves, Estaciones del afio
seleccionaremos el tipo de lista numerada y 2 o
luego escribiremos los parrafos. s
1. Sobre el mismo documento anterior,
unas lineas mas abajo, teclea y, si lo Estaciones del aiio
deseas, formatea adecuadamente la linea !
del titulo.
Con el punto de insercion
en la siguiente linea, haz SEH v HOoBETQ
clic sobre el boton = == = =| iz £ <= = A -

|Acti\.rar [desactivar numeracio’n|

de la

barra Formato o escribe un
1, un punto y un espacio.

Estaciones del afio

1. Primavera
2. Werano

3. Ohofio

4. Invierno

14 -

s Mo

-'-]J_IZI-'-IIJ_-'-E %q..

L o X =,
Jl.ﬁ.n:twar,l'desactwar numeracian

Aparecera

el primer elemento numerado de la lista.
Escribe cada linea; comprobards que en cada
pulsacion  de
automaticamente las entradas de la lista. Asi de
facil.

Enter se van numerando

Prueba a borrar cualquier linea

intermedia o a insertar otra nueva y verds como la
numeracion se adecua sin perder el orden y la

compostura.

Humeracion ¥ vinetas

Selecciin

1) i - ’
X N @) Il.
. N 3) 1.
A) . @ i.
\ ) ) ii.
& d () iil.

[ Aceptar ][ Elirninar ][ Cancelar ][ Ayuda ][R_establecer]

WRITER

(Quieres ver las  distintas
posibilidades de numeracion que te
brinda Writer? Pues acude de nuevo al

cuadro [MEEEEEFRIaEd, pero esta vez

utiliza la pestafia | Tipo de numeracidn

En esto de las listas numeradas
podemos jugar con las jerarquias o
niveles de presentacion de las lineas de
texto. Es un recurso muy interesante que
en nuestros documentos tendremos que
utilizar muchas veces.

-172-




LAS ULTIMAS HERRAMIENTAS CAPITULO VII

Usemos el ejemplo anterior, pero mas
desarrollado. Supongamos que deseamos detallar, dentro
de cada estacion del afio, los meses que dura cada una.
Podria ser algo asi:

Estaciones del ano

1. Primavera
a) Marzo
b) Abril
c) Mayo

2. Verano
a) Junio
b) Julio
c) Agosto

3. Otoiio
a) Septiembre
b) Octubre
c) Noviembre

4. Invierno
a) Diciembre
b) Enero
c) Febrero

| Como ves hemos jugado con la

e dl posibilidad de presentar las lineas de
vifigkas | Tipo de numeracicn | Imagenes || Posicidn | Opciones . . .

LI s R SR et lesias Rt WA R : teXtO con dlStlntO anCl de Sangrado,

Selecddn

— . - : para trasladar al lector la idea do
1.1. a) (:jﬂ 1. jerarquia.
- a) . i 1.
. . A 1 : ., ,
: : i L. Writer te aporta también aqui
I A, I o una gran variedad de opciones. Echa
A g I > una ojeada a la pestafia |Esquema | del
| B AT [ SRET IO Numeracion y viretas

. . 1.1.1.1.1 s
Aqui verds las  distintas

posibilidades de agrupamiento por
subniveles en la presentacion de listas donde sea
necesario categorizar la presentacion. Expliquemos el
método llevando a cabo este mismo ejemplo.

Aceptar H Eliminar ][ Cancelar ][ Ayvuda H&establecer]

1. Escribe la linea del encabezado de la lista. Pulsa
Enter y selecciona = [sctivarjaesactivar numeracidn|,
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Estaciones del afio

1]

. . e numeracidn  Esquemas ‘ Imégenes | Po
2. Desde |Esquema | elige, por ejemplo, la
segunda opcion. L; L;
a) (a)
3. Deberias tener visible la barra de b !
Numeracion y vifietas: : A
> x . —

Mumeracion ¥ vinetas

s | = = S5 27 Lo dd iR
S1 no fuera el caso, activala desde Ver - Barras de
herramientas - Numeracion y viietas.
4. Escribe el nombre de la primera
estacion: ‘Primavera’ y pulsa Estaciones del afio
Enter. El cursor bajara a la Lol o
siguiente linea y la comenzara 2|
ya con el numero 2.
MNumeracion y vifietas > X 5. Ahora haZ CliC SObI‘e el bOtén
o b || =5 = || ¢ 4 ¢ 4 EE iR 3 |Bajar un hivel con suhniveles| de la
% , , barra de Numeracion y vifietas.
|Ba]ar un nivel con subn|veles|

En ese momento, la segunda linea
(la que tiene el punto de insercion) recibird la sangria
correspondiente al esquema seleccionado:

Estaciones del aiio

1. Primavera

a)|

6. Escribe cada mes despreocupadamente,
pues al pulsar Enter el punto de insercion

Estaciones del aiio

1. Primavera

a)Marzo seguird en ese nivel de sangrado y la lista
b)Abril se ird ‘numerando’ automaticamente.
c) Mayvo

4l
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7. Cuando llegue el momento

Estaciones del aiio de regresar al nivel anterior
1. Primavera de jerarquia, utiliza el boton
ﬂ} Marza & |Subir uh nivel con suhni\.reles| de la
b) Abril barra de Numeracion vy
vifietas, y la lista retomara la
c) Mayo 5,
ordenacion  adecuada de
.
2| nuevo.

Y asi, sucesivamente, podras ir creando la lista
numerada con distintos niveles de jerarquia y ajustandose a
un esquema determinado.

Puedes jugar cuanto quieras con mas niveles y
subniveles, a base de utilizar los botones de esta barra,

Para la posteridad, salva este documento en la carpeta

del curso I Curso de Procesador de Textos con el nombre
Ejercicio_Capitulo_07.odt

Simbolos especiales

(Alguna vez te has preguntado si Writer

& Ejercicio_Capitulo. 0¥.odt - OpenOffice.org Writer

dicbive - Edar Y g |Fermato Jratie eramienias W t€ permitiria escribir que precisas un resistor de
2-s ’ =) % Bl 240 KQ, o que la pulsacion o = 2nf? ;O que te
by [Predetermina: . +|1] encuentras © porque te ha tocado el reintegro
s = s 4 ¢ 3¢ | en la loteria?
o [ i B o B
Pues Writer puede. Solo tienes que
Encabezanienta 3

utilizar el conjunto de simbolos especiales que
te ofrece a través del ment Insertar - Simbolos. ..

Desde aqui abrirds el cuadro de didlogo ERITIH,
desde donde podras seleccionar, a través de la lista
desplegable 4re2 el conjunto de simbolos mas apropiado:

Simbolos

Fuente ;Times MNew Roman B | frea - :
= Latin ampliado & ~
| | | i | atin ampliado B 2 celar
= Ampliaciones Fonéticas
HIT|oO|¥y|R|t|a|B|T]AIE Caracteres modificadgeds de espacio®  |uda
AlMINlIsE|o|lOlrlE|IT|¥|® orobinaciiode ¢yécteres diacriticos
e [n [ o [ele v el c]E g |
wlw|&lolx|pleclalt|v|o|y|w|lwl|li]|d
s |a|E|R|C|je|s|1|I|7|B|B|RB|E|T .
ulalsle|r|glelxlsulale|alm|alo 7
OIP|C|T|¥|d|X L[ v | U_[ B |E|E |2 | « A eria
Caracter:
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Luego, soOlo tienes que hacer clic sobre el/los
simbolo/s que quieras y pulsar en el boton para
incorporarlos al documento. Si lo deseas, puedes seleccionar
otra Euente en el menu desplegable.

Las Tablas

Una tabla proporciona una forma eficiente y concisa
de presentar en un documento una serie de datos, de manera

organizada, en forma de filas y

Columna1 Columna 2 Columna 3 Columna 4 COlumnaS, independientemente
Filal —W E-.--ta-:--'1-::el-:!a-_:E-.:tén-::-:-rnl:-il:;::!: nraer-I::-‘rErrEr una sola y con un fondo del tlpo de ll'lfOI'maCIOn del que

Fila2 —@
Fila3 ——#

se trate, delimitada por una

Celda

Celds Aquise han combinado 2 celdas wse

bra puasto un fondo amarilo cuadricula. Cada cuadro de la

cuadricula se llama celda.

La tabla es un elemento muy versatil. Las celdas
individuales pueden combinarse para crear otras mayores,
inclusive filas y columnas enteras. En una celda se puede
introducir texto, nimeros, una imagen..., y en definitiva
cualquier elemento que pueda manejar Writer.

La tabla serd un recurso al que acudirds con mucha
frecuencia, pues se presta extraordinariamente al manejo de
listas, estadisticas, datos numéricos, etcétera. Vamos a
ensefarte cOmo crear una.

El método estandar para agregar una tabla a un
documento consta basicamente de tres partes:

1. Definir la estructura de la tabla e insertarla en
el documento.
2. Introducir los datos en las celdas de la tabla.

3. Modificar el resto de propiedades: color, bordes
y sombreado, ancho, alto, centrado, etcétera.

Definir la estructura

Antes de comenzar conviene planificar el nimero de
filas y columnas que consideramos necesarias para la tabla.
Asi que, sobre un papel en borrador hacemos un boceto de
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como queremos que sea nuestra tabla. Sea, por ejemplo,
algo parecido a esto:

PAIS CAPITAL |POBLACION | IDIOMA | ANO
ADHESION

Alemania | Bonn 83,2 M Aleman

Austria Viena 8,1 M Aleman | 1995

Bélgica Bruselas 102 M Francés

Dinamarca | Copenhagen | 5,3 M Danés

Espana Madrid 39,4 M Espafiol | 1986

itulo_07.odt - OpenOffice.m

=1 Formato  Tabla

Salta manu

&

Campos
pe 4

Simbalos, .,

Marca de texto..,
Referencia. ..
Mota,..

Scripk...

indices

Reqla harizdatal. ..

Por ahora no te importe ni la presentacion inicial, ni la
carencia de datos, se trata de un boceto de intenciones que
nos sirve para valorar que vamos a necesitar 5 columnas y
varias filas. El niimero de filas no es muy importante,
bastaria con poner un par de ellas y empezar a introducir
texto moviéndose de celda en celda pulsando la tecla Tab o
las flechas de movimiento del cursor. Y es que, si se pulsa
Tab en la ultima celda de la tabla (la situada mas abajo y
mas a la derecha), se agrega automaticamente una nueva fila
a la tabla. De esta manera se iran afiadiendo a medida que se
van necesitando.

Usaremos el mismo documento que tenemos abierto
(Ejercicio_Capitulo_07.odt) para construir nuestra tabla. Asi
pues, sitiia el punto de insercion donde vayas a ubicarla en
el documento y pulsa la combinacién de teclas Ctrl + F12,
ejecuta la opcion de menu Insertar — Tabla... o Tabla —
Insertar - Tabla, lo que prefieras.

Se te abrira el cuadro de dialogo donde
podras cumplimentar, desde el nombre que quieras darle a la
tabla, hasta el resto de sus caracteristicas:

Insertar tabla EJ I3
MHombre Europa & Nombre qﬁqueramos 1_- 4 Aceptar ﬁlas’ COlumnaS’ etcetera'
Ta:a‘ﬁn de tabla = E -
we = ks Asi pues, le daremos como nombre:
e ‘Europa’, le asignaremos 5 columnas, y
o N dejaremos el resto de opciones tal y como
Pl estan.
[¥] Borde
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Seguramente la tabla insertada no se parecera mucho
al modelo definitivo que mentalmente nos hemos propuesto
crear:

Pero es que Writer construye una primera
aproximacion a la tabla repartiendo las columnas entre el
espacio existente entre los margenes establecidos en el
documento; vamos, que todas las celdas, lineas y columnas
se construiran iguales.

Insistimos en que no te preocupes ahora mismo por el
aspecto de lo que vas haciendo, a medida que aportemos los
valores a las celdas iremos acondicionando los tamafios para
tener un buen acabado final.

Vamos a cumplimentar la primera linea de celdas:

1. Haz clic con el raton dentro de la primera celda y escribe
el texto ‘PAIS’.

No pulses Enter para pasar a otra celda, pues esto
provocara una nueva linea dentro de la misma celda. Utiliza
las flechas de direccion, la tecla Tab (=] o haz clic
directamente con el ratén para moverte a otra celda.

2. Continua cumplimentando el resto de las celdas de la
primera fila.

PAIS CAPITAL POBLACION IDIOMA ANO B
ADHESION

3. Y ahora puedes comenzar a dar los valores de las
siguientes filas, pues esto ya te ayudard a saber si caben
perfectamente en el ancho de la celda o habra que
retocarlas.

PATS CAPITAL POBLACION IDFOMA ARe .
ADHESTON

Alemania Bomn 82 M Alemin Maembro
fandader

Austna Viena g.1M Alemin 1595

Bélgica Bruselas 10,2 M Francés Miembro
fundader

Dimamarea Copenhagen 53M D anés 1473

E:zpafia Madnd 394 M Espafiol 1986
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Con esta vision ya tenemos claro que, al menos, a la
ultima columna le vendria bien ser mas ancha.

Si tienes una idea exacta de la anchura que debe tener
cada columna, puedes acudir al comando Tabla -
Propiedades de la tabla..., donde accederas al cuadro de
didlogo y, a través de la pestafia | Columnas |

asignar a cada columna su valor exacto.

Formato de tabla

Tahla || Flujo del texto

Espacio disponible

Ancho de columna

1 £ 4

3 4 =1 &
|2,830m __EL&BS‘"‘ [2,83cm E |2,830m E |2,83am E} 2,83 [E]

& .

ﬂ, Acepkar N Cancelar ” Ayvuda ngstablecer]

Pero es mas facil y rapido trabajar directamente con el
raton. S6lo necesitards un poco mas de destreza.

Veras, cuando se coloca el punto de insercion dentro
de una celda de la tabla, la regla horizontal muestra los
marcadores de columna:

A REEE SRR R SRR B Y PR 'g"'sﬂ'g';"ﬁé"”""2""(""" RN PRI
i i i i — i

PAIS CAPITAL POBLACTON IDIOMA ANG

ADHESION
Alemania EBonn 82 M Aleman Miembro
Fandad

Se trata de unas pequefias marcas distribuidas a lo
largo de la regla que senalan los limites de cada columna. Si
quieres modificar su anchura, sitia el puntero del raton
sobre el marcador de columna, dentro de la regla, y cuando
se transforme en una flecha doble +, arrastralo a izquierda
o derecha.
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O puedes también colocar, : :
: , Austria Wiena

con suavidad, el puntero del raton Belgion 4?581&5
sobre cualquier parte de la linea e ———— —
que separa las columnas dentro de izquierda o T

B hacia la derecha WA drid
la propia tabla. Cuando el puntero
est¢ situado correctamente se

transformard en la flecha doble +*, momento en el que
podras arrastrar la linea para ajustar el ancho de la columna.

4. Elige el modo que quieras y distribuye adecuadamente el
ancho de cada columna hasta que los textos quepan
dentro de cada celda, sin necesidad de ocupar dos lineas.

Seleccion de filas o columnas

Ahora vamos a modificar los atributos del texto de la
primera linea de la tabla. Le aplicaremos un tipo de fuente
Verdana de 10 puntos de altura, en negrita y sin cursiva.

Podemos hacerlo celda a celda (no es lo mas
apropiado) o seleccionando a la vez todas las celdas de la
fila (Ia mejor forma). Para seleccionar varias celdas, filas o
columnas, so6lo tienes que arrastrar el puntero del raton por
encima de las celdas, filas o columnas a seleccionar.

5. Asi que llévalo a la practica y aplicale los atributos
expuestos mas arriba:

PALS CAPITAL |[POBLACION [IDIOMA | ANO ADHESION
Alemania  |Bonn 2M Alemin  |Miembre fundador
Anstria Viena 1M Alemdn 1595
Bélgica Eruselas 10,2 M Francés |Miembro fundador
Danamarca | Copenhagen | 5.3 M Dianés 1573
Espafia Madnd WA M Espafiz] 1986

Formato de tabla

pEDL [RTGRlein ...?P'Hm."?_s_...iﬁ.?rsﬂ? L ) 6. Démosle un fondo de color a la primera
Cono - [cobr | Pas  celda v fila. Seleccionala de nuevo. Acude al

Color de Fonda

menu Tabla - Propiedades de la
tabla..., y desde el cuadro de didlogo
elige la pestafia |(Fondo

o

._ para seleccionar un color y pulsa
(I _A - .
CEEEEE para aplicérselo.

| EEEEE

S = Ahora procede alinear
3[hew I omm [ e ] (msew)| adecuadamente el contenido de las celdas
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de la tabla, pues se ven un poco desajustadas.

Bastara con seleccionarlas todas, hacer clic sobre
ellas con el boton derecho del raton y elegir la opcion Celda
— Centrado, en el menu contextual que aparece.

_‘p.é Tabla...

Dividir tabla

Farmato numérica. . .

Fila

Columna

PAIS

[Alemania Limites de la tabla

Austria Reconocmiento de nimeros

Editar estilo de parrafo... embro fundador

Proteger

=
1
=1}
L

Dinamarca % Cortar anes 1973
Espafia Ex Copiar spatfiol 1986
@ Peqgar

El resultado final de nuestro trabajo deberia ser algo

parecido a:
PAIS CAPITAL |POBLAGION |IDIOMA | ARD ADHESION
Alernania Beonn 832 M Alemin [Miembro fundadar
Anatria Viena B1M Alernan 1985
Eélgica Eruselas 10,2 M Francés |hhembro fundades
Dinamarca | Coperhagen S3M Danés 1973
Ezpafia Madnd 354 Espafiol 15928

Deberias continuar profundizando més en el resto de
pestafias que no vimos del cuadro de didlogo [ZIEETR REAE.

Anadir filas y columnas

Ya viste que afiadir una fila al final de la tabla es tan
sencillo como colocar el punto de insercion en la ultima
celda (la de abajo, a la derecha) y pulsar la tecla Tab.

Pero si quieres afiadir una fila o una columna en
cualquier otra parte de la tabla, acude al menu contextual
Fila — Insertar... o Columna - Insertar... (haciendo clic con
el botdn derecho del raton sobre la tabla).

WRITER -181-




PROCESADOR DE TEXTOS CAPITULO VII
Formato numeérica, ..,
Celda G
Alkura,..
PALIS
— Perrmitir division de fila entre paginas v columnas
Alemania
ET——— Seleccionar

Austria ——
Inserkar...
Bélgica F=4 Eliminar
Dinamarca | Copenhagen 53 M Danes |
Espaiia Madrid 3940 Espaiiol

% Peqgar

Limites de la tabla

Reconocimiento de ndmeros

Editar estilo de parrafo,..

Vamos a incorporar una nueva fila al principio de
nuestra tabla, para ponerle un texto a modo de titulo.

7. Coloca el punto de insercidén en cualquier parte de la
primera fila y acude al menu de contexto. Elige Fila —
Insertar... Se abrird el cuadro de didlogo [IESit .

8. Marca la opcion @ Delante y pulsa [_acstr ] Se incorpora

una nueva fila con las mismas caracteristicas de la que
tenia el punto de insercion.

PAIS CAPITAL [POBLACION |IDIOMA | ARD ADHESION

Alemania Eonn g2 M Alemén |Miembro fundader
Austnia Viena 21N Alemén 1995

Eélgica Ereselas 10.2M Francés |Bhembro fundader
Dmamarca | Copenhagen 53M Dianés 1973
Espafia Madnd 34M Espaniol 1936

9. Ahora selecciona todas las celdas de la nueva fila. Abre
su menu contextual y elige Celda — Unir. Con esto
haremos que toda la fila se comporte como una unica

celda.
PAIS CAPITAL [POBLACION |IDIOMA | ANO ADHESION
Alemania Eonn 82 M Aleman | Miembro fundador
N NP S LY L e I W e S 1005

10.Acude al cuadro de didlogo
y eliminale el fondo | [Tabla | Fuio deitexta ﬁ_Ee!Hrn_nﬁz__-EE?rﬂe__
de color, seleccionando, desde la 3
pestafia Fondo, ¢l color Sin relleno,

Como

| Caloe w
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11.Escribe el titulo: ‘EUROPA" y dale una altura de 14.

Es un buen colofén para nuestra primera tabla:

EUROPA
PAIS CAPITAL |POBLACION |IDIOMA | ANO ADHESION
Alemania Bonn B2 M Aeméan | Miembro fundador
Anstria Wiena 2,1 Aleman 1995
EBélgica Eruzelas 10,2 M Francés |Miembro fundador
Dinamatca | Copenhagen 9.3 M Danés 1973
Espafia Madrd 294 M Espaficl 1986

Salva el documento. No merece la pena correr mas
riesgos si hay un apagon.

Borrar filas y columnas

Mas facil atn. Coloca el punto de insercion en la fila
o columna que desees eliminar y desde el mena de contexto,
eliges la opcidn Eliminar en el menu Fila o Columna, segiin
sea el caso.

Formato numeérico. ..

— Celda 3

Alkura. ..

W Permitir division de fila entre paginas v columnas

ﬁ Seleccionar

Columna
>i=_| Titulo, ..

Limites de la tabla

BEd

Reconocimienta de nldmero i
= === Eliminar

| Editar estilo de parrafa... o
Dinamarca | Copenhagen Danés
Espaiia Madrid 394 M Espaiiol 1986

En busca y captura

El comando Editar — Buscar y reemplazar... tc
permite encontrar rapidamente en un documento palabras,
frases, signos de puntuacién y formatos. Como ves son
varias las cosas que puedes buscar, pero vamos a centrarnos
en la busqueda de texto, que quizas sea la opcion que mas
utilizaras de este potente comando.
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En un documento de una sola pagina puede que no le
veas mucha funcionalidad a esta herramienta de busqueda,
pero si el documento ocupara varias paginas, echarias de
menos esta opcidn, te lo aseguramos.

(Coémo se hace? La siguiente secuencia de pasos
muestra el procedimiento que puedes usar para llevar a cabo
esta busqueda.

1. Selecciona, en el menu Editar
Buscar ¥ reemplazar @ -
el comando Buscar y reemplazar...
B 14 M4
Iugcar - Aparecera el cuadro de dialogo
W
. 2. Introduce el texto que quieres
eemplazar por
— 3| ' encontrar en el cuadro de texto
i Buscar
[ Coincidencia exacta .
[ Stlo palabras complstas El texto que introduces es lo que
Writer llama plantilla de busqueda.
T T

3. Si pulsas sobre [ pusear |,
Writer iniciard la busqueda del texto que coincida con la
plantilla de busqueda. Si lo encuentra, lo selecciona y se
para, manteniendo en pantalla el cuadro EEEEICaICLd.
Pero si pulsas sobre | _Bs=rtod | entonces localizara todas las
coincidencias de la plantilla.

4. Si una vez encontrado el texto pulsas de nuevo
[__Bswr | continuara la busqueda de otro ejemplo de esa
misma plantilla. Cuando termine te lo indicard con un
mensaje de aviso. Si no quieres seguir buscando, pulsa Esc

oel boton[ |

Algunas consideraciones

Durante los procesos de busqueda es posible que te
encuentres con algunos problemas. Por ejemplo,
supongamos que estds buscando la preposicion ‘en’. En el
proceso de busqueda, Writer encontrard validas las palabras
“lentejas”, “hacienda”, “tenia” y asi “sucesivamente”, pues
contienen la plantilla de busqueda indicada.
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Para evitar este inconveniente es preciso que afines
los mecanismos de busqueda. Por ejemplo, activando la
casilla [¥] 5élo palabras completas,  pues de esta manera Writer
restringira la busqueda a las palabras completas que
coincidan con la plantilla que se busca.

Reemplazar texto

El comando Editar — Buscar y reemplazar... aporta también
la utilidad de sustituir rapidamente un texto por otro a lo
largo de todo el documento. So6lo tienes que indicar, en el
cuadro Reemplazar por, ¢l texto por el que deseas sustituir
el texto buscado.

Reemplazar por

Correccion ortografica automatica

Es lo mas normal del mundo que, al escribir,
cometamos errores de ortografia o de sintaxis gramatical,
bien porque estamos centrados en las ideas y conceptos
sobre los que escribimos o bien porque se nos escapan
algunos errores tipograficos sencillos.

Una lectura cuidadosa de un documento terminado
puede captar la mayor parte de los errores, pero si el
documento es largo, esta tarea lleva su tiempo y el grado de
acierto en la correccion de erratas disminuye notablemente.
Es ésta una tarea hecha a la medida de los ordenadores, de
ahi que todos los procesadores de textos incorporen una
utilidad para realizar estas correcciones de manera
automatica: disponen de completos diccionarios de términos
que son comparados con el texto de los documentos,
notificando las incongruencias, que son consideradas como
faltas de ortografia.

Desde el primer capitulo hemos visto que Writer
puede manejar una interminable serie de diccionarios en
varios idiomas, y que también puede aprender nuevas
palabras que no estén en el diccionario en uso y que quieras
Incorporar.
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Aunque en la mayoria de los procesadores de textos,
lo normal es escribir el documento y luego, una vez
terminado, realizar la correccion en un sélo paso, ya has
tenido ocasion de comprobar en el Capitulo I que Writer va
un poco mas alld. Cada vez que escribes un texto con
Writer, éste marca aquellas palabras que no estan en su
diccionario activo (lo cual no quiere decir que estén mal
escritas, sino que ¢l no las da por validas, ya que no las
conoce). La marca consiste, como ya sabes, en subrayarlas
con una linea ondulada de color rojo. Esto te permite
detectar de inmediato el posible error, luego ti decides qué
hacer con la palabra errénea: afiadirla al diccionario,
corregirla si tiene una falta de ortografia, sustituirla por otra,
etcétera.

Si esta opcidn no estd funcionando, puedes activarla,
desde el botoén 2 de la barra de herramientas Estandar.

La manera mas rapida de comenzar una revision
ortografica de un documento completo es utilizar el boton
% de la barra de herramientas Estandar o pulsar F7.
Aparecerd el cuadro de didlogo con
indicacion del idioma cuyos criterios estd aplicando en la
correccion.

Rewvision ortografica: (Espaiol (Espaia))

Mo esta en el diccionario

Los punEu:uf cardnales spn u:ua-t'fu:u:"rqu:u-r.i:e, Sur Este y Deske

-I
S [ Ignorar una wez ]

[ Ignorar todo ]

I‘ v [ Agregar o ]

Sugerencias

cardinales o= 1.. Elige |a palabra correcta

carnales

Zambiar todo ]

[
[
J |

cardales 2."Clic" en

Autocorreccian ]
Idioma del diccionario !“*J’/ Espariol (Espafia) w .
[ Opciones., .. ] [ Avuda ] ; i1 [ Cerrar ]

En el cuadro Moestseneldiccionario verds aquella
palabra que no estd reconocida en el diccionario del
programa, y por ende es considerada como error ortografico.
En el cuadro de lista Sugerencias dispondras de una serie de
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propuestas de sustitucion. Elige la adecuada y pulsa en

para que la sustituya en el documento.

Si lo que quieres es reemplazar de un sélo paso todas
las apariciones en el documento de la palabra incorrecta por
la seleccionada en el cuadro Sugerencias, utiliza el botdn

=)
Si pulsas el boton [_wrarwavez || Writer deja esa palabra

(pero no afecta al resto de apariciones) tal como estd y
continiia la busqueda de mds errores. Para que obvie todas
las apariciones de una palabra debes usar h

Los sinonimos

Otro extraordinario recurso de apoyo que te brinda
Writer, en linea con la correccion ortografica, son los
sinénimos, o sea, palabras que significan esencialmente lo
mismo que las palabras a las que reemplazan.

El objetivo de esta herramienta estd claro: ayudarte a
evitar que en tus escritos se repita una y otra vez el mismo
término.

Eewsmnu;rtngréfica.... e o La fOI‘ma mas I'éplda quc
s L % | tienes de buscar sinénimos de una
i Contar palabras o o il3bi .
— palabra, es situar el punto de
3 Correccion automatica. ., Gl ¥ Rl el e R ey I .y

insercidn sobre la palabra y luego
seleccionar =~ Herramientas -
Idioma - Sinénimos... para abrir el cuadro de dialogo
[ . Y si quieres mas velocidad utiliza la

combinacion Ctrl + F7.

Murneracian de capitulos, .

Diccionario de sinonimos (Espaiol (Espana))

En el cuadro Falabra

Wariaciones

Paabra — aparecerd la palabra que
:.' I8 viisa = 1
A | - | el seleccionaste con el punto de
Significado Sindnima . .y . ,
iia I e 1Insercion. Slmultaneamente,
= ltras :
i en el cuadro de lista sindnimo
‘ tendras la oferta de sindnimos.

Muchas palabras tienen
mas de un significado. En la lista significado selecciona el que
se encuentre mas proximo a lo que deseas.

WRITER -187-



PROCESADOR DE TEXTOS CAPITULO VII

Asi pues, para elegir un sindonimo soOlo tienes que
hacer clic sobre uno de la lista; se incorpora al cuadro
Beemplazar | Si Juego pulsas el boton [ st ], el sindnimo
sustituye la palabra seleccionada y se cierra el cuadro de
dialogo.

Correccion y formateado automaticos

No queremos dejar sin desvelarte algunos de los
secretos que  teniamos  pendientes acerca  del
comportamiento de Writer.

Tal vez ya no te acuerdes, pero cuando te pedimos
que escribieras tu primer texto con este programa, Writer,
de manera automatica, puso en mayuscula la primera letra
del parrafo (incluso aunque ta la escribieras en mintsculas).

Aun podria sorprenderte mas. Veras,

1. Abre un documento en blanco y escribe (sin usar las
mayusculas) el texto: ‘writer escribe lo que le da la
gana’:

Writer escribe lo que le dala gana.

Si, ya vemos que ha puesto en mayuscula la ‘W’ de
‘Writer’.

2. Ahora otra sorpresa. Pulsa Enter e intenta escribir estos
tres caracteres: ‘(c)’, sin espacios de separacion y luego
pulsa la barra espaciadora:

TWriter escribe lo que le dala gana

©
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(No hay manera? ;Te ha salido el simbolo © en vez de
los caracteres?

3. Otra vez Enter. Inténtalo ahora con ‘(R)’. {Nada! ;Te ha
salido ®?

4. Y para terminar, otra vez Enter.
Escribe literalmente lo siguiente:
‘acer ablar las bentanas’. Si, tal y
como lo ves; duele verlo, pero

Writer escribe lo que le dala gana.

- o0 inténtalo asi. El resultado, increible:
- lhmf hablar las ventanas Writer lo ha corregido de manera
automatica.

iNo hay meigas, solo tecnologia! El secreto de este
comportamiento esta en las distintas opciones que encierra
el potente comando Correccion automatica..., del menu

Herramientas.
Al ejecutarlo se abre la :
R abreviatura por:
ventana A& aeaEd. Si accedes a | [i
la  pestafia | Resmplazar  podrds | [ra R
. (R) ®
compmba'r cOmo algunas | |4 e
combinaciones de caracteres (c) | ab it
i ., abla habla
seran sustituidas por otras |  accesorais accesorios
acer hacer

establecidas ©.

Incluso algunas palabras escritas mal (acer) tienen su
sustituta ya corregida (hacer). Viene a ser algo parecido al
diccionario de  correccion
ortografica, pero en este caso no
es el diccionario al uso, sino

Correccion automatica

Espafiol (Espafia)

Reemplazar | Excepciones Opciones | Comillas tipogrificas Completar palabras . .

— | e L e una tabla de sustituciones.
[R] [E] . . .
v | v |Uti|izar latabla de sustitucidn = Curlosamente puedes ln(:lulr
A A L nuevos términos si lo deseas,
¥ ¥ En'meqritat ayado au amente r :

B Reconacer oL bastard con cumplimentar los
v W R | Tst.. Thet . .
© W Reemplacar 172 por e, campos Abreviatura y por: con los
v ¥ Reemplazar guiones
v W Borrar espacios v tabuladores a comienzo y final de pirrafo. Valores adecuados, y pulsar
v ¥ Borrar espacios y tabuladares entre el finy el comienzao de linea.

™ Ignorar los espacios dobles

¥  Aplicar la numeracidn - simbolo: = :

W aplicar un borde —

W Crear unatabla .

[ Aplicar estlos .Y lo de poner el primer

r Borrar los espacios en blanco , ,

v Eeemplazar IES estilos del usuario ﬂ CaI'aCteI‘ de un paI'I'afO eIl

[E]: Farmateado automatica durante la reedicidn mayﬁsculas? La respuesta en la

[E]: Correccidn v formateado automatico mientras se escribe ~
pestafia | Opciones |,

Aceptar | Cancelar Ayvuda | Bestablecer|
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Mirando a la galeria

La galeria (Gallery) es un
conjunto de recursos graficos
- - muy interesantes que Writer pone
2 S R F7 | E= R !
I ] a tu disposicion para que mejores

| [Times new Rot Contaff palabras =| o refuerces los documentos. Es
e o 4| algo muy parecido a la inclusion
orreccion aukomatica, ., i .

de graficos que ya vimos. De

hecho funciona casi exactamente
igual.

OpenOffice.org Writer

—_

Mumeracion de capitulos. ..
Mumeracion de lineas. ..

Motas al pie. ..

B Sallery Sobre el mismo
174 R duckar d di . . . s 1

eproductor de medios EjerCIClo Cap|tu|o 07 que tienes

abierto, accede a la opcion Herramientas — Gallery (o si

tienes prisa, puedes usar el boton 2] de la barra de
herramientas Estandar).

Se desplegarda magnanimamente la ventana de la
galeria:

8 Sin nombre?2 DpenOifice.org Wiriter

fychive Edbsr Ver [rasiter Formato  Tabls  Herrameertas  Veobana  Ayasda

C-releo R BSR V9V XhG-¢ v 8H-v NEOBmMYQ
S Predetenminads v | | Times Mew Foman w12 “ NC 5 s =s=85 Bz« A-

58 B2 Fondos - loe-light (€ Archivos de programa’\OpenDifice.org 2.0° share' gallery' werw-back' fce -light. jpg)

.
] Limtes

3] M temas

[T Pdgra principsl

s

[C] Vifates - ALY P
Fradi 21l LAt - s

En la parte izquierda dispones de una lista de temas
(Fondos, Limites, Mis temas...). Si haces clic sobre
cualquiera de ellos se desplegardn, en la ventana de la
derecha, todos los elementos que contienen.

Si quieres volver a ocultar esta opcion, bastara con un
nuevo clic sobre [2].

Su uso es tan sencillo como hacer clic sobre el
elemento que desees utilizar y arrastrarlo hacia el
documento.
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Una vez alli ya sélo tienes que tratarlo del mismo
modo que lo has hecho con las imagenes en el capitulo
anterior.

28 ES Fondos - ice-light (09 Archims de programa’ Dpen0fficeng 2.0 share) gallery' - hack | ioe-light. jpa)

Cada vez que hagas clic sobre un elemento importado
de la galeria, se activaran la barras de herramientas propias
del tratamieno de imagenes, que ya conoces, orientadas a
tratar este tipo de elementos. Prueba a incorporar alguno al
documento y hazles modificaciones para practicar.

Herramientas para el dibujo

En el capitulo anterior has descubierto y practicado la
insercion de imagenes en un documento, pero a veces nos
bastaria con poder hacer unos trazos a mano alzada, unos
diagramas de fluyjo u organigramas, un boceto
esquematico,... en fin, ese tipo de graficos. ;Puede Writer
echarnos también aqui una mano? Ya lo creo que puede, y
con potentes y vistosas herramientas. Solo tienes que tener
activada la barra de herramientas Dibujo.

|
} / Be<LTE &-0 e -0 -D-%- = am s,
Aaina 141 || Pradeterminadn | 100, | INeER

bre1l - UpenUttice.org Writer
sartar  Formato Tahla Herramientas Ventana  Ayuda

onfiglracion de impresion E - - & B
ittt e ! | ma
e

Suele estar en la parte inferior
de la pagina, justo encima de la barra
de Estado. Pero si no estuviera
activada, ya sabes que puedes
conseguirla desde el menu Ver -

Alinear
Campos de confrol de formulario

{. Dbuno

i Disafio de fiw

R I V= Barras de herramientas - Dibujo, o
Fl_TAI\ gnmhrm Camnn Cirl+Fg Eetndar (modo vista)
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v Rectangulo

(
==k ~ @ Elipse

& Poligono
P& curva
« ~# Linea a mano alzada
[l < arco de elipse
@ Sector de elipse
@ Segmento de circulo
v T Iexo
] Texto vertical
Z, Animacion de texto
3 Leyenda
Leyenda vertical

<> Formas hasicas
(2 Forrmas de simbolos
v <& Flechas de blogue
[ Diagramas de flujo
07 Llamadas

~ T Estrellas

~ IZ Puntns

v @ Galeria de Fontwork
« B A partir de archivo

o~ 99 Activar o desactivar exfrusidn
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también desde el icono /| de la barra de herramientas

Estandar.

] HEeAaETQ @,
o BE IS & -

®-B-0-%- & B8 y)

loquear posicidn de la barra de herramientas

lose Tookbar

(Qué nos ofrece esta nueva barra?
Pues por ahora veras una serie de iconos
bastante autoexplicativos sobre la tarea
que realizan, pero aun tiene mas, sélo que
el programa los oculta para no abrumarte
ocupando espacio innecesario. Si quieres
verlos y confeccionar a tu gusto esta barra
de herramientas, solo tienes que hacer
clic sobre el triangulito invertido que
cierra la barra por la derecha y
seleccionar o desmarcar los que te
interese. Por ahora, mejor la dejamos tal y
como esta por defecto.

Un dibujo

Vamos a realizar un pequefio

ejercicio con alguno de ellos, para que tomes contacto con
sus posibilidades y compruebes lo facil e intuitivo que es
usar estas herramientas.

1. Abre un nuevo documento de texto en blanco y
asegurate de que la barra de herramientas Dibujo
esta a la vista.

2. Selecciona en ella el icono del
rectangulo = y haz clic sobre la
hoja en blanco,

<

Pagina 1

donde desees

colocar la primera esquina del rectangulo. Ahora
arrastra el puntero del raton hasta que el
rectangulo tenga el tamafio que desees. Cuando
liberes el boton del ratdon, aparecera el rectangulo

dibujado y relleno de un color.
Acabas de crear lo que Writer llama
un objeto de dibujo.

Los objetos de dibujo creados de este

: modo son imagenes vectoriales, por lo que se

WRITER

pueden escalar libremente sin perder calidad.
Basta con arrastrar sus estiradores, al igual que
! haciamos en las imégenes. Y que no te
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preocupe si no queda muy bien, pues los objetos de dibujo
se pueden editar y modificar posteriormente haciendo clic
sobre ellos.

Desde el momento en que entras en estas
herramientas de dibujo y tengas un objeto seleccionado,
sucederan algunas cosas que debes controlar. Por un lado, la
barra de herramientas Formato cambia a la barra de
herramientas Propiedades del objeto de dibujo (obsérvala
encima de la regla horizontal):

v||ooocm % | [I@Nego v &y |Color v|[Oerisclaro | Cr g 75 it

Esta barra es una ayuda inestimable, pues desde ella
tendras facil acceso a la mayoria de las propiedades del
objeto que esté seleccionado en ese momento.

Te explicamos algunas, pero te invitamos a investigar
el resto, pues pueden variar en funcién del objeto
seleccionado.

Veras, desde & - ¥ |[ooocm (2] [MrNego (v
manejaras las opciones de formato de la linea, tipo, grosor,
color del borde, etc.; con & colr v [ sauls v el estilo
de relleno y el color del interior del objeto; con & tienes la
posibilidad de girarlo, sobre el centro del objeto aparecera
un circulo negro que indica el centro de rotacion y que
podras arrastrar a otro sitio para modificar el angulo de giro;
con * = decidiras si el objeto se colocara delante o detrés
del texto de la pagina; con £F & i< decidiras desplazarlo
atras o adelante en el orden de apilado cuando haya varios
objetos superpuestos y como alinearlos; con & - podrés
anclarlo a un objeto de texto (parrafo o carécter) o a la
pagina (ahora te explicaremos de qué va esto); con B
podras separar o agrupar varios objetos de manera que se
puedan mover como si fueran s6lo uno.

Estas son algunas de las posibilidades de esta barra de
herramientas, pero hay mas ocultas y activables por medio,
una vez mas, del triangulito invertido del final de la barra
(échales un vistazo).

Si haces clic fuera del objeto de dibujo (para
deseleccionarlo), Writer entiende que ya no vas a trabajar
mas con este tipo de objetos, asi que le quita los estiradores,
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vuelve a reponer la barra de herramientas Formato y
adecuara su comportamiento al modo texto. Si quieres que
vuelva a “pensar en modo dibujo”, haz clic de nuevo sobre
un objeto de dibujo.

i 3,06 / 3,93 i1 5,02 % 3,02

Por otro lado, una vez
seleccionada la herramienta de dibujo, el puntero del raton

se transforma en una cruz con un simbolo asociado 7,y a
medida que empiezas a dibujar, en la barra de Estado
recibirds informacién de la posicion y tamafio del objeto
dibujado con el que estés trabajando.

También sucede que, con cada objeto de dibujo
creado y al igual que sucedia con las iméagenes, aparecera un
ancla [:2] asociada. Su mision es no dejar huérfano al objeto
(bien sea un dibujo o una imagen) en el
documento, de tal forma que siempre .

/ . . Fagina

quedara fijado a una de las cuatro [12 . ;,g o

g eqe , — 3T an

posibilidades que nos ofrece el boton <& ~ ,
Al caracter

de la Dbarra de herramientas de |
Propiedades del Objeto:

Anclaje Efecto

El objeto permanecera siempre en esa misma pagina, aunque el texto
del documento crezca y el nUmero de paginas aumente.

Como caracter

Pagina

El objeto permanecerd en la misma pagina del parrafo, asi que si el

Parrafo parrafo cambiase de pagina, el objeto se irfa con él.

Fija el objeto a un caracter. Si el caracter cambia de pagina, el objeto

Al caracter viaja con él.

Coloca el elemento seleccionado como un caracter mas en el texto.
Como caracter | Recuerda que la altura del elemento seleccionado puede incrementar
la de la linea de texto.

Para anclar el objeto hay que arrastra su ancla al lugar donde
quieras fijarla. Si lo fijas a la pagina, el ancla siempre se colocard en
la posicidon home de la misma.

Bien, despreocupémonos ahora de las anclas y sigamos con nuestro

egjercicio.

Formas basicas
| 3. Abhora vas a crear un cuadrado y hacer que se solape

L] T T con el rectangulo anterior. Podriamos crearlo desde el
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icono Formas basicas, que incluye una sabrosa coleccion,
pero queremos que descubras que si usas 1] pulsando a la
vez la tecla Mayusculas mientras dibujas, verds que
también puedes crear cuadrados perfectos.

Y otra curiosidad mas: si mantienes pulsada la tecla
Alt mientras dibujas, los objetos se crearan desde el centro
hacia afuera.

Dado que es el ultimo objeto creado, Writer lo apilara
delante del anterior. Si quieres cambiar el orden, puedes
acudir a los botones £ & 8<, 0 a su menu contextual,
eligiendo la opcion del menu Posicién que necesites.

todonoFoooDeooioo- | REEEEE - -0 o6l -0 S0 oG-
{ﬁ Linea...
@y drea..

Texto...
i Posicion v tamafio. ..
Mombre de objeto...

IT Traer al frente
Traer adelante

Posgjcidn

Ajust| Cambia el orden en que se apilan fras
4ncla 105 objetos seleccionados. fordo

L Tilo... En el fondo
Agrupar 4

¥ cortar
Copiar
I [ @ Pegar
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Edicion de objetos

Y ya tienes dos objetos. Si deseas moverlos, primero
seleccionalos con el botéon Seleccion [ de la barra de
herramientas Dibujo y luego arrastralos. Si quieres
seleccionar mas de un objeto a la vez, haz clic en cada uno
de ellos con la tecla Mayusculas pulsada o crea un marco de
seleccion alrededor de todos ellos. Y si quieres borrarlos,
seleccionalos y pulsa la tecla Supr.

De nuevo al trabajo. Ahora dibujaremos un sol, o sea,
un circulo relleno de fuego (;,qué color sera este?) al que le
anadiremos unas lineas radiales para simular los rayos
destellantes.

4. En la barra de Dibujo, selecciona la herramienta
elipse P e intenta dibujar el circulo sin que se
solape, por ahora, con el resto de objetos. Si
mantienes pulsada la tecla Mayusculas mientras
haces el dibujo, te saldrd perfecto (también puedes
acudir al icono de Formas basicas). Recuerda que la
técnica es siempre la misma, haces clic sobre el area
de trabajo y arrastras hasta obtener la figura. Hazlo
de unos 3 cm. de diametro. Guiate por la barra de
estado para ver sus dimensiones, pues te esta

indicando el lado del cuadrado
que  circunscribe a @ la :
circunferencia (el didmetro). e

5. Con el circulo

|drea |Sombra | Transparencia | Calor = mas | Modslos de bitmap §elecci0nacl’0, accede al
Propkdais — —— icono de Area & de la
- == 3 barra de herramientas del
sz = objeto, o desde su meni
baxtx B contextual. Se abrird el

e 0% & = < cuadro de dialogo 1.

e WlRrojod v TRESEln
oo EA"i.a_mJDm’h'a"m el 6. Ahora  selecciona la
= T Amarillo 1 pestafna Gradientes y
T | [ ] busca la opcion
' [ Radial rojo/amarillo en el
(L pcepter P corcelar | avuda | [ Bostablecer cuadro de lista.
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Pulsa y descubriras el “color fuego” para el
sol.

7. Arrastra el objeto hasta

situarlo detras de los

dibujos ya colocados. 5

Tendras que usar el boton

LT de la Dbarra de . . B

herramientas del objeto, o
el comando Posiciéon de

su menu  contextual,
recuerda.

Vamos a dibujar los rayos de sol. No son mas que
lineas de color amarillo y de un grosor mas generoso, asi
que:

8. Selecciona la herramienta Linea .~ en la barra de
herramientas Dibujo, y en la barra de herramientas
del Objeto asegurate de que el estilo de linea sea
Continuo, el grosor de 0,20 cm. y el color Amarillo.

ST B B o Bl M A A i == - N B

= | _v‘ |D,2Dcm £ | |£’-\marilla "" & ‘Cnlnr V||:| o

| NI 10 9 8§ -7 B NS o4 -3 0 2-0-1-0-| cril-0 2

L

9. Armate de paciencia y dibuja los rayos del sol. Ya
sabes, picas donde quieres que empiece la linea,
arrastras la distancia que quieras y luego sueltas. Usa
los dos estiradores de la linea para ajustarla como
desees.
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10.Haz doble clic dentro del rectangulo y aparecera el
punto de insercion, invitdindote a escribir texto
dentro del objeto de dibujo. Escribe su nombre:

Rectingulo

M

/

Cuadrado

‘Rectangulo’. Haz lo mismo con el
cuadrado (esto es algo que puedes
hacer con cualquier objeto de
dibujo si deseas incorporarle un
texto). Puedes modificar sus
atributos como con cualquier otro

11.Sobre una zona libre del area

12.Ahora juntalas aleatoriamente

texto (fuente, color, estilo,...).

Ahora crearas una nube, de ‘“color
cielo” (otro que a saber), y que colocards entre el rectangulo
y el cuadrado. Podrias hacerla a mano alzada, usando la
herramienta - de la barra de Dibujo, pero no todo el mundo
tiene buen pulso con el ratdn, asi que recurriremos a una
triquifiuela:

de trabajo, dibuja varias elipses
separadas. Como ves, Writer
recuerda los ultimos atributos

que usaste para la linea y el

fondo, pero eso ahora no es relevante.

para formar entre todas algo
parecido a una nube.

13.Dado que son varios los

WRITER

objetos, nos interesa convertirlos
en uno solo, cosa que haremos
seleccionandolos con la
herramienta % de la barra de
Dibujo, y haciendo un marco
alrededor de estos objetos. Usa el
boton Agrupar &5 de la barra de

herramientas del Objeto (o la misma opcioén de su

menu contextual).

Esto nos viene bien, porque asi, todo lo que
hagamos sobre este agrupamiento, se aplicard a cada uno
de sus objetos simultdneamente.
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14.Ahora selecciona un estilo de linea Invisible, un
estilo de relleno Bitmap y un “color” Cielo.

Nuestra nube ya tiene mejor
aspecto. Ahora ya s6lo nos queda
colocarla en su lugar definitivo.

u] [u] u]
=] m ]
u] o u]

Al ser el ultimo objeto dibujado, estara en la primera capa
del apilamiento, asi que para colocarlo detras del cuadrado, pero
delante del rectangulo, ya no podremos usar los botones & &% &
pues estos sitilan el objeto al principio o al final de la pila, pero
no en zonas intermedias. No obstante resulta muy facil hacerlo.

15.Arrastra la nube hasta su
ubicacion definitiva en el
dibujo. Como te hemos dicho,
estard en la primera capa de
apilamiento.

Rectangulo
o o |

o TO
@ ﬂ Linea...
=] ol &y Area..

o

16.Acude a su

ment contextual y

Rectangulo /
=} =}

selecciona

Texto...
]—I» osicion y tarmafio...
ormbre de objeto...

Posicién — Enviar atras.

Posicion

Ajuste
Anclaje
L Tiulo...
Agrupar

do Cortar
EE] Copiar

EE Pegar

H Traer al frente
at-aesals

= Enel fondo

Esto hace que el objeto retroceda
solo un nivel en el apilamiento, que es lo
que nos interesa.
poner la nube en su sitio:

Asi conseguiremos

y

Rectangulo

Cuadrado

WRITER
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Leyenda

(Crees que esto se termina aqui? jNi hablar! Aun
queremos que veas algo que podria resultarte muy util para
mejorar tus trabajillos didécticos, asi que, sin abandonar el
actual documento:

17.En la barra de herramientas Dibujo, Leyendal

haz clic sobre la herramienta jp .# -2

Leyenda )

Ims

Verds que el puntero del raton adopta una nueva

I
forma: ..

18.Haz clic en una zona proxima al
sol que tienes dibujado y veras
aparecer una auténtica leyenda.
Como ves, en este caso no hace

falta que dibujes nada.

Por ahora es un cuadrado, lleno de estiradores, con un
apéndice lateral, que tiene también su propio estirador, y
que podrds manejar a tu gusto, para darle al objeto el
tamafio que quieras.

Como en el resto de objetos de dibujo, al pasar por
encima el puntero del raton, éste adoptara distintas formas,
indicando que servirdn para cosas también distintas.
Algunos punteros ya te son familiares, de cuando
practicabas con las imagenes en el capitulo anterior, pero

ahora aparecen otros que conviene que conozcas. Por
ejemplo, en este objeto verds un cuadrado de un
tamafo superior al resto de estiradores, en la esquina
superior izquierda; si colocas el puntero del raton
sobre ¢l, adoptara la forma de una mano ¥ (a veces
cuesta un poco conseguirlo, pues

puede que aparezca la doble

flecha ] del estirador que esta

justo debajo). Es el indicador de I]_"_@

redondeo de las esquinas del objeto y H
solo tienes que arrastrarlo a derecha e ) i
izquierda para variar el grado de .L_ﬂ_.l'
redondeo. Irds viendo un contorno con

una vista preliminar del resultado.
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(Para qué te puede servir una leyenda?

ulo

19.Pues aplicale, a tu gusto, un pequeio
redondeo y estira el apéndice lateral
hasta colocarlo encima del sol.

20.Acude a la herramienta

Estilo de fin de linea
[, en la barra de
Propiedades del objeto, y selecciona,
en la ventana que aparece, el tipo -
Flecha. Desde aqui podras elegir como |~ Flecha
quieres que empiecen y/o terminen las |
lineas que dibujes o, como es este caso, |,
que pertenezcan a ciertos objetos de
dibujo.

TPt
LeVVivel

21.Aplicale también un relleno de color, |
pongamos por ejemplo Amarillo pastel, -
Calor v |[amariopast~ | inclilyele un texto descriptivo,
con los atributos que prefieras, y jserds toda una
leyenda!

Guarda el trabajo realizado, pues ya son varias horas
de trabajo y no es cosa de perderlo.

Llamadas

Si continuas investigando en la barra de herramientas
de Dibujo, te encontraras con colecciones tan interesantes
como las Formas de simbolos, las Flechas de bloque, las
Llamadas, o las Estrellas. Son espectaculares y con tantas
posibilidades que explicarlas aqui todas se nos antoja
imposible, a fin de cuentas deberd ser siempre tu ingenio
quien les encuentre la aplicacion adecuada en cada caso.
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Eso si, que sepas que puedes incluso combinarlas con
imagenes importadas. Comprobémoslo.

22.Usa el boton & de la barra de Dibuyjo,
para insertar una imagen. En la carpeta
Recursos — Imagenes, del CD-ROM del
curso, podras localizar alguna.

23.Ahora selecciona el icono
Llamadas, de la barra de
Dibujo, y en la coleccion
que te muestra elige Nube.
Se incorpora al area de

trabajo una nube que, como
en todo comic que se precie, nos estd

invitando a colocarla en el unico sitio
posible, eso si, incluyéndole antes el
texto oportuno y aplicandole los colores y atributos
que se nos antoje.

iTengo unas
ganas de
terminar...!
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Jugando con el texto (1)

Veamos alguna curiosidad mds, en este caso
relacionada con el texto.

1. Selecciona la herramienta "I en la barra de
Dibujo, el puntero del raton se transforma en
. Arrastralo para crear un cuadro de texto que
ocupe el ancho del area de trabajo, en direccion
horizontal, y escribe dentro, “Procesador de
Textos”. Aplicale los atributos de Verdana,
Negrita, tamafio 18 y centrado.

Procesadoai' de textos

\\‘U\\m

Q\\

2. Desde su menu contextual, accede al comando
Texto... Se abrird el cuadro de didlogo del
mismo nombre.

3. Selecciona la pestafa | #nimaciinde textn || En la lista
desplegable Efecto, elige De un lado al otro. Y

pulsa en [_acepter |,
Rectangulo /

Cuadrado

Procesador de textos

LA que es vistoso? Eso si, sirve para poco sobre el
papel, pero cuando se abra el documento desde Writer, sera
una importante llamada de atencidn al visitante.

Antes de continuar, y por si acaso, guarda tu trabajo
en la carpeta del curso =) Cursa de Procesador de Textos. Llamalo
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Ejercicio_Dibujo_07 y no lo cierres alin, queremos ensefiarte
algunas cosillas mas.

Jugando con el texto (v 11)

Si necesitas impresiones mas fuertes al observar tu
documento ya impreso en papel, puedes acudir a la funcion
Fontwork, una herramienta especialmente pensada para
crear vistosos rotulos de texto.

Vamos a anadir uno de estos elementos a nuestro
documento, para que tomes contacto con la nueva
herramienta.

1. Haz clic sobre el boton 1a| de la barra de
herramientas Dibujo. Se abrira la ventana

Galeria de Fontwork |

'Galeria de Fontwork

Seleccione un estilo de Fontwork:

G P il

| >

o™ A\ Gl ™

s

L TR W

foyok s gl Fonfomk

’ Aceptar l l Cancelar ] [ Ayuda ]

W

Esta ventana te muestra un abanico de textos en 3-D,
con distintas formas, sombreados,

. . (Ui b
extrusiones y colores. Si colocas el

N

I
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puntero del ratébn encima de ellos, aparecera su nombre
(Favoritos 1, ...).

2. Pues bien, usa la barra de desplazamiento lateral
para descubrir los que estdn ocultos y localiza el
llamado Favorito 22. Lo usaremos como modelo en
nuestro ejemplo.

3. Haz doble clic sobre ¢l para que se incorpore al
documento, pero no te asustes por el posible
tamafio con que lo haga. A fin de cuentas es un
objeto de dibujo y ya sabemos como reducirlo a un
tamafo adecuado, con sus estiradores.

ontWQq

4. Pues eso, dale un tamafio mas adecuado, pongamos
de unos 12 cm. de largo y 3 cm. de alto. Acuérdate

de la informacion que te da

i:f 12,00 % 3,00 la barra de Estado (si ‘ —_—
quieres afinar estos | 4 e lire o g U
parametros, usa el comando | ° | { B
it Posicion y tamafio..  de  su | fﬂ:‘jze | e

menu contextual).

5. Haz doble clic en el Fontwork y
veras aparecer el texto, centrado
y mucho mas pequefio, que
quiere representar el objeto.

Al  principio  siempre  es
‘Fontwork’, pero si seleccionas este
pequefio texto y lo cambias por otro, pongamos “Un buen
dia de verano”, y haces clic fuera del Fontwork, éste

m@ﬁ%w@%




PROCESADOR DE TEXTOS CAPITULO VII

adopta el nuevo texto propuesto. Hazlo para ver el
resultado.

Cuando tienes seleccionado un
Fontwork, aparecerd siempre una
pequefia barra de herramientas que, & ¥ - Aa
sin ser muy originales, se llama la
barra Fontwork.

Fontwiork v X
S .&E o

Desde ella podras iniciar un nuevo Fontwork al,
cambiarle la forma al actual %, igualar la altura de todas sus
letras Ad, alinear varios Fontworks seleccionados =, o
modificar el espaciado entre sus caracteres 4%,

6. Aplicale la forma de onda.

Fontwork T

® vl
ol AW

Onda
o h.‘\ "~

AU ()OS _

U b e ena

Todo esto es muy intuitivo y aprenderds mucho mas
s1 practicas y juegas por tu cuenta con las distintas opciones.
Eso si, piensa que por muy Fontworks que sea, esto no deja
de ser un mero objeto de dibujo, asi que esta sujeto a todas
las reglas y comportamientos que llevas practicando hasta
ahora.

7. Convéncete: aplicale un estilo de relleno Bitmap,
con color Fogoso & Pitmap v |"¥ Fogoso v
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8. Y mejora las caracteristicas de la sombra desde el
cuadro de didlogo EEEE, abriéndolo desde icono de
Area ¢ de la barra de herramientas del objeto y
activando la pestafia |Sombra . Cambia la Distancia
a 0,10 cm., y la Transparencia al 70%.

Area X

ires |Sombra | Transparencia |Colores | Gradientes | Tramas | Modelos de hitmap

Propiedades
Usar sombra

"

Alineacion j & i
A ~ 4

@ |8,10cm _
Color 5_-__G!'_i3_ : _v

Transparencia E?D%

Aceptar Cancelar ] [ Ayuda l [ Restablecer ]

Y finalmente, mezclémoslo con otro objeto de dibujo.

9. Coge la herramienta de Linea a mano alzada ~& y
dibuja una figura cerrada, de la forma que quieras.
Aplicale un estilo de relleno Gradiente, y un color
Gradient 4. Colocalo detras del Fontworks jet
voila!

En fin, como habrés podido ver durante todo este
trabajo grafico, las posibilidades de Writer en este campo
son inmensas y explicarlas aqui todas seria muy extenso. No
obstante, no resulta dificil familiarizarse con las distintas
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herramientas, asi que, como siempre, te invitamos a que
investigues por tu cuenta las diferentes herramientas de las
barra de Dibujo y del objeto que no hemos visto aqui,
descubriras que Writer tiene respuesta a casi todas tus
necesidades.

Ya puedes salvar tu trabajo, pero una vez mas no lo
cierres.

Exportar como PDF

El Formato de Documento Portatil (PDF) es un
estandar para el intercambio de informacion electronica,
reconocido y utilizado internacionalmente por su fiabilidad.
Cualquiera que se mueva en este mundillo, ha tenido
contacto alguna vez con este formato.

Pues bien, Writer no puede leer directamente este
formato (ya sabes que hace falta un software especifico, tal
como el Acrobat Reader que te facilitamos en este curso),
pero si es capaz de hacer que nuestros documentos adopten
este formato, estandar donde
los haya.

Wer

Insertar

b el Aprovechando que

Ciriva | — tienes abierto el fichero

ntos recientes » (RO Ejercicio_Dibujo_07.odt,
y utiliza el boton & de la barra

de herramientas Estandar, o la
opcién Exportar en formato
PDF... del menu Archivo para
transformarlo.

Se abrird el cuadro de
didlogo BRIy desde donde
podras darle un nuevo
nombre al fichero y elegir la
unidad y carpeta de destino
M Propiedades... para el nuevo documento

Firmas digitales. .. PDF.
Plantilla »
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Y hasta aqui hemos llegado con este curso de
iniciacion al Procesador de textos. Cierra todos los
documentos que tengas abiertos. Ya puedes apagar el
ordenador y descansar.

Pero si ain no has tenido bastante, quizas quieras
profundizar con los dos siguientes capitulos que te hemos
preparado: Writer para matematicos, donde descubriras la
potencia del programa para insertar en tus documentos todo
tipo de signos, operaciones y ecuaciones matematicas; y
Aplicaciones didacticas, donde te encontrards con una
amplia propuesta de actividades orientadas al trabajo de aula
en todos los niveles, que te ayudaran en la elaboracion de
ejercicios practicos del procesador de textos con tu alumado.
Esto queda ya de tu cuenta.
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