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Recetario de OpenOffice.org

Este libro colaborativo pretende ser una especie de FAQ o recetario con informacion,
trucos y sugerencias para conocer mejor el uso del programa OpenOffice.org.

El Recetario de OOo es un documento vivo y en crecimiento. Si lo recibis mediante una
version impresa o navegable estatica, sabed que siempre encontraréis la tltima versién
actualizada en http://superalumnos.net/recetario.

Si preferis tener una version editada y lista para imprimir:

« http://superalumnos.net/docs/recetario.odt (3,5 MB) en formato OpenDocument
(000 2.0)

« http://superalumnos.net/docs/recetario.pdf (2,3 MB) en formato PDF

Pretendiamos redactarlo en catalan, pero finalmente se esta escribiendo en castellano, para
poder compartir lo que aqui se exponga con usuarios de toda Espafia y América Latina.
No obstante, es posible que algunos de los capitulos aparezcan en lengua catalana.

Como buen "libro colaborativo", podéis crear capitulos o modificar el contenido de los
mismos, asi como afiadir comentarios, si 0s registrais en SuperAlumnos.net.

Para escribir en él, podéis hacerlo en "texto puro", o, si conocéis cuatro etiquetas basicas
de HTML, podréis afadir enlaces, darle algo de formato, etc.

Algunos de los capitulos proceden de los "20 Tips para OpenOffice" compilados por
Manuel Montoya.

A continuacion, la tabla de contenido (en crecimiento):
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OpenOffice.org - Cuestiones generales

Cuestiones de tipo general, no clasificables en algiin apartado concreto

1. Guia "imprescindible" de recursos de OpenOffice.org en
Internet

A continuacion, una enumeracion no exhaustiva de recursos relacionados con
OpenOffice.org. Si creéis que falta alguno, os agradeceré que me lo comuniquéis
mediante el formulario de contacto del sitio.

OpenOffice.org y proyectos relacionados en lenguas espaiiolas:

Web principal del proyecto (en inglés)
Web del proyecto en lengua espafiola
Web del projecte en catala
OpenOffice a Softcatala
OpenOffice.org en galego

OpenOffice.org Euskaraz proiektura

Repositorios de Documentacion general:

Proyecto de Documentacion de OpenOffice.org (en inglés)
Documentacion en espafiol

Documentacio en catala

Cursos y manuales

El profesor Antonio Roldan Martinez nos ofrece un par de recursos estupendos,
donde trata temas de Calc avanzado, que por ahora no estan tratados en espafiol en
los otros enlaces aqui recopilados:

- Estadistica practica con OpenOffice.org
+ Guias de OpenOffice.org 2 Calc

Sun Microsystem ofrece abundante documentacién sobre StarOffice (su version
privativa de OpenOffice.org). Lamentablemente la documentacién sobre la
version 8 (equivalente a la 2.0) disponible en espafiol es muy escasa, por lo que si
no tenéis problemas con el idioma, deberiais ver la documentacién disponible en
inglés .

No obstante, ni en inglés han editado una Guia del usuario para la version 8, asi
que si es esto lo que deseais deberiais descargaros la correspondiente a la version 7
de StarOffice (1.0 de OpenOffice.org), donde si hay una Guia del usuario en
espafiol , abarcando todas las funcionalidades de la suite.

En OOo Authors se mantiene la traduccién de las diferentes guias oficiales de la
ultima version de OpenOffice.org. La comunidad de voluntarios que esta
realizando el trabajo merece todo nuestro reconocimiento.
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ConEsteCurso.com ofrece unos excelentes cursos/tutoriales de ofimatica. Aunque
en principio tan sélo estaban disponibles los de MS Office, su autor comenzo6 a
trabajar con OpenOffice.org y StarOffice, y ya se puede obtener el de Writer. Son
de una calidad excelente y totalmente didacticos.

Manual de migracién a OpenOffice.org (la empresa Tokonhu nos ofrece este
excelente curso adaptado a la version 2.x del programa)

OpenHandBook es un proyecto de documentacion de programas bajo licencias
libres. En el momento de escribir estas lineas ya esta disponible el manual
introductorio de Writer. Elaborados por OrganicaDTM con el patrocinio del
Cabildo de La Gomera.

Ofimatica con OpenOffice 2.0, es la adaptacién a la tilima versién del programa
de los conocidos cursos online de Guadalinex , la distribucion andaluza de
GNU/Linux.

Informacion para programadores:

Foros:

API de OpenOffice.org (english, off course)
OOoMacros

Pitonyak.org (Esta pagina contiene un excelente documento sobre macros y
lenguaje Basic. Consultela periédicamente.)

SuperAlumnos.net (en espafiol/castellano)
0OO0oDocs.org (en inglés)

OOoForum.org (en inglés)

Listas de correo:

en espafiol

en catala

Diversos:

OpenTemplate (Formidable repositorio de plantillas, cliparts, extensiones y
fuentes; esta en inglés, pero totalmente actualizado a diferencia de OOExtras)

OpenOffice Calc Tips (Excelente sitio dedicado a trucos de Calc, en inglés, pero
se entiende) ;-)

OOExtras (Abundantes modelos en diferentes idiomas, plantillas, macros e
imagenes para afiadir a la galeria. Vale la pena curiosear por aqui, aunque esta
muy desactualizado.)

Open Clip Art Library (Galeria de imagenes libres en formato SVG y PNG,
lamentablemente los cambios que hicieron en la web, la han hecho algo menos
usable que tiempo atras, pero sigue manteniendo la posibilidad de descargar un
pesado zip con las 6.900 imagenes catalogadas)

WP Clipart (Otra galeria de imagenes, mi favorita en los tltimos tiempos. Incluye
mas de 20.000 imagenes en formato PNG -sin transparencias. Es un sitio de facil
navegacion, y con la posibilidad de descargarse todas las imagenes en un
comprimido, opcionalmente con instalador para Windows)
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«  OpenOffice.org Training, Tips, and Ideas es el blog de Solveig Haugland (la amo

en secreto #/ ), una consultora y formadora especializada en el programa, repletito
de trucos y técnicas para su uso productivo. Si tenéis una minima nocion de
inglés, no os lo perdais; Solveig ha hecho en su blog lo que a mi me hubiese
gustado que fuese mi Recetario OOo .

2. Suscribirse a las listas de correo en espaiol de
OpenOffice.org

Los cambios habidos recientemente en el software de Collabnet, han dejado algo oculta
la informacién de suscripcion a las listas de correo en espafiol de OpenOffice.org.

A quien esté buscando esta informacion va destinada esta nota.

Uno de los principales medios de obtener soporte técnico, intercambiar experiencias y
colaborar en el crecimiento de OpenOffice.org es mediante la participacion en las
numerosas listas de correo del proyecto. La mayoria de las mismas esta en inglés, pero los
hispano parlantes también tenemos disponible un importante recurso en ellas:

« dev@es.openoffice.org

Para traductores y desarrolladores de es.OO.org: para intercambiar ideas, tareas,
planes, etc. Este lista puede ser bilingiie inglés y espafiol, que nadie se moleste por
ello.

Direccién de suscripcion: dev-subscribe@es.openoffice.org

. users@es.openoffice.org

Asistencia y soporte técnico para usuarios de OpenOffice.org. Consultas acerca
del uso de los programas de la suite: Writer, Calc, Impress, Draw, y Math.
Direccion de suscripcion: users-subscribe@es.openoffice.org

- discuss_es@es.openoffice.org

Foro en apoyo del OpenOffice.org suite de oficina. Comentarios y preguntas de
interés general en espafiol y promocién del proyecto. Recomendamos suscribirse
tambien a "users", la lista de apoyo.

Direccion de suscripcion: discuss_es-subscribe@es.openoffice.org

Tras enviar un mensaje en blanco a las direcciones de suscripcion citadas, recibiréis una
solicitud de confirmacion, a la cual bastara con pulsar el "Responder a..." de vuestro
cliente de correo. En breves minutos (si no hay problemas en la red) recibiréis la
confirmacion de que vuestra inscripcién ha sido hecha efectiva.

Se puede consultar el archivo histérico de las listas mencionadas en este enlace

3. Suscriure's a les llistes de correu en catala
d'OpenOffice.org

Els canvis recents del programari de Collabnet, han amagat una mica la informacio de
suscripci6 a les llistes de correu en catala de I'OpenOffice.org.
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Aquesta nota va adrecada als qui estigueu cercant aquesta informacio.

Un dels principals mitjans per obtenir assist

4. Cambiar entre ventanas flotantes y paneles adosados

Edgar Mendoza, México

Por omision, al hacer click sobre el estilista o el navegador de OpenOffice, se abre una
pequefia ventana flotante con las opciones a elegir. Algunos usuarios prefieren tener las
opciones integradas a la ventana principal en forma de paneles adosados.

Para cambiar de ventanas a paneles mantenga la tecla de Ctrl seleccionada mientras
arrastra con el ratén la ventana hasta que esta se integre a la ventana principal.

Para cambiar de paneles a ventanas arrastre el panel con el puntero del raton hasta que
este se convierta en ventana, manteniendo todo el tiempo la tecla de Ctrl seleccionada.

5. Instalar diccionarios en espaiiol en OpenOffice.org.

Por algtin esotérico motivo, cuando instalamos OpenOffice.org en espafiol, no estan
instalados los diccionarios en Espafiol. Curiosamente si que estan instalados en idiomas
tan exoticos como el Lituano, Estonio, Tailandés o Suajili.
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Cuando nos dirigimos al cuadro de dialogo de configuracion del idioma (Herramientas >
Opciones > Configuracion de idioma > Idiomas) observaremos que aparece el espafiol
como idioma predeterminado para los documentos, pero el nombre del idioma Espafiol no
aparece con el simbolito que identifica que se trata de un idioma con el diccionario

instalado.

Veamos diferentes maneras de resolverlo.
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Mediante el asistente DicOOo

La forma mas facil de resolverlo es mediante el uso de DicOOo, un excelente asistente
que se encarga de todo el trabajo; pero exige disponer de conexion a Internet.

Para abrirlo: menu Archivo > Asistentes > Instalar diccionarios nuevos. Se abrira un
documento con macros que muestra un cuadro de dialogo guiado paso a paso mediante el
cual podremos seleccionar los diccionarios deseados y el propio asistente se encargara de
configurarlos adecuadamente.

Lamentablemente, hay personas que no disponen de conexion a Internet, por cuyo motivo
no pueden utilizar esta técnica.

Instalacion manual de los diccionarios

Para efectuar una instalacién manual de los diccionarios habra que seguir los siguientes
pasos:

1.- Obtener los diccionarios de OpenOffice.org en espanol

El paquete de diccionarios en espafiol se puede obtener en diversos repositorios FTP, o
directamente desde el wiki de OpenOffice.org:
http://wiki.services.openoffice.org/wiki/Dictionaries

En nuestro caso, los hemos descargado desde:
http://ftp.rediris.es/ftp/mirror/openoffice.org/contrib/dictionaries

Si s6lo queremos el diccionario ortografico, descargaremos el es_ES.zip, pero
recomendamos descargar el es_ES-pack.zip que contiene el diccionario ortografico, el de
separacion silabica, y el de sinénimos, ademas de una versién del ortografico localizada
para espafiol de México.

También, si lo deseas, puedes descargar un diccionario de términos matematicos, el
Math_es_ES.zip.

Naturalmente, si no tienes conexion a Internet deberas acudir a un locutorio, a tu oficina,
0 a casa de un amigo con conexion, provisto de un CD virgen, una memoria USB o un par
de disquetes (el es_ES-pack,zip no cabe en un solo disquete).

Para los pasos siguientes, supondremos que dispones del archivo es_ES-pack.zip en
alguna ubicacion de tu PC.

2.- Mostrar las extensiones de los nombres de archivo y ver los archivos y
carpetas ocultos.

En las proximas instrucciones y capturas de pantalla, veras que se muestran las
extensiones de los nombres de archivo a los que nos referiremos. Es posible que en tu PC
no veas estas extensiones, pues Windows las oculta de forma predeterminada.

Por otra parte, necesitaremos acceder al directorio de instalacion del programa, que en
ocasiones se ubica en una carpeta oculta.

Para habilitar ambas opciones desde cualquier ventana del Explorador de Windows (Mi
PC o Mis documentos) ve al ment Herramientas > Opciones de carpeta y en la pestafia
Ver desmarca la opcion Ocultar extensiones de archivo para tipos de archivo conocidos
y selecciona la opcion Mostrar todos los archivos y carpetas ocultos.

El "recetario” de OpenOffice.org 6


http://ftp.rediris.es/ftp/mirror/openoffice.org/contrib/dictionaries
http://wiki.services.openoffice.org/wiki/Dictionaries

OpenOffice.org - Cuestiones generales

Geneial| Yo
Wiilsr do capels
Pusde spbcs 18 visls gue esbé uendo con adla capsts pas
i ol et [comn Detades o Mosacs]
il iﬂu:l-:al alodas las caipelas ] [ Restarar todan las capeta: ] :::
I bis,
3 Configuisciin avanzads poe,
! L oih& riomacsn sobre & tamafio de los scheeos en pugsmncn &
I [#] Mostier i ctee el de lot &rch -
. [#] Wnstrar ls nba complata en Ly baira de drecrionas P05
- [7] Mosirar ls nks completa en L bars de bl b
- Moshian |3 wsls de caipels nmphs em s ks O capsl s del Explos poe
i [ Mo adojan fen sl fas: vistas on minishas Do
(M | Dcukay archivos piotegides dal cizimms op =cdad: b
r_' Oecidar las ertermones de sicho para hpos de siche oo
v Hecomga la corhguacdn oe vetal de lodas b capatas
[] Reshsursr ventsna: d= capstas meviss sl nicia
[#] Utlizar uisn compaitic smpks da schivos lecommsredads)
W
5
[ Flestaira valoies pradelsimnado: ]
| dcmptsr | | Comelw | [ dpica |
L] )H

Tras aceptar, ya se mostraran las extensiones de los nombres de archivo y los archivos
ocultos seran visibles.

3.- Descomprimir el paquete de diccionarios

Descomprime en una carpeta el archivo es_ES?pack.zip. Si examinas su contenido
observaras estos archivos comprimidos entre otros:

es_MX.zip
la versién mexicana del diccionario ortografico.

es_ES.zip
la version espafiola del diccionario ortografico.

hyph_es_ES.zip
el diccionario silabico.

thes_es_ES.zip y thes_es_ES_v2.zip
dos versiones diferentes del diccionario de sin6nimos
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Si has adquirido el CD de OpenOffice.org distribuido desde superalumnos.net ,
encontraras los diccionarios en el Disco 1, en la carpeta \QOo2\diccionarios

4.- Copiar los diccionarios al directorio de instalacion

Debes ubicar el directorio de instalacion en tu sistema. Generalmente, en Windows, este
directorio es C:\Archivos de programa\OpenOffice.org X.Y , siendo X.Y el nimero de
version del programa.

Los diccionarios deben ubicarse en la carpeta correspondiente dentro de este directorio,
mas exactamente en:

C:\Archivos de programa\OpenOffice.org 2.3\share\dict\ooo

Ahi debes descomprimir los archivos comprimidos citados anteriormente, de los cuales
mostramos el contenido significativo:

« es_ES.zip (diccionario ortografico espafiol de Espafia, o el de México en su caso).
- es_ES.dic
- es_ES.aff
- hyph_es_ES.zip (el diccionario silabico).
- hyph_es.ES.dic
- thes_es_ES_v2.zip (el diccionario de sin6nimos)
- th_es_ES v2.dat
. th_es_ES v2.idx

Tras descomprimir estos archivos, todo su contenido debe aparecer dentro de
C:\Archivos de programa\OpenOffice.org 2.3\share\dict\ooo.
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Tras asegurarte de que todos ellos estan ahi, puedes seguir con el paso siguiente.

5.- Registrar los diccionarios en OpenOffice.org

Los diccionarios instalados necesitan ser registrados por el programa, para ello edita con
el Bloc de notas (o algin otro editor de texto sin formato) el archivo dictionary.lst que
esta ubicado en C:\Archivos de programa\OpenOffice.org 2.3\share\dict\ooo y afiade
las lineas siguientes al mismo:

DICT es ES es ES
HYPH es ES hyph es ES
THES es ES th es ES v2

Guarda los cambios efectuados en dictionary.Ist y ya estas a un paso de finalizar

6.- Reiniciar OpenOffice.org y configurar idioma

Llegados aqui hay que reiniciar OpenOffice.org y para ello debemos asegurarnos de que
se cierra completamente, incluso el icono de inicio rapido del area de notificacion de la
barra de tareas, en el caso de tenerlo activado.

Al reiniciar el programa, tan s6lo basta con configurar el programa para que utilice el
diccionario. Para ello abriremos el menti Herramientas > Opciones > Configuracion de
idioma > Lingiiistica y pulsaremos el boton Editar de la seccién Médulos disponibles
de idioma.

Opciores - Canligwmocids de diama - Lingiisiice

B Coencfionan

E Lo ik da L e

B Conlguractn de dava Michors disondoles e idowy
e 3 -
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E :::-ﬁu::-;:‘::\m W CpenOifice. oy Hew Thecyr s
B Coendfios.on Base
B teditos TR e U
E Irtene B dicn P | ™ |
o ATREe e
Tyt Todkos
S dntisrrries T

e
¥ BT T T Y T T
WSy ks i &) FERETEE
Retveal ol o Cinfs e
- Fepocm repeccuke
¥ e s seperisies 2

[ rempie  J[ comsw  J[ st [ gewwes |

Emerge la ventana de Editar modulos de idioma, donde seleccionaremos el idioma
Espafiol (observemos que ahora ya aparece el simbolo ) y activaremos todas las opciones
del dialogo.
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Cuando cerremos y aceptemos sucesivamente ambos didlogos ya estaran a nuestras
disposicién los diccionarios en espafiol, tanto para correccion ortografica, como
separacion silabica o para obtener sinébnimos.

6. Sobre el nombre de OpenOffice.org

El programa se denomina OpenOffice.org, y ésta es la manera de hacer referencia al
mismo. A veces, sobre todo coloquialmente, hablamos de OpenOffice, pero en las
comunicaciones escritas tened muy presente de escribirlo correctamente para evitar
confusiones y problemas de marcas registradas, pues existe una empresa (alemana creo)
que se denomina Open Office y tiene registrado su nombre.

7. Usar las tipografias de Windows en OpenOffice.org para
Linux

Pedro Medina, de Uruguay, nos facilita este truquillo para usuarios de GNU/Linux que
deseen disfrutar de las tipografias windowseras

Las fuentes comunes de Windows (Arial, Tahoma, Verdana, etc.) son gratuitas siempre y
cuando se tenga una licencia vigente de Windows y no se distribuyan juntas. Por ello es
necesario descargarlas separadas; en el sitio http://vigna.dsi.unimi.it/webFonts4Linux
podemos encontrar un script que automatiza la instalacion de las fuentes.

De cualquier modo en nuestro repositorio de paquetes RPM o DEB habitual deberia de
existir un paquete para la instalacion de estas fuentes en nuestro sistema.
Desgraciadamente las fuentes que se instalan en el ambiente X no son reconocidas por
OpenOffice.org.

Para que OpenOffice.org las reconozca, ejecute el archivo §OOHOME/spadmin y
seleccione la opcion Fuentes y seleccione el directorio donde se instalaron las fuentes, a
continuacion elija las fuentes a instalar pulsando sobre la opcién "Crear sélo enlaces
simbdlicos" y haga click en Aceptar:
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[+ Crear solo enlaces simbalicos

Elija primero la carpeta de la que desee tomar las fuentes v pulse luego
latecla Aceptar para afiadirlas.

Reinicie OpenOffice.org asegurandose que el lanzador rapido de KDE o Gnome se haya
también reiniciado. La aplicacion debe mostrar las tipografias en el desplegable de
nombres de fuente.

(c) Pedro Medina
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OpenOffice.org Writer (el procesador de textos)

Trucos y consejos para el uso de Writer

1. Aplicar en un documento estilos procedentes de otro
documento

Manuel Montoya, de México, nos muestra como utilizar estilos de un documento en otro

Si tenemos un documento origen.sxw con un estilo y deseamos aplicarlo a otro
documento destino.sxw debemos abrir destino.sxw y luego seleccionar Formato =>
Estilos => Cargar y en el cuadro de didlogo que aparece, pulsar sobre "De archivo..." y
seleccionar el documento origen.sxw.

Ahora, en el estilista se podran ver y aplicar a destino.sxw los estilos de origen.sxw.

2. Cambiar la plantilla predeterminada
Esta nota nos la remite Edgar Mendoza, de México

Abra un nuevo documento, dele el formato que desea y afiada o modifique los estilos que
desee, asegurandose de que los parrafos estén en el idioma correcto.

Mediante la opcion Archivo => Plantillas => Guardar, almacene su nueva plantilla en el
directorio predeterminado con el nombre MiPlantilla.

A continuacion, seleccione la opcién Archivo => Plantillas =>Organizador; en el
directorio predeterminado seleccione MiPlantilla, despliegue el ment contextual
haciendo click en el boton derecho del raton y seleccione la opcién establecer como
predeterminado.

A partir de ahora los nuevos documentos que se crearan, lo haran con los formatos y
estilos definidos por nosotros en MiPlantilla

3. Campos variables en Writer

En ocasiones se plantea la necesidad de utilizar campos variables en un documento de
texto.

Por ejemplo, veremos como utilizar variables para numerar automaticamente y crear una
serie de fechas en las celdas de una tabla.

Deseamos planificar una serie de sesiones formativas en una tabla con dos columnas; en
la primera columna deseamos que en cada fila aparezca el nimero de sesion y la fecha de
realizacion prevista.
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Al final del articulo podréis descargar el archivo camposvariables.odt con el ejemplo
propuesto.

Insertaremos una tabla:
« en menu Insertar -> Tabla:
- Filas: 11
+ Columnas: 2
+ encabezados de la tabla:
- primera columna: sesion
+ segunda columna: contenido

« Ajustamos el ancho de columnas para que la tabla adopte la siguiente apariencia:

Ahora nos situamos en la celda A2 (columna 1, fila 2), para proceder a insertar el campo
variable que hemos denominado sesion:

- menu Insertar -> Campos -> Otros -> pestafia Predeterminaciones y
asignaremos los siguientes valores:

+ Tipo de campo: establecer variable
- Nombre: sesién
+ Valor: 1

+ pulsamos el boton Insertar
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+ y, seguidamente pulsamos el botén Cerrar. El campo sesion con el valor 1 habra
aparecido en nuestro documento.

Después pulsamos [Intro] para crear un salto de parrafo a continuacién del campo sesién
y ahora insertamos la fecha de la primera sesién, a cuya variable denominamos fecha:

- nuevamente, ment Insertar -> Campos -> Otros -> pestaiia
Predeterminaciones asignando los siguientes valores:

+ Tipo de campo: establecer variable
« Nombre: fecha
+ Valor: 15/11/05 (como ejemplo)

- Formato: otros formatos y pasamos a seleccionar el formato de fecha
deseado

+ pulsamos el boton Insertar

+ pulsamos el botén Cerrar. Ahora, ya tenemos también la fecha correspondiente a
la primera sesion.

Ahora que ya tenemos el nimero y fecha prevista de la primera sesion, nos desplazamos a
la celda inferior, A3, para insertar nuevamente las variables sesion y fecha, pero de
manera que se incrementen automaticamente. Comencemos por sesién:

- menu Insertar -> Campos -> Otros -> pestaiia Predeterminaciones y
asignaremos los siguientes valores:

- Tipo de campo: establecer variable
- Nombre: sesion
+ Valor: sesién + 1

+ pulsamos el boton Insertar

+ y, seguidamente, Cerrar; aparece el campo sesién con el valor de 2.
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Tras pulsar [Intro] insertamos nuevamente la variable fecha:

- menu Insertar -> Campos -> Otros -> pestaiia Predeterminaciones asignando
los siguientes valores:

- Tipo de campo: establecer variable
« Nombre: fecha
+ Valor: fecha + 1 (como ejemplo)

- Formato: otros formatos y pasamos a seleccionar el formato de fecha
deseado

+ pulsamos el boton Insertar
+ pulsamos Cerrar

Ahora ya tenemos nuestra tabla con las dos primeras sesiones establecidas.
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Tan sélo nos falta copiar la celda A3, que contiene las variables que se incrementan, en el
resto de celdas de la columna y ya tendremos nuestra tabla lista para comenzar a escribir
el contenido. Si, como es previsible, no trabajamos sabados ni domingos, o hay otros
festivos, nos basta con pulsar doble clic en la fecha que corresponda y cambiar el valor
fecha + 1 por fecha + 3 o la férmula que corresponda.

4. Combinacion de correspondencia en OpenOffice.org 2.0

Con la nueva version de OpenOffice.org hay un nuevo “Asistente para combinar
correspondencia” (en el ment Herramientas) que permite crear cartas en serie a partir de
una base de datos externa.

El citado asistente permite, en una serie de pasos:
1. Seleccionar un documento principal
2. Seleccionar el tipo de documento (carta o correo electronico)

3. Insertar un bloque de direcciones (a partir de una base de datos registrada por
OpenOffice.org; también permite registrar la base de datos desde el propio
asistente)

Crear un saludo personalizado
Ajustar el disefio
Editar el documento

Personalizar

® N o A

Guardar, imprimir o enviar el documento combinado
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Algunos usuarios encontraran rigido o incomodo usar este asistente, en comparacion con
la opcién “Impresion en serie” que estaba disponible en versiones anteriores del
programa.

Esta vieja opcion no ha desaparecido, simplemente esta escondida. Veamos como
recuperarla y la forma de uso de las diferentes opciones asi como registrar una base de
datos en nuestro programa.

4.1. Recuperar la opcion “Impresion en serie”
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En la lista de entradas desplazarse hasta encontrar “Asistente para combinar
correspondencia”. Seguidamente pulsar el boton “Agregar...”

En la lista de “Categorias” del dialogo “Agregar comandos” que emerge, seleccionar
“Documentos”; seguidamente en la lista de “Comandos” seleccionar “Impresion en serie”
y pulsar el boton “Agregar”.
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Tras cerrar el dialogo “Agregar comandos” y aceptar el dialogo “Personalizar”, ya
tendremos disponibles en el menti Herramientas las dos opciones: el nuevo “Asistente
para combinar correspondencia”, implantado en la versién 2.0 y el veterano “Impresion en
serie”.

Ahora podemos utilizar cualquiera de las dos opciones para crear nuestras combinaciones
de correspondencia. Para usarlas necesitaremos registrar la base de datos que vayamos a
utilizar en OpenOffice.org. Aunque el “Asistente para combinar correspondencia” permite
registrar la base de datos sobre la marcha, sera mucho mejor registrar la base de datos
como un proceso independiente.

4.2. Registrar una base de datos en OpenOffice.org

En OpenOffice.org podemos registrar casi cualquier tipo de base de datos, en diferentes
formatos: hoja de célculo, texto CSV, dBase, Access, Oracle, y, en general, cualquier base
de datos accesible mediante ODBC o JDBC.

Una vez registrada la base de datos podemos utilizar los datos para crear mailings o
analizarlos mediante el piloto de datos (tablas dinamicas).

En la version 2.0 del programa se ha implementado una nueva aplicacién denominada
Base, un gestor de base de datos con su propio motor SQL. Base aspira a ser un
equivalente para OOo del popular MS-Access.

Con Base podemos crear archivos de base de datos que:

- Gestionen directamente los datos gracias a su motor de base de datos relacional
HSQLDB

o bien,
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- Establezcan una conexién con una base de datos externa

En cualquiera de los dos datos, Base permite disefiar tablas, establecer relaciones, crear
vistas y consultas y crear formularios e informes, dependiendo de las posibilidades de la
base de datos accedida. Por ejemplo, en bases de datos basadas en hoja de calculo no
podemos crear consultas que relacionen varias tablas.

En versiones anteriores de OpenOffice.org podiamos registrar directamente cualquiera de
estas bases de datos externas en el programa, pero desde la implementacion de Base,
necesitaremos crear un archivo Base (con extension .odb) que establezca la conexién con
el origen de datos (de forma parecida a los origenes de datos DSN que debemos establecer
para conectarnos desde otros programas mediante ODBC en Windows).

Para el ejemplo que sigue consideraremos una hoja de Excel, ubicada en el escritorio y
denominada “datos.xIs” que contiene los datos de una lista de contactos.

En primer lugar, crearemos un nuevo archivo Base con el menud Archivo -> Nuevo ->
Base de datos.
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En el asistente emergente, seleccionaremos “Conectar con una base de datos existente” y
en el desplegable optaremos por “Hoja de calculo”
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El "recetario" de OpenOffice.org 19



OpenOffice.org Writer (el procesador de textos)

Pulsando el boton “Siguiente” podremos seleccionar nuestra hoja de calculo.

[t = e e e e T i
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En el tercer y tltimo paso del asistente, escogeremos la opcién “Si, registrar la base de
datos” y desactivaremos “Abrir la base de datos para editar” por no ser necesaria en este
momento.

Tras pulsar “Finalizar”, un dialogo nos pedira el nombre y ubicacion para el nuevo
archivo de base de datos.

En el ejemplo que estamos siguiendo la hemos denominado “datos” y la hemos ubicado
en el Escritorio, que ahora contendra dos archivos:

+ “datos.xls”, la hoja de calculo que contiene los datos que utilizaremos
-+ “datos.odb”, el archivo Base que establecera la conexion con los datos desde OOo

Ahora ya tenemos nuestra base de datos registrada para usarla desde OpenOffice.org con
cualquier propdésito.

4.3. Usar el Asistente para combinar correspondencia

Veamos en primer lugar como usar el nuevo "Asistente para combinar
correspondencia” implementado en la reciente version 2.0 de OpenOffice.org.

Importante: para poder reutilizar el documento con los campos de la base de datos, es
preciso almacenarlo en formato OpenDocument (odt), pues en formato Word (.doc) no
funcionara.
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Activaremos el asistente seleccionandolo en el mend Herramientas -> Asistente para
combinar correspondencia. En el primer paso del asistente podemos escoger entre
diversas opciones cual sera el documento principal de la combinacion.

El siguiente paso del asistente nos permite escoger entre "Carta" y "Mensaje de correo
electrénico"”. Tras seleccionar "Carta" y pulsar "Siguiente", llegamos al tercer paso del

asistente.

= CrlREE e hAr ete He e ITECCOTre

haciendo clic en "Crear. .
Los destinatarios se seleccionan actualmente de:

Nombre [Tatla |
contactos S : -
fdatos Hjal I
Hephano
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Saleccions una ista de direcciones. Haga chic en ‘Agregar ° para saleccionar los
destnatarios de una lista diferente. 5ino bene ninguna hista de direcciones, puede crear una

[ Aceptar ] Cancelar ] !

Ayuda |

La pulsacién de "Seleccionar lista de direcciones" nos permitira seleccionar la base de

datos "datos" que hemos registrado anteriormente.

Adicionalmente, desde aqui podriamos agregar otra base de datos, crear una nueva lista de

direcciones, o filtrar los datos seguin algun criterio.
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p L e

Seleccions el bloque de drecciones que prefara

<Compafila» <Titulo=
=Mombre> <Apaldos> =Nombre> <Apelidos=

<linea 1 de direccidns <Linea 1 de direccidn=
=Codigo postal> <Ciudad= =Cédigo postal> <Ciudad> ; o
<Pais> Barrar

I
E

=Compafias <=Compafia=

=Mombre> =Apeldos> =Nombre> <Apellidos> l

<linea 1 de direccidn= <Linea 1 de direccidn>

<Cédigo postal> <Ciudads =Codigs postal= <Ciudad=
<Pals>

Configuracién de bloque de direcciones
@ No mcluir nunca e paisfregion
() Inelur giernpre & paisiragein
(73 Incluie 5615 &l pais/regdn si no es:
|

[ A-upl:ir ] l Cancelar }L ..Aﬁd'a ]

Tras aceptar el dialogo, podemos asignar el bloque de direcciones para nuestra
combinacion, segin diferentes disefios que podemos seleccionar pulsando el boton "Mas".

Elementos de la direcc L Arrastre aquilos elermentos de direceian

Titubo =hombre= <apelidas= T
Mambre - (=Lifgd L de dirgcxbne 1] *
Apelidos = | =Ciudad= E
Campafia - i _I
Linga 1 de direccidn | (o=
Linea 2 de direccion :-I Lﬂ
Ciwdad

Estado o provincia

Ciédigo postal Vista previa

Pais

Estefania Arocas Pasadas
Padrd . 109
Laragoza

Teléfona personal
Teléfona de la compaiila
Dirgccion de corren elec
Sexo

Aceptar [ Cancelar | [ Ayyda |

Pulsando el botén "Editar" podremos eliminar los campos que no sean necesarios; en
nuestro ejemplo eliminaremos "Compafiia" y "Cédigo Postal". Un cuadro con vista previa
nos permitira comprobar el resultado final.
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Asigne hos campos del orsgen de datos para que coincidan con los elementos de
direccidn.

[Elementes de la direccidn [Comesdencias con el campo:  [Vista previa

<Tiuio> [ one > 5] §
=Nombres [Nomre & | Estefania
<Apellidas= [apellidos s | ArocasPasadas |
=Compafia= = nane = £
<linea 1 de direccidn> |Dareccidn L | Padrg, 109
=Linea 2 de direccidn= _-::.T-“:- -:..,]

=7 - y Ta ¥

Vista previa de blogue de direcciones

Estefarma Arocas Pasadas
Padrd , 109

faragoza

| aceptar || Cancelar J [ Ayuda |

Seguidamente, asignaremos los campos correspondientes al bloque de direcciones
pulsando el boton "Asignar campos"

! it

Pasos Inzertar blogue de direcciones

1 Seleccione el docurmnento 1 Seleccionar la lista de direcciones con los datos
inacial da direcciones que deses usar. 56 nacesitan
estos datos para crear e blogue de direcciones..  Lista de direcciones actual datos

Selaccinar otra lista de gjirecunnes]

2 Seleccione 2 bpo de

docurnento
2. @ Este documento contendra un blogue de direcciones
3 Insartar blogue de
dFaccines l<Mombres <Apellidos> =Tiulos=
l<linea 1 de dreccidn:= =Mombre= <Apellidos>
4. Crear sahsdo <Ciudads> <Linea L de direccion=

<Chdigo postals> <Ciudad=
<Pals= Mas...

& Editar documents ﬂ Supnmar iras con Campos vacios

7. Personalizar documeanto

5. Ajustar disefio

5. Hacer coincidir el nombre de campo usado en la combanacian

L nar 05...
B USRI 8 Sevar de corren con los encabezados de columnas del argen de datos, Lo 00 SSTROS:

4. Comprobar i los datos de drecciones comciden cormectamente

Estefania Arocas Pasadas
Padrd . LOS
Zaragoza

Decurnento: 1 IEI[E]
| Ayuda | [ <<Begrsar |[ sigwemte»> || oo [ cancalar |

et et (e

Podemos comprobar en el cuadro de dialogo del asistente si estan debidamente

configurados todos los campos. Hasta que no sea asi no se nos habilitara la posibilidad de
avanzar a los pasos siguientes.

El paso 4 del asistente nos permitira crear un saludo personalizado, ttil en el caso de que
dispongamos de algun campo que permita determinar el género masculino o femenino de
nuestros contactos.
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Arinirmin
Pasos Ajustar disefio de saludo y blogue de direcciones
1 Seleccione el docurmnento Poszicidn de bloque de direcciones
|

. [ Alraar gon cuerpa de texto E
2 Seleccione o bpo de AT h

docurmento Desde |8 [zquirda 040cm {5

o e [

1 Insertar blogue de Desde - Iﬁ:m_lﬂ

defgcciones
4. Crear sabudo
5. djustar disefio
& Editar docurento
7. Personalizar documento
B Guardar, rnpramir o enviar

Zoam |Toda la paging 5

| Ayipda | =« Regresar H Siguiente == | Emyatiza [ Cancalar ]

En el paso 5 del asistente, determinaremos la posicion del bloque de direcciones a nuestra

conveniencia.

RErerene pan

Pasos Obtenga una vista previa y edite el documento

1 Seleccione e docurnento La vista previa del documento combinado es ahora visible. Para obtener |a vista previa de
inacial oire documente, haga chic en una da las flachas.

2 Seleccione & tipo de . 7
docurmento DRestinataric L= i = = |

1 Insertar blogue de

e e, [[) Exchuir este destinatans
4. Krear saludo Editar docummento
————— Escrba o adie el docwmento ahora si aln no lo ha heche. Los cambios afectarsn a todos
I i oY los documentos combinados

7. Pe alizar d & % ptt
T RN &l hacer chc en 'Edtar documente_ " el asistente se convertira temporalmente en una

8 Guardar, fMpranic o enviar pequafia vertana para poder editar el documento de combanacion de correspondencia
Una vez edtade, vuelva al asistente haclendo cke en "Valver al Asistente para cambinas
correspondencia” de la ventana peguefia

l Editar documento.., ]

| Ayuda | =« Regresar ]l siguiente >> | Eryalizal [ Cancalar ]

El paso 6 del asistente nos permite editar el documento para completar el texto de la carta

pulsando el botén "Editar documento".

COrOiT Correspanaenei

Estade: Creando docuwmentos.
Progresa: 21 de 122
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Al pulsar "Siguiente", un cuadro de dialogo nos permitira comprobar el progreso del
proceso de combinacion.

Tras efectuar la combinacion, llegaremos al paso 7 del asistente, que nos permitira editar
individualmente el documento combinado, en caso de desearlo.

Pasos Guardar, imprimir o enviar &l documento
1 Seleccione el docurmnento Seleccione una de las opciones siguientes
necial : N
@ Guardas @l docurmento inicuad
4 Seleccione &l bipo de ") Guardar gocumento combinado
docurmento
Imprirmir dacuments combinade
1 Insertar blogue de : ¥ .
o, Enviar documento comiknado como gomen electrénico

4 Crear sabsdo Guardar &l gocumienta sncial
Guardar el documento inicial

& Editar documents

=

Personaizar documento

8. Guardar, IITIFIF:-"T'IiI' O enviar

Ayyda | == fagresar Cancalar

Finalmente llegamos al paso final del asistente. Aqui podemos seleccionar entre
diferentes opciones: guardar el documento inicial, el combinado, imprimir este dltimo o
enviarlo como correo electrénico; cada una de estas posiblidades nos mostrara diferentes
opciones.

Es recomendable guardar el documento inicial, lo que nos permitira volver a reutilizar el
mismo documento en otras ocasiones. Para ello bastara tan solo volver a llamar al
asistente, optando en el primer paso por "Empezar a partir de un documento inicial
guardado recientemente".

Este método que hemos detallado nos resultara util para escribir cartas o enviar correos
masivos, pero ;qué ocurre si deseamos imprimir etiquetas o utilizar los campos de la base
de datos para algo diferente al tipico bloque de direcciones?

Para ello utilizaremos la opcién de "Imprimir en serie" que hemos recuperado desde las
profundidades de los comandos ocultos de OpenOffice.org.

4.4. Imprimir en serie

Para ilustrar el uso de esta opcién, veremos la creaciéon de unas etiquetas que contendran
los datos de la base “datos” que hemos registrado anteriormente.

Importante: para poder reutilizar el documento con los campos de la base de
datos, es preciso almacenarlo en formato OpenDocument (odt), pues en formato
Word (.doc) no funcionara.
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e L e L e e e e sl

drchive Edtar Yer Insertar Formato Tabla Herra

B-odePRes ;
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Pagna 1/1 Predeterminado  35% INSERT 5TD

En primer lugar, mediante el uso de tablas, crearemos el disefio de las etiquetas.

Seguidamente insertaremos los campos apropiados en la primera etiqueta. Esto lo
podemos efectuar mediante tres métodos diferentes.

1. Insercién de campos

| Documento | Referenciss | Funciones | informacion sl documents | Preretsrmanaciones.
Base de datos
Tipo de campo Seleccionar base de datos
Campos de combinacion de @ & Bibliography
Cualguigr registra B 48 Nepluno
Nombre de base de datos B & contactos
Numera de registro B 4 datos
Registro siguentes = [T Hojal
Morbre
Deraccin
Poblackin
[a] O
Agregar archivo de base de datos | _E,;;_m-nT
Farmats
Estandar
[ insertar || gerrar || Ayuda
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El menu Insertar -> Campos -> Otros nos mostrara un cuadro de didlogo donde
seleccionando la pestafia “Base de datos” podremos seleccionar cada campo de la base de
datos deseada (“datos” en el ejemplo) y pulsar el botén “Insertar” para afiadirlos al
documento.

2. Arrastre desde el navegador de bases de datos

— T T T T T I
E . i e R e s N -

frchive Editar Yer Insertar Eormato Tabla Herramientas Veptana Ayuwda

B-ode BENSE VY XGH- -5 9-¢ @
FAEAE BEEE
BEEYOR » QS <550 Yy FEHEES

ﬁ Contenido de la tabl | = . Bitstraam Vera Senf - 14

% o F

@ B Bibliography Apalides | Nombre | Direccidn | Poblacion |
@ B9 contactos | _» |Arocas PasacEstefania  Padrd, 109  (Zaragoza |=
5 @ datos | |viso Gilabent Querai Casa Cordella Barcelona
@ Consultas ___Ayda Ferrera [aan Daoctor Flemin Zaragoza
= Baez Tejads |oan Bertrand | Sert Zaragoza
& [ Tablas _{Ealtarda-: Sl Mare Carmig, 12, 5E Tarragana
0 Hojal = Angueras Vilaf josep Perinaus , 10 Valencia
5] B‘ Meptung H_HPIS.-EUII W Eatfvsr At s rda L'-:_l_r_aru -
Regstie [1 [ 11 # IoOE
(= -13.:'-_3--1 h'-h;?-‘ﬂ-?-df} 11'12'11-["'1‘:'”.!-[1';_.

.

=Nombre= <Apellidos=

-

e e

Y

TablalAl

B/ MOVTO &0 -&-F-P-%-5

Pagina 1/1 100% INSERT | 5TD (HYP |

Pradeterminado

El mentd Ver -> Fuentes de datos (o la simple pulsaciéon de <F4>) abre el navegador que
nos permite manejar con facilidad las bases de datos registradas en el sistema. En el
navegador, seleccionamos la tabla con los datos deseados, que se mostraran en el mismo
panel. Bastara con arrastrar el encabezado de la columna deseada hasta el documento para
que se inserte el campo correspondiente.

3. Desde el didlogo de “Imprimir en serie”

Abrimos el ment Herramientas -> Imprimir en serie y en el didlogo que aparece,
seleccionamos “A partir de este documento”, seguidamente “Fuente de datos existente” y
al aceptar aparecera el dialogo de “Campos”, pero restringido a la pestafia “Base de
datos”. Esto funcionara asi solamente en el caso de que no hayamos insertado atin ningtin
campo en el documento; si ya tenemos algin campo en el documento, aparecera el
dialogo de “Imprimir en serie” que veremos mas adelante.
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En un disefio de etiquetas, a no ser que deseemos que se repita una misma etiqueta en
toda la pagina, necesitaremos afiadir un campo de “Registro Siguiente” para que cada
etiqueta refleje un contacto diferente.

Tras afadir el resto de campos que necesitemos en la etiqueta, activaremos el menua Ver -

OpenOffice.org Writer (el procesador de textos)

> Nombres de Campos para poder examinar los cambios que se produciran y activamos el
menu Insertar -> Campos -> Otros.

B

o El'!lE :

Documentd | Referencids | Funciones Iinfarmacsn del documents

Fredetammanacsbnes

ol

Tipo de campo

Campos de combenacion di
Cualquier registra

Mombre de base de datos

Base de datos

Selacchnar base de datos

B 5 Biblography
B & Neptuna
M 5 contactos

frchrvo  Editar Wer MiEmerg de registra B o datos
- |  Registro siguiente 7T Hojai
4 -2Eg
ﬁ Conterndo r.|-":
]
L 1.5 3]
| i i C
Congdician Agregar archive de base de datos Edarmanar
i TRUE
dal
s dal ;
: ﬂa‘ I |nsartar Currar Ayuda
datos.Hojal.Poblacion Registro -
-
: siguiente:datos. Hojal =
.
h / Bm@VTDO ©- -M-O-%-I k&,
Pagena 1/1 Predaterminada 100% BNSERT | STD (HYP | @ Tablalal

En la pestafia Base de datos, seleccionamos “Registro siguiente” en la lista “Tipo de
campo”, y tras pulsar “Insertar” en nuestro disefio de etiqueta aparecera el campo

correspondiente, que provocara el salto de registro de una etiqueta a otra.
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Pagina 1/1 Predeterminado = 35% INSEAT [ STD [HyP
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Una vez disefiada la etiqueta en la primera celda, copiaremos su contenido y lo pegaremos
en el resto de celdas. Con ello ya tendremos nuestra pagina de etiquetas perfectamente
preparada para imprimarlas en serie.

Para finalizar el proceso activaremos el cuadro de didlogo para “Impresion en serie”. Al
abrir el mend Herramientas -> Impresion en serie, determinaremos que vamos a crear “A
partir de este documento”, tras lo cual nos aparecera el cuadro de didlogo, que muestra
una vista previa de la base de datos y diversas opciones.

~ = I R 4
HEXYXOE " QB =.5. FPyy FEEG | [ s |
& B contactos Apelidos | Mombre | Direccion | Poblackn | Cancelar |
B B datos | » |Arocas Pasac Estefania  Padrd . 109 Zaragoza [« ———
@ % Consultas| Viso Gilabert | Queralt Casa Cordella Barcelona Ayyda "|
Ayala Ferrera Joan Dacter Flemn Zaragoza ?
B IEH'”“ Baez Tejade oan Bertrand | Sen Zaragoza
- e [ e R o 7 P Cacmd 17 &E = L=
|| —— Registro [1 [de 1a* Tl n il
Registras Desting
@ Tados (3 Impresora ® archivo
O Dad L | ak [ | Ruta [ ema/ifanioftemp | m

Nombre de archivo a partir de
@ Campo de pase de datas
() Manualmente

L]

\Apelides
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Exploremos un poco las diferentes posibilidades:

+ Si deseamos filtrar la base de datos, podemos hacerlo mediante los iconos de los
embudos en la barra de herramientas, “Autofiltro” y “Filtro estandar”.

- Podemos ordenar los datos con los iconos “Ordenar ascendente” y “Ordenar
descendente”

« Podemos seleccionar registros individuales manteniendo pulsada la tecla <Ctrl>
mientras pulsamos en la barra de seleccion de registro.

- En la seccion “Registros” escogeremos entre combinar “Todos”, “Registros
seleccionados” (solo si hemos seleccionado individualmente) o “Del” para escoger
desde un registro de una posicion determinada hasta otro.

- En la seccion “Destino” podemos escoger “Impresora” o “Archivo”

- Importante: si escogemos “Archivo”, preparar un directorio temporal para
descargar la combinacion, pues a diferencia del “Asistente para combinar
correspondencia” la combinacién no se efecttia en un sélo documento, sino que
crea un documento para cada registro combinado, asi que si escogemos una
carpeta de trabajo corriente, corremos el riesgo de llenarla de documentos.

+ Los ultimos apartados “Nombre de archivo a partir de”, nos permitiran escoger
entre nombrar los documentos de combinacion a partir del contenido de un
“Campo de la base de datos”, o “Manualmente” escogiendo un nombre base. Por
ejemplo, si escogemos el nombre “carta”, la Impresién en serie creara documentos
carta-0, carta-1, carta-2, etc.

Tras aceptar, se efectuara la accion deseada e imprimiremos directamente en la impresora
o0 en un archivo la combinacién.

Con esto finalizamos esta vision general sobre las peculiaridades de la combinacion de
correspondencia en OpenOffice.org.

5. Como hacer un folleto en Writer. Al mejor estilo del
Publisher.

Arturo Garro nos envia el presente mini-tutorial, que nos permitira utilizar
OpenOffice.org para crear folletos, boletines y revistas, cuya salida impresa tan s6lo
requerira ser grapada y doblada para componer una vistosa publicacion.

Para hacer un folleto, brochure o "Prospecto” como le llama el mismo OpenOffice, lo
primero que hay que hacer es medir la hoja que se va a usar, la medida a tomar es a lo alto
de la hoja. Luego se divide esa medida entre 2 y nos vamos a la configuracion de pagina
de OpenOffice a introducir los valores necesarios para configurar la pagina. De hecho,
este mismo documento tiene los margenes y la configuracion de pagina para poder hacer
un brochure.
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Mota al pie |
Administrar Pagina | Fondo | E ncabezamisnto Pie de pagina Bomde Columnas |
Formato de papel
Farmata
Ancha Im
Altura m
Crentacion {3 Werical
i® Harizantal - Crigen del papel |[De Ia configuracion de impreﬂ
Mamgenes : anfiguracion de disefio
lzquieda Disefio de pagina |Dereu:hae izquieda ﬂ
Denrecha Im Farmat |1, 2,3, .. ﬂ
Ariba [125cm = [] Confarmidad registro
Abajo [1,25cm = | =

|[ Aceptar ]|[ Cancelar ][

Ayuda ] [ Restablecer ]

Hay que notar varios detalles. Primero que todo hay que decirle a la configuraciéon que la
orientacion de la pagina es Horizontal. Luego se ponen los valores de ancho y alto de la
pagina. Los valores puestos arriba son para una hoja US Letter. El valor "altura" seria el
ancho de la hoja y el valor de "ancho" seria la medida del alto de la hoja dividido entre
dos. (Recuerde que la hoja ahora la pusimos horizontal)

La idea principalmente es configurar el OpenOffice para escribir en medias paginas.

Como Tip OffTopic, recuerde que para que un prospecto o brochure salga bien, las
paginas deben ser siempre pares. Es decir si escribe lo suficiente para hacer tres paginas,
rellene lo que sea necesario para llegar a usar cuatro paginas, porque de lo contrario una

quedara en blanco.

Una vez que eso esta bien configurado, empiece a escribir lo que necesita.Escriba
seguido, sin preocuparse de cual pagina ira a la cara o a la espalda de la hoja. Esto lo hara
automaticamente el OpenOffice. Es decir exactamente como si lo estuviera haciendo en el

Publisher de Microsoft.

Una vez terminado todo el texto, imagenes, tablas, etc. tenemos que imprimir la hoja.

Para imprimir hay que hacer varios pasos de manera que todo este bien.

ﬁ-n Configurar impresora
Impresora
Mombre |Impre5|:|ra
Ecstada Fredeterminada
Tipo Impresora
Uhkicacian
Comentario HF HF Desk Jet 400

[ Aceptar

J |

Cancelar ] [ Ayuda ]
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Vamos a la configuracion de la impresora, y hacemos click en el botén "Propiedades”.
Nos aparecera el siguiente cuadro de dialogo.

Formato de papel
Crientacion ||_and5|:ape

I

Bandeja de papel [Stamdan Teay

Escala [

Ponemos el formato de papel segtin corresponda: US Letter o US Legal segtn la hoja que
esté usando, y la orientacion es "Landscape", "Horizontal" o "Apaisado".

Luego nos vamos a imprimir el documento. Para esto es necesario hacer los siguientes
pasos:

I-~::ar'a-;.-a

L3

Tigo

Uicacios

pmmp g e P 1 Dot ot 400

[ wnpsenis en axhio

A3 O enpagLiDa Copias

3!«» Lpmtpiaws B =
Pagmas I i j
L e
!}Ecinnes...é ! Rigptan J| Camatax ) | Ayl

En el cuadro de dialogo de imprimir, hacemos click en el botén "opciones..." y nos
aparece el siguiente cuadro de dialogo:
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Cosagmadt Paginas MotaY
gy [] Paginas izquieras ® Sk
Tablas [+] Faginas derechas O Soin moeas
i Dvsges [] Inverida Q) Fin del docemenm
Campos de cossol O Fiede pagies
Fomdn AT
[ npame en megn

Oms
[ Cwaramas mowideaies de impasion

[ Bamteia seges cosbigeancion & mnpaioa
'u I-'t HikwHil b

Marcamos el cuadro de verificacion "paginas derechas" y "Prospecto”. Luego imprimimos
esa parte del documento. Esto imprime una cara de las hojas. Luego con cuidado,
volteamos las hojas para introduccirlas en la impresora para imprimir la otra cara de la
hoja.

Para imprimir la otra cara de la hoja, ingresamos de nuevo al cuadro de didlogo de
impresién a opciones y configuramos la otra impresion

Cosagmadt Paginas MotaY
gy ® 5a
Tablas [] Paginas derechas O Soin moeas
i Dvsges [] Inverida Q) Fin del docemenm
(A Campos de cossn [+] Frspecio O Fisce pageea
Fouto
[ npame en megn

Oms
[ Cwaramas mowideaies de impasion

[ Bamteia seges cosbigeancion & mnpaioa
'u I-'t HikwHil b

La ayuda en linea de OpenOffice dice:

"Si imprime un documento vertical en una pdgina con formato apaisado, las
pdginas opuestas de un prospecto se imprimen una al lado de la otra. Si dispone
de una impresora capaz de imprimir por las dos caras de una hoja, puede crear
un prospecto completo a partir del documento y no tendrd que montar las
pdginas posteriormente. Si dispone de una impresora que solo es capaz de
imprimir una cara del papel, también puede lograr este efecto: imprima primero
todas las pdginas frontales marcadas con la opcion Pdginas derechas y, a
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continuacion, vuelva a introducir toda la pila de papel en la impresora para
imprimir los dorsos de las paginas, marcados con la opcién Pdginas izquierdas.
Al hacerlo, preste atencion a la direccion de impresion de la impresora.”

También se pueden hacer brochures de tres caras, pero, eso es tema para otro tip.

(c) Arturo Garro [arturogarro EN interlap PUNTO com PUNTO ar]
(direccién ofuscada para limitar el spam)

6. Crear diccionarios personalizados

Al activar la correccion ortografica, posiblemente, nos encontremos con nombres de
personas, paises, o empresas que Writer nos detectara como incorrectas a causa de no
estar incluidas en el diccionario. Siempre tenemos la opcion de afiadirlas al diccionario
personal standard.dic, pero quizas en ocasiones (por ejemplo, para nombres de empresas)
deseemos crear un diccionario personalizado.

Martha Estrada, de Colombia, nos explica como crearlos

Para crear un diccionario ve a Herramientas => Opciones => Configuracion de Idioma
=> Ling

7. Crear estilos de tabla personalizados en Writer

Mediante este truco que nos remite Alejandro Bautista, de México, vemos como disefiar
nuestros propios estilos de tabla para poderlos aplicar mediante Formato => Autoformato.

+ Pulse las teclas Ctrl+F12 (o ment Insertar => Tabla); las opciones de tablas
apareceran, seleccione una tabla de dos columnas y tres filas con las opciones de
Encabezado y Repetir en cada pagina seleccionadas.

« Seleccione la primera fila y aplique un tipo de fuente en negrita de 14 puntos,
color blanco y un fondo de celda oscuro.

+ Seleccione la ultima fila y aplique un fondo de color claro y un borde superior
gris oscuro con 1 punto de grosor.

- Seleccione toda la tabla y en el menti Formato => Autoformato pulse sobre el
bot6on de Afiadir, asigne un nombre a su formato, por ejemplo "Azul-Oro", y pulse
Aceptar, eso es todo.

Para aplicar el formato a una tabla seleccione toda la tabla y en el menti Formato-
>Formateado Automatico seleccione el formato personalizado "Azul-Oro" y haga click en
aceptar.
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8. Crear marcos de texto vinculados

En este capitulo, vamos a mostrar una técnica para crear marcos de texto "encadenados’
que nos serd muy util para realizar maquetaciones especiales, asi como para "puentear”
el problema de los saltos de pdgina que no cortan las celdas, sino que las envian a la
pdgina siguiente.

« Crea un documento nuevo de texto
- menu Insertar => Marco y asignar las siguientes propiedades:
« Ancho: Relativo 45%
« Alto: Relativo 95%
« Posicion Horizontal: Izquierda
« Anclaje: al pdrrafo

En la pestafia Opciones comprueba el nombre del marco; presumiblemente sera
"Marcol"

« A continuacién, selecciona el marco, copia, haz clic en el documento fuera del
marco y pega. Aparecerd un nuevo marco a la derecha. Accede a sus propiedades
mediante la pulsacion del botén secundario, opcién "Marco..." (o menu Formato
=> Marco) y comprueba el nombre, que deberia ser "Marco2".

+ Pulsa en el documento, fuera de los marcos, y sequidamente, menti Insertar =>
Salto manual => Salto de pdgina. Aparecerd una nueva pdgina vacia.

« En la nueva pdgina, vuelve a pegar, aparecerd el "Marco3". Accede a sus
propiedades, y en la pestaiia Opciones => Anterior selecciona "Marcol".

+ Vuelve a pulsar en el documento y repite la operacion de pegado; asi aparecerd
el "Marco4". Accede a sus propiedades, y en la pestafia Opciones => Anterior
selecciona "Marco2".
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Al llegar a este punto hemos creado dos paginas con dos marcos cada una, de tal manera
que cada uno de los dos marcos esta vinculado con su correspondiente de la otra pagina.
Tan sélo resta rellenar de texto el "Marcol" para comprobar el efecto (con esta finalidad
es muy conveniente tener una entrada de autotexto con el tipico "Loren ipsum...") ;-)

Una vez hecho, puedes comprobar como al finalizar el espacio del "Marco1" el texto se
extiende al "Marco3" en la siguiente pagina. Analogamente ocurriria rellenando de texto
el otro marco.

En la siguiente imagen se puede ver la apariencia de la vista preliminar.
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9. Determinar el idioma del documento

Aunque hemos categorizado este articulo bajo el epigrafe "procesadores de texto", en
OpenOffice.org se aplica a cualquier documento. Es esta una pregunta recurrente, pues en
Word estamos a manejar el idioma de otra manera, y no resulta nada intuitiva la forma de
hacerlo en Writer. Aunque si habituais la mente a pensar en estilos, os resultara mucho

més 16gico. =/

Idioma predeterminado para los documentos

Para determinar el idioma que mas usaremos, hay que ir a Herramientas -> Opciones ->
Configuracién de Idioma -> Idiomas

B OpenOfice.arg
Datos del vsuans Idioma para
Genaral Interfaz del usuano Espafiol (Espanal v
Mamaria de trabajo
Wer Esquema local Espafial (Espafal H
Imnprirmir
Rutas Clave de separador decimal @ tgual que configuracion local (. )
Colores il ’
Fuentes Honeda predeterminada EUR € Espafol (Espafal 5
Segundad
Represantacion diamas predeterminados para los documentios
lids - -
;“::ﬁlh' idad Deeldental "t Espaiol (Espafis) L
Actualizacion por Intermet
# Cargar/Guardar
B Eunl-l.].-urm: 1n e idhoma
idiomas
Linguistica | Sala para el documenta actual
@ OpenOffice.org Writes Asistencia para el idioma meporada
H OpenOfice org Writer/iWeb
H OpenOffice org Base j Habilitado para los diomas asiabcos
B Graficos
#H Internet | Habilitado para Complex text layout (CTL)
AcEplar Cancelar I | dyuda | Regresar

configurar-idioma

Aqui escogeremos nuestro idioma favorito, que a partir de ahora sera el predeterminado
para cualquier nuevo documento.

Cambiar el idioma de un documento (método lento)

En los paises bilingiies, nos veremos muy a menudo en la necesidad de de cambiar el
idioma del documento.

Para ello abriremos el mismo didlogo, escogeremos el idioma deseado y activaremos la
casilla "Solo para el documento actual”

Cambiar el idioma de un documento (método rapido, efectivo y fulminante)

T
1 L ]

En cualquier parrafo de estilo "Predeterminado"”, clic secundario -> Editar estilo de
parrafo (o bien, desde la ventana de Estilos y Formatos [F11], seleccionar
"Predeterminado” en estilos de parrafo, clic secundario -> Modificar).
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| Posicién |  Numerarién | Tabuladores | imiriales | Fondo | Borde |
| Administrar | Sangrias y esparios | Alinearion | Flujo el texto |Funntn| Efertos de fuente |
Fuente Estilo Tamanio
[Fimes New Roman | |Normal | |12pt |
Times New Roman ]  Normal 12pt -l
Tinsnips —| cursiva 13pt =
Tlwg Typist Megrita 1ldpt i
TlwgMono =1 MNegrita Cursiva 15pt =
TlwgTypewriter 16pt
Tobin Tax L 18pt =
Trfi = 20nt oo
Idioma
"% Espafiol (Espafia) 3 |
Times New Roman
Se usara la misma fuente en la impresora y en la pantalla.
[ Aceptar ] [ Cancelar | | Ayuda | | Restablecer ] [gredetarmina.dn '

Idioma en estilo de pdrrafo

Seleccionar la pestafia "Fuente", y escoger el idioma deseado; cambiara el idioma para
todo el documento actual.

Eso funciona asi por la jerarquia de estilos, y dado que el "Predeterminado" es el
padre/madre de todos los estilos, todos los demas estilos adoptaran el mismo idioma.

Intercalar texto en diferentes idiomas

En ocasiones, en un documento deberemos intercalar citas en otro idioma distinto del
predeterminado para el documento.

Para ello, tan s6lo necesitamos crear un estilo de parrafo diferente (o de caracter, si el
idioma lo hemos de aplicar a textos seleccionados dentro de un parrafo), cambiando el
atributo de idioma en la pestafia fuente. Al texto donde apliquemos ese nuevo estilo, le
quedara asignado el idioma alternativo.

El mismo resultado, pero mucho menos elegante, sin aplicar estilos, lo conseguiremos
seleccionando el texto en otro idioma y en Formato -> Caracter, en la pestafia Fuente,
escoger el idioma necesario.
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10. Editar documentos con diferentes estilos de pagina

Con este mini-tutorial de Luis E. Vasquez, de Colombia, podremos despejar todas
nuestras dudas sobre el trabajo con varios estilos de pagina en el mismo documento

Editar paginas consecutivas con diferentes estilos es bastante sencillo en OpenOffice.org;
a manera de ejemplo realizaremos un documento o informe técnico que tiene las
siguientes caracteristicas:

« Pagina uno, sin numeracion, sin pie de pdgina ni encabezado y con
caracteristicas de titulo del Informe.

- Péaginas derechas, con numeracién, autor y titulo ajustados a la derecha en el pie
de pagina.

- Pdginas izquierdas, con numeracion, autor y titulo ajustados a la izquierda en el
pie de pagina.

- Pdginas finales del documento o Indice Alfabético, en formato predeterminado.

Para poder poner en practica esta técnica, debemos contar con un documento de varias
paginas o, en su defecto, insertaremos sucesivos saltos de pagina mediante la pulsacion
sucesiva de [Ctrl + Intro].

Para realizar este esquema se procede paso a paso de la siguiente manera:

« Activamos el estilista [F11] y seleccionamos Estilos de pagina (4° icono del
estilista) con la opcion ?Todos? seleccionada en el cuadro combinado inferior; se
deben ver los estilos ?Primera Pagina?, ?Pagina izquierda?, ?Pagina derecha? y ?
Predeterminada®.

+ Realizaremos los ajustes necesarios en cada estilo, pulsando sobre ellos el boton
secundario y seleccionando ?Modificar?:

- Estilo ?Primera Pdgina?:
Organizador => Estilo siguiente: ?Pdgina derecha?
Pie de Pdgina => ?Activa pie de pdgina? desactivado

- Estilo ?Pdgina derecha?:
Organizador => Estilo siguiente: ?Pdgina izquierda?
Pie de Pagina => ?Activa pie de pagina? activado

- Estilo ?Pagina izquierda?:
Organizador => Estilo siguiente: ?Pdgina derecha?
Pie de Pdgina => ?Activa pie de pdgina? activado

A continuacién, nos desplazamos al principio del documento y aplicamos el estilo
?Primera pdgina?, pulsando doblemente sobre la entrada correspondiente en el
estilista.

« Avanzamos hasta la pdgina siguiente; observaremos que OpenOffice.org
automdticamente ha cambiado el estilo a ?Pdgina derecha? (en la barra de
estado aparece numerada como 3; la 2 no existe). Escribiremos la informacion
deseada en el pie de pagina y lo alinearemos a la derecha

« Avanzamos hasta la siguiente; comprobamos que ahora ya es una ?Pdgina
izquierda?. Escribimos el pie de pdgina deseado, y alineamos el pdrrafo a la
izquierda.
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« A medida que vayamos avanzando pdginas, veremos que éstas se alternan,
quedando los respectivos pies de pdgina a izquierda y derecha sucesivamente.

 Finalmente avanzamos hasta la ultima pdgina del documento [Ctrl + Fin]
(exactamente antes de iniciar el indice Alfabético, sin importar si estd aplicado el
estilo ?pagina Izquierda ? o ?pagina derecha?). Aqui no aplicaremos el estilo
desde el estilista, pues nos modificaria todas las pdginas con el mismo estilo que
la actual. Simplemente iremos al menu Insertar => Salto manual => Salto de
pdgina => Estilo: Predeterminado.

« Misién cumplida; podremos comprobar el resultado comodamente, mediante el
menu Archivo => Vista preliminar.

Este proceso de simple ?intercalacion? a voluntad y de acuerdo a cualquier requerimiento
de formato en cualquier documento, podemos efectuarlo con toda la gama de estilos de ?
pagina? y ?parrafo? de que dispongamos en nuestro sistema, incluyendo si se desea
manejar estilos de pagina/parrafo con dos, tres, cuatro, etc columnas.

Como ultimo punto es importante recordar que los estilos usados en un documento son
parte integral del mismo, y sus modificaciones y ajustes son solo pertinentes para el
archivo correspondiente.

11. Numeraciones de pagina arbitrarias en documentos de
Writer.

Actualizacion: 10/06/2006:

Hay un método rapidisimo para cambiar arbitrariamente de ntimero de pdgina, incluso
manteniendo el mismo estilo de pdgina.

Mucho mds sencillo que lo que cuento mds abajo de las variables de pdgina. Lo
mantengo porque puede ser ilustrativo, pero esto es mucho mds comprensible.

En el primer parrafo de la pagina que deseemos con un nimero de pagina diferente:

- menu Formato -> Parrafo -> Flujo de Texto (también se puede acceder con el
menu contextual -clic derecho-)

- en la secciéon "saltos":
« activar casilla de verificacion "Insertar"
- Tipo: Pagina
« activar casilla de verificacion "Con estilo de pagina"

-y poner el nimero de pagina deseado en el contador incremental que se
activa.

» Tras pulsar "Aceptar" ya tenemos renumeradas las paginas a partir de la actual

Es muy rapido, pero también es muy sucio... porque lo correcto seria aplicar un estilo de
pagina diferente.

Pero muy eficiente en cualquier caso.
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La ayuda de OpenOffice.org no ayuda demasiado cuando deseas crear numeraciones de
paginas arbitrarias (por ejemplo, comenzar la numeracion de un documento en la pagina
300). Es sencillo, pero nadie lo explica... ;nadie? jpara eso estamos en SuperAlumnos!
sigue leyendo...

1) Activa el pie de pagina con Menu Formato -> Pagina -> Pie de pagina -> Activar pie de
pagina.

2) Sitdate en el pie de pagina.

3) Asegurate de que la visualizacién de campos esté activada (ment Ver -> Campos).

4) Crear una variable de pagina con Menu Insertar -> Campos -> Otros. Para ello, en la
pestafia Variables del cuadro de didlogo Campos, seleccionar los siguientes valores:

Tipo de Campo: Determinar variable de pagina

Seleccion: en
Correccion: 300 (o el nimero que desees)

Ivll ' 3 6 )=
Diocumento | Feferencias | Funciones | Informacion del documento  “ariablez | Base de datos
Tipo de campo Seleccian
Eztablecer wariable de
Mostrar variable en

Inzertar una fdrmula

Campo de entrada

SJecuencia

Ceterminar variable de pagina
Mostrar variable de pagina
Campo del uzuaria

-
Carreccian
[300] J_|

Insertar Cerrar Ayuda

Tras pulsar el boton Insertar, este aspecto tendra tu pie de pagina (si no ves el campo
sombreado, puede ser que no hayas hecho el paso 3; vuelve a comprobarlo)
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Archivo  Editar  “er  Insertar Formato  Herramientas  “entana  Ayuda

[
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X
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Texto preformateado jICumberland jlm j N C S ﬂ
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WPERETHCENORG NN

ﬂ S Siombrer =

L]

= H

Tras pulsar el botdn Insertar, este aspecto ten
el campo sombreado, puede ser gque no hayaszs hech
comprobarlao) |

Deterrminar variable de pagina

Pagina 1 /1  |Predeterminada 100% | INSERT | STD HYP * |

5) Finalmente, mostrar la variable de pagina con Menu Insertar -> Campos -> Otros. Para
ello, en la pestafia Variables del cuadro de didlogo Campos, seleccionar en la lista Tipo de
campo: Mostrar variable de pagina (también puedes seleccionar el formato que desees). El
resultado serd el siguiente:
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Archivo  Editar  “er  Insertar Formato  Herramientas  “entana  Ayuda b
-
= N . i
14 @ W E
o o] e
Texto preformateado j ICumI:uerIanu:I j |1III j N C S ﬂ
@|L|l1-|-><-|-1-|-2-|3-|4-|-5-|6|?|8|9|1|:| |:I
L L L L 4 4 L L
=t
=
@
4
=" Deterrninar variable de paginaldostrar variable de pagina
Pagina 272  Predeterminado 100% |IMSERT | STD HYP * |

6)Elimina la visualizacion de campos, con Menu Ver -> Campos. El pie de pagina de la
primera pagina de tu documento aparecera asi:
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Pagina 1 /3 Fredeterminado 100% | IMSERT | STD HYF *

Coémo puedes comprender, los pasos 3 y 6 se pueden omitir; los hemos incluido en la
explicacion para que puedes ver los pasos que sigue Writer en la inclusion de campos. De
otra manera, cuando creas la variable de pagina en el paso 4, no verias mas que una leve
sombra en el pié de pagina. Tal como lo hemos desarrollado, en todo momento estas
viendo el nombre de los campos que insertamos en el documento.

Espero que esta receta os haya librado de perder unas cuantas horas de bisqueda y
consultas a listas de correo.

12. Numerar capitulos y trabajar con estilos de encabezado
en Writer

Publicado originalmente en el boletin de la Asociacion de Profesores de Informdtica
Freelance

En ocasiones, cuando creamos un documento largo estructurado en capitulos deseamos
que éstos se numeren. Lo mas comun es que intentemos hacerlo mediante el uso de
numeraciones automaticas, lo que puede resultar frustrante por los problemas que surgen.
En este articulo veremos la forma correcta y facil de enfocar esta tarea y los beneficios
que nos reporta hacerlo de esta manera.
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Uso de estilos de encabezado

Como casi todo en Writer, vamos a resolverlo con estilos. Ya vienen predefinidos unos
estilos (Encabezado 1, Encabezado 2, etc...) que podemos usar directamente o redefinir a
nuestro gusto.

Para redefinir los estilos, abriremos la ventana del estilista pulsando F11 o mediante el
menu Formato -> Estilo y formato. En la lista de estilos seleccionamos el que deseemos
modificar, y en el menu contextual (pulsando el botén secundario del ratén) tenemos la
opcion de Modificar, donde podremos cambiar cualquier atributo del estilo.

[ EEH D E dn AR -

Confrontanan 2
Cuaips o8 tadda

Cuerpe de besto con sangra
Ereabarads

Erccabezads 1

Brcabarads 10

Encabj Humas,,,
Ercaby

Erveab,  Medificar
Ercabazads 2
Ercaborads &
Erenharads T

Automatics

De esta manera quedaran a nuestro gusto los estilos Encabezado 1, Encabezado 2, etc...
para que los apliquemos a nuestro gusto en capitulos, subcapitulos, etc. en nuestro
documento.. También podriamos haber creado nuevos estilos, pero todo resultara mas
facil si lo hacemos con los estilos que ya estan orientados a esa tarea.

Numeracién de capitulos

Para numerar los capitulos no tenemos mas que ir al menu Herramientas -> Numeracion
de Capitulos, donde para cada uno de los niveles de esquema de nuestro documento,
asignaremos el estilo correspondiente (si hemos utilizado los predefinidos, ya estaran
correctamente coordinados), y decidiremos si deseamos o no numerarlo, con qué estilo,
separadores, primer nimero, etc.

E = RO -'ﬁlh-l'uﬁiﬂ:;jﬂ—EEﬂ
| Mumesacidn | Fouciin
Mesal Hurreiaciin
1 Estiln da pamrafo 1.- Encabszada 1
i 1 Encabezadn 3 1.1.- Encabezado 2
a Hiirmern S L.l.a) Encabszado 3
: i ] Ercabezads 4
¢4 11 r
7 Ext it b Ll o s Ereabazads S
: Completo 3 H Ercabersdo &
1 Separador Ervabazads 7
L1 delarte Ercaberado B
detras Ercabazads &
z Ervabersds 10
Comengar en 1 =
Aoaptar | Formia Ciarzalar ayuda Brestablucar

Al aceptar el dialogo veremos como los capitulos de nuestro documento ya estaran

perfectamente numerados.
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Capitulos en Encabezado y pie de pagina

Haber procedido de la manera indicada tiene beneficios adicionales. Si deseamos que
aparezca el nombre del capitulo, el nimero o ambos en el encabezado de pagina, basta
con abrir el dialogo de Campos mediante el ment Insertar -> Campos -> Otros.

En el cuadro de dialogo, seleccionamos la pestafia Documento, como Tipo de campo
seleccionamos Capitulo y en la lista Formato podremos seleccionar la apariencia deseada.
También podremos seleccionar el Nivel del cual deseamos tomar los datos.

PG inam ones.
Documenta Padgieraias Furcionas

Tipo dia campo
Capkubs
Extardstiza
Facha

Edaci dodaboes
Informaion del doodmienio
Frriat o

Fdornbre dal capiao
Firmars da capkuls sin sapara
Firnans Sl capihio

Hefa Firnans y nomrera
Rizrnbre del archio

Pdgna

Pantila

Rearni kit

Ukuaro

Hrml

. 5

-|ns-'.11.=rj Canmar Ayuda |

Pero no acaban aqui las ventajas de trabajar con estilos de encabezado...

Indices y tablas de contenido

Podemos crear la tabla de contenido de nuestro documento dirigiéndonos al menu Insertar
-> Indice -> Indices.

En la pestafia Indice del didlogo emergente, seleccionaremos el titulo del indice, tipo de
indice (en el caso que estamos tratando, Indice de contenido) y el niimero de niveles que
deseamos que aparezcan en el indice.

| Inedlee | Erkradas | Esiiles | Columnas | Fondo

Tipo w cEkuks
TEujs [iredic b conarido
T o e comierido =

@ Procageds contra modticaciones manuakes
Crearindice
an.  flodoel dommmente 5] Evafunrimmtarivd
Crearde
& Esguana
orreg astlos

B Marzas ol indics

| A o prhar _! Cancedar | Eyda || Bestabksar 7] Previuabgacicd
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En la pestafia Entradas del dialogo, para cada nivel, decidiremos la estructura de nuestro
indice. Para ello, Writer nos provee de una muestra constituida por unos botones con
pequefios cuadros de texto vacios entre ellos; apuntando con el cursor encima de ellos,
veremos que simbolizan el nimero de capitulo, el nombre del capitulo, el niimero de
pagina, etc.

También disponemos de un botén Hiperenlace que nos permitira insertar vinculos en la
tabla de contenido para que nuestro documento sea navegable desde el indice.
Simplemente debemos poner el punto de insercién en los cuadritos de texto en la posicion
deseada para inicio y fin del vinculo, y pulsando el botén Hiperenlace para cada uno de
ellos, nos definira el vinculo para la entrada del indice. Podemos ver la apariencia que
tendra activando la casilla Previsualizacién.

E&. THeer ar INdLe i,:.IuE
i Emtradas | Esblos | nas | Fondg
Mgl Estruchara y fermato
| Estructura ez || [ E T 3 Teda
FiGm. cagitulo Tabubsdor Hperenksce
Estilo d= carsctar <pAngunn=

= KD LN D L P

Fefriato
Bl Posicin ralativa @ saroria de estils da parmafs

| = n I
| A aptar Cancalar Syuda Rastablezar i L""-“‘"_i.'-" ‘ﬂ'_fﬁ

Y dénde esta la vista Esquema en Writer?

Para finalizar este repaso a los beneficios de trabajar con estilos de encabezado en Writer,
veremos como en Writer disponemos de las mismas funcionalidades que la vista Esquema
y el Mapa del documento que tenemos en Word.

Para disfrutarlas, abriremos la ventana del Navegador pulsando F5 o mediante el ment
Editar -> Navegador.

El Navegador es una herramienta exclusiva de Writer que nos permitira, entre otras cosas:

« desplazarnos rdpidamente en documentos largos, al estilo del panel Mapa del
documento de Word; para ello simplemente, hacer doble clic en el encabezado
deseado.

 reorganizar la estructura de nuestro documento, cambiando los niveles de
capitulos y su posicion relativa, al modo de la vista Esquema de Word; lo
comprobaréis seleccionando el encabezado deseado y pulsando sobre los botones
del propio navegador: Subir capitulo un nivel, Bajar capitulo un nivel, Aumentar
nivel y Disminuir nivel. Pulsandolos veréis como incluso se modifican los estilos
de encabezado aplicados para adecuarse al nivel requerido.
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Y hasta aqui hemos llegado. Espero que hayais disfrutado de este mini-tutorial sobre el
uso de estilos de encabezado en Writer.

Dos regalitos por haber llegado hasta aqui z

Si habéis llegado hasta aqui, es que os interesa alcanzar un alto grado de eficiencia en el
uso de Writer; como agradecimiento por vuestro interés, ahi van un par de recursos
imprescindibles:

« Presentar un trabajo ciéntifico con OOo Writer , del Dr. Francisco Alcaraz. El
autor es el catedrdtico de Botdnica de la Universidad de Murcia y un entusiasta
propagandista de OpenOffice.org. En este tutorial, orientado especialmente a la
presentacion de tesis, tesinas y otras publicaciones cientificas, nos muestra todos
los secretos de Writer que pueden permitirnos alcanzar la excelencia en su uso.

« OpenOffice.org Training, Tips, and Ideas (en inglés), es un blog de Solveig
Haugland. La autora, consultora y docente especializada en OOo, estd
comprometida en la difusion de OOo; para ello, ademds de escribir libros,
mantiene este blog repletito de trucos e informacién imprescindible. De hecho
ella ha conseguido realizar, bien hecho, lo que yo pretendia con el Recetario de
OOo; jla envidio por ello!

13. Trabajo con secciones en OpenOffice.org Writer

Os presentamos un tutorial que os adentrard en los secretos del uso de secciones.
Pulsando sobre las imdgenes las podréis ver a tamafio completo. Si desedis
imprimir el articulo, pulsad sobre en enlace "Version para impresion" del pie.
Los ejemplos utilizados se pueden descargar mediante el enlace al pie del
articulo.

En Writer se pueden establecer secciones con diferentes propdsitos:

« modificar el formato de columnas, fondo, mdrgenes y notas al pie en una parte
del documento.
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« ocultar parte del documento.

- proteger partes de un documento o hacerlas editables en documentos de solo
lectura.

- vincular secciones de otro documento (o un documento completo) en el
documento actual.

A diferencia de Word, en el cual también se usan secciones para determinar el formato de
pagina, en Writer esta funcionalidad se resuelve mediante el uso de estilos de pagina, por
lo que no podremos usarlas para tareas de paginacion.

En la version espafiola de OpenOffice.org hay cierta incongruencia en la denominacién de
las secciones, herencia sin duda de las viejas versiones del programa en que se las
denominaba areas.

Por eso nos encontraremos que dentro del programa a las secciones se las denomina:
« Seccion (en el ment Formato)
- Area (en el menti Insertar)
- Categoria (en el Navegador)
Los chicos de Softcatala han hecho un buen trabajo de traduccion al cataléan, y en todos

los ments y opciones del programa, aparecen como seccions. '=

Crear una seccion

Podemos crear una seccion vacia, en cuyo interior podremos escribir nuevo texto, o, muy
frecuentemente, podemos decidir que un texto que ya tenemos elaborado pase a integrar
una nueva seccion.

Para ello, seleccionaremos el texto deseado y pulsaremos el menu Insertar > Area.

9 REErar Gres ]
Area Columnas | Samgrias | Fonda| Motas al |:I|E|'fll'|-xé5
Nueva araa Wincudo
Breal | Mincula
M seccion

Broteccien contra modificacionas
] Protegida

Ocultar
] Qeultar

Fropledadas
] Eeable en docs de 5o lectura

Insertar | Cancelar Ayuds | | Bestablecer

En el didlogo emergente, podremos determinar un nombre significativo para la seccion,
o simplemente pulsar el boton Insertar y ya estard creada la seccion. Adicionalmente,
podemos establecer diferentes propiedades para la seccion en las diferentes pestafias que
muestra el cuadro de didlogo. Las comentaremos extensamente mds adelante.

Otra forma de crear una seccién automdticamente es aplicando un formato de columnas
a una seleccion de texto, para lo cual podemos usar el menti Formato > Columnas.
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Reconoceremos una seccién por las linas de divisién que la delimitan al principio y final
de la misma, asi como por el texto con su nombre que aparece a la derecha de la barra de

estado cuando el punto de insercion esta su interior.

o ejemplo - OpenOffice.org Writer - x

Archivoe Editar Wer |nsertar Formato Tabla Herramientas ‘Venptana S&yuda

I : [ ~ L F i 4 L

B A A& S £AE0-5 & -8 i
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- s
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2 El texto que sigue se ha mcluido en una seccion de nombre "B 5470
Este texto ya esta dentro de la seceidn

™ Oyo pasos detras suyo y no lz gusts en absolute. jQ4en podia se)

- una calle tan estrecha y en la zona portuania® (Justamnie shera g

m que habia sofiado toda suvida ¥ queria fugarse con el§otin sin de
numerosos colegas habia temido la musma idea que €], Yo habia ob

- momente preciso para robarle el frute de so trabaje.

Ahora finalizara la seccadn

s Ya estamos fuesra de la seccwdn

o

[0 [
Pagina 11 Predeterminade 100% INSERT STD * Mi seccidn

Editar una seccion

En cualquier momento podemos editar las propiedades de cualquier seccion mediante el
mentl Formato > Secciones, aunque si estamos dentro de la seccion, quizds resulte mds

comodo hacer doble clic en el nombre de la misma que aparece en la barra de estado.

En este dialogo podremos determinar si la seccién es un vinculo con una seccion de otro
documento, si deseamos protegerla contra modificaciones (estableciendo opcionalmente
una contrasefia), o si queremos ocultar la seccion; también podemos establecer la seccion

como editable en documentos protegidos globalmente.

Area Winculo —
CHCTeir eotar
(B sectien ] ¥incula
. Mi secckin i
Gooianes.
Guitar
Protecciin contra medficaciones =
Zyda
(] Prategida
Crukar
| St ar
Propedadas
[} Editable en docs da gilo lectura

Pulsando el botén Opciones, otro didlogo nos permitird modificar el formato de la
seccion en cuanto a columnas, fondo, mdrgenes y notas al pie.
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Eliminar una seccién

Para eliminar una seccién basta con seleccionarla en el didlogo de Modificar Areas y
pulsar el boton Quitar. Es una opcion segura, pues aunque seccion se borrara, el texto
contenido en la misma permanecerd en el documento. Ademds, la accion puede
deshacerse si nos damos cuenta al momento de que hemos suprimido una seccién por
error.

Margenes especiales para partes del documento

Si deseamos que ciertas partes del documento dispongan margenes izquierdo y derecho
diferentes del establecido en el formato de pagina, crear una seccion sera lo ideal.

Para ello, al crear o editar la seccion deseada, pulsaremos sobre la pestafia Sangrias
donde podremos establecer mdrgenes a la izquierda y la derecha de la seccién (“antes de
la seccion™ y “después de la seccion” es como les denomina el cuadro de didlogo).

El uso del término “Sangria” para referirse a los mdrgenes de la seccion, resulta algo
confuso, pues la Sangria (Indent) por definicion es la distancia del pdrrafo hasta los
margenes del documento; creo que seria mds apropiada la expresion Mdrgenes
(Margins) para esta caracteristica.

g',;— Gt el
Cobumnas m Fomdo | Notas al pieflinalas
Sangria
Antas de la seccin .5Gcm
Después de la seccidn 7, 50cm
Aceptar || Cancelar Eyuda | Bestablacar |

Los valores de estas “Sangrias” o margenes pueden ser positivos (hacia el interior del
documento) o negativos (hacia el exterior).

En la siguiente captura podemos comprobar el efecto de una Sangria izquierda de -1,5 cm.
y una derecha de 7,5 cm. para la seccién "Mi seccioén”, en un documento A4 con
margenes izquierdo y derecho de 2 cm.
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w. (=] e i L PR a & b . o
drE0ald EEE % &G0 -5 % - - 8 ;
] [Predeterminada | =| [Times New Roman | = | (12 | =| & 4 & :
-
L Z 1.0 2.4 -3:0:8 0550 6:4-7-+-B-+:9 .]_J}.E..l:..gl__I
. 1 I
= Eltexto que sigue se ha incluido en una seceion de nombre "M seq |
: Este texto ya estd dentro de la seccidn E
r Oyo pases detras suye ¥ o le guste en absolute, [ Owén podia
- segairle en plenanoche, ¥ encima en una calle tan estrechay en
™ la zona portuaria” jJustamente abora que acababa de dar 1
golpe con el gue habia sefiado toda =u vida v queria fugarse con
= el botin sin dejar lellal Tal vezune ds ens numerssas colagas
habaa temde la musma 1dea que £], 1o habia cbservade en secreto
in v esperado &l mements preciso para robarls el frute de su
tabaye e
o Ahorafinalizara la seccion 53]
Ya estamos fuera de la seccion 2
e 2]
1 | 1]
Pagima 1/1  Predeterminade 100% INSERT STD # Mi seccidn

Una aplicacién muy practica puede ser si deseamos encabezados o pies de pagina con
menor margen que el cuerpo del documento. Dado que no es posible establecer margenes
negativos para los encabezados y pies de pagina, podemos establecer un menor margen de
pagina, y todo el cuerpo del documento insertarlo en una seccién con un margen izquierdo
determinado.

Formatear texto en columnas

El uso tradicional de las secciones, tanto en MS-Word como en OOo-Writer. Para ello,
podemos usar Formato > Columnas, o editar la seccion cuyo encolumnado deseamos
modificar con Formato > Secciones (o doble clic en el nombre de la seccién en la barra
de estado).

Podemos determinar el nimero y ancho de columnas, la separacion entre las mismas y
activar una linea de separacion entre columnas.

T A M
[ (e,

[Columnas | Sangrias | Fondo | Notas al piefinales |
Columnas

Lolurmnas

e

& |qualar espaciade de contenida en tadas las columnas
Bncho y espacko

Calumsia
Ancha Fasem 5 Besem 1[5 [3
Espacio ﬁ'ﬁEﬂ ;:l I—I

) Ancho gutomatsco
Linea de separaciin

Tpo ——1oopt]:]

Altura [Too% ]

[ aceptar || cancelar Myuda | | Bestablecer |

L

Veamos el efecto de formatear la seccién del ejemplo anterior a dos columnas, con un
espaciado entre ambas de 0,50 cm y una linea de separacion de 1 pt.
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ejemplo - OpenOffice. org Writer =]l
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Pagina 1/1 Predeterminade 100% INSERT STD  # Mi seccidn

Imagen o color para el fondo de seccion

Es caracteristica exclusiva de Writer la capacidad de aplicar una imagen o color de fondo
a la seccion. En las opciones de fondo, podremos escoger entre color o imagen, y en caso
de seleeccionar imagen, podemos determinar si la misma estara vinculada y la ubicacion

de la misma.

Lomo  |imagen =% |

Archivg

| Selaccionar...

Imagen no vinculada

| Columnas Sangrias |Foendo Notasal pm.rf]nala-n

Tipa c
FT_. Bosicion i = v Oﬂﬁde :
@ &l sy
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r "~ s
o " s

Aceptar ]i I:ancél_a_r_| [ .'ﬂ-yul:la | E'astahlerﬁ

] Previsualgacion

Este serd el resultado de aplicar las opciones de la captura de pantalla anterior:
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Proteger partes del documento frente a cambios

En ocasiones necesitaremos enviar un documento para que sea modificado por otros, pero
no deseamos que puedan alterar ciertas partes del mismo. Otras veces, simplemente
deseamos evitar modificaciones accidentales, incluso por nuestra parte.

Para proteger una seccién del documento bastard con activar la casilla Protegida en el
momento de crear la seccion, o si ya estd previamente creada, al proceder a su edicion.

Cuando hemos protegido una seccion, aparecera el texto “solo lectura” junto al nombre de
la seccion en la barra de estado, y cualquier intento de modificacion de la misma mostrara
un aviso, como se puede comprobar en la siguiente captura de pantalla.

5 ejemplo - OpenOffice.org Writer E e
Archiva Editar ‘er |nsertar Formato Tabla Herramientas Weptana Ayyda
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Una aplicacion prdctica de esta funcionalidad es la creacion de formularios protegidos,
pues hay ciertos campos de documento que son modificables aunque estén dentro de una
seccion protegida. Los tipos de campos que se pueden modificar en una seccion
protegida son el Campo de entrada y la Lista de entrada.
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Asi es como se importan los clasicos formularios “protegidos” de Word. Puede
comprobarse que todo el documento es una seccion protegida y que se puede desproteger

sin necesidad de conocer la contrasefia. ‘=

El uso de campos en documentos de Writer es materia que, dada su extension, requiere
otra entrega especificamente orientada al tema.

Vincular secciones de documentos

Frecuentemente, nos encontramos con textos como cldusulas estdndar o politicas de
calidad que deben aparecer en numerosos documentos. Es algo que generalmente
resolvemos mediante Copiar y Pegar. ;Pero qué ocurre cuando por algtin motivo
debemos modificar estos textos? Tenemos entonces la incomodidad de tener que volver a
repetir la tarea para todos los documentos “dependientes”.

Este inconveniente lo podemos resolver mediante el uso de secciones vinculadas. A modo
de ejemplo, preparemos un documento con los diferentes clausulados que debemos
utilizar en multiples documentos; entre ellos el relativo a proteccion de datos, que
insertaremos dentro de una seccioén a la cual denominaremos “lopd”. El documento lo
archivaremos con el nombre de “clausulas.odt” y lo cerraremos.

Entonces, en otro documento de ejemplo nos dispondremos a vincular la seccion “lopd”
del documento anterior.

Para ello, abriremos el cuadro de didlogo Insertar Area, pulsando sobre el menti
Insertar > Areas.

En el mismo, activaremos la casilla Vinculo. Observemos que automdticamente se
activard la casilla Protegida, lo que impedird la modificacion inadvertida del texto
(aunque si lo deseamos podemos desactivar la proteccion).

En Nombre archivo pulsaremos sobre el botén que nos permitird seleccionar el
documento “clausulas.odt”.

Pulsando el desplegable de Area, podremos escoger la seccién “lopd” del documento
“clausulas.odt”.

1-;1:_; - =z N '“J'-'I-_El._l_""‘-zuil-';-i SIS —— .E
Area Columnas Sangrias | Fondo | MNotas al pl&.lfll'lalES
Mlisewva area Wire Lo
tarea 1 & ¥inculn
M1 saccion | DOE
Mombra archivo file: 0, felausulas. odt
Arga opd -

Proteccidn contra medificaciones
& Brotegids

Tras aceptar el didlogo aparecerda el texto deseado en nuestro documento de ejemplo.
En caso de omitir el nombre de la seccion, serd la totalidad del documento
“clausulas.odt” el que se insertard.
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Ahora, si cambia el redactado de nuestra clausula de proteccion de datos, no tendremos
mds que modificar el documento “clausulas.odt” y guardarlo. Cuando volvamos a abrir
nuestro documento de ejemplo, Writer nos preqguntara si deseamos actualizar los
vinculos. En caso de tener abierto el documento en el momento de efectuar la
modificacion bastard con desproteger la seccion si estuviese protegida, ir al ment Editar
> Vinculos y tras seleccionar el vinculo, pulsar el boton Actualizar; tras cerrar el
didlogo Modificar vinculos podemos volver a proteger la seccion.

Este vinculo también se podria establecer mediante una instrucciéon DDE activando la
casilla correspondiente, pero esto tan sélo estara al alcance de programadores expertos en
la materia.

Ocultar partes del documento

En cualquier momento podemos querer ocultar una seccion, augnue quizas su mayor
utilidad sea ocultarla en funcion de una variable. Es la técnica usada por el Asistente para
combinar correspondencia, que permite mostrar “Sr.” o “Sra.” en funcién del sexo del
destinatario.

En nuestro documento de ejemplo hemos creado un campo de usuario denominado
“ocultar”, inicializado con el valor “No”.

Modificamos la seccion y activamos la casilla Ocultar, estableciendo la condicion
Ocultar == Si (también se podria expresar como Ocultar EQ Si).

Ocultar

o Ocultar

Con condiclén ocultar == "Si"

Asi se verad nuestro ejemplo cuando la variable se establezca con un valor diferente a
((S"))
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En cambio, cuando establezcamos el valor de la variable en “Si”, el resultado serd el
siguiente:
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Editar secciones en documentos de sélo lectura

Al abrir un documento de Writer podemos activar la casilla Sélo lectura para evitar
modificaciones accidentales del documento. También podemos forzar este
comportamiento para un documento determinado en Herramientas > Opciones >
OpenOffice.org > Sequridad, activando la casilla Recomendar abrir el documento
como solo lectura.

En este contexto el documento no es editable hasta que no pulsamos el icono Editar
archivos de la barra de herramientas Estdndar.

No obstante, si en una seccion del mismo hemos activado la propiedad Editable en docs
de solo lectura, esa seccion serd editable en el documento. Naturalmente, si deseamos
guardar las modificaciones deberemos hacerlo con otro nombre mediante Archivo >
Guardar como.

Como habéis podido comprobar, un adecuado uso de secciones en nuestros
documentos de Writer nos permitird ser mucho mds productivos con ciertas
tareas y tener un mayor control sobre nuestros documentos. En una proxima
entrega (que espero no se haga esperar tanto como ésta), nos extenderemos un
poco sobre las posibilidades del uso de campos en Writer, que nos permitirdn
construir fdacilmente formularios, usar formulas en documentos de texto, y
algunas cosas mas.
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14. Uso de guiones "duros" en Writer
¢Como mantengo una palabra con guién unida?

El apellido Pérez-Revert o el nombre de la empresa de autobuses Norte-Sur son ejemplo
de palabras que tienen un guién de modo que al usar ?Herramientas -> Separacion
Silabica? separara la palabra. En estos casos seguramente usted no querra que al final de
linea una parte de la palabra aparezca y la otra parte lo haga al principio de la siguiente
linea. Para evitar esto usted puede convertir el guion de la palabra en un guion protegido:

1. Seleccione el guion.

2. Pulse [Mayus + Ctrl + -], es decir, mantenga pulsadas la tecla Mayusculas
[Shift] y la tecla Control [Ctrl] y pulse la tecla con el signo de menos.

En cuanto a los guiones largos podemos agregar una entrada al corrector que modifique
dos guiones consecutivos [--] por un guién largo [?]; para esto seleccionamos el menu
'Herramientas -> Correccion/Formateado Automatico...", y en 'Reemplazar’ agregamos la
opcion para que cambie los dos guiones corrientes por un guién largo en el idioma de
nuestra eleccion:

2" Ty

Correccion automatica
Sustituciones v excepciones para el idioma: IEspaﬁuI (Espafial ﬂ
Reemplazarl Excepciones I Dpciunesl Comillas tipograficas I Completar palabras I
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“" I_ [ [rewno ]
e
ic =) [ Borrar I
iR ]
ablar hablar
ablo hablo
abla habla
accesorois accesorios
acer hacer
acesorios accesorios
acia hacia
acojer acoger
aflijir afligir
agluno alguno
aguerao agliero
ahy hay
algodon algodadn
ambiguedad ambigiedad
armro armar
R S g e | R gy Ly [ | j
" Aceptar l [ Cancelar I [ Ayuda I [ Restablecer]

Para que los reemplazos se realicen automaticamente mientras escribimos debemos tener
activa la opcion 'Formato -> Formato automatico... -> Mientras se escribe'.

NOTA: Si en nuestros documentos solemos ejemplificar cédigo de programacion donde
se usa los dos signos de menos quizas lo mejor sea hacer que el guion largo sustituya a
tres guiones en vez de a dos.
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OpenOffice.org Calc (la hoja de calculo)

Cuestiones especificas de Calc

1. Cambiar el orden de las hojas en un cuaderno de calculo
Para cambiar el orden de las hojas en un cuaderno de calculo, siga estos pasos:
1. Seleccione la hoja que desea mover.

2. Posicionese sobre la pestafia de la hoja y haga click con el boton derecho del raton,
seleccione la opcion del ment contextual 'Desplazar/Copiar hoja...'

3. En la ventana de didlogo que aparece, asegtirese de que la opcién 'Copiar' no
estd seleccionada.

4. seleccione la hoja que estard después de la hoja que esta apunto de mover, si
desea mover la hoja a la ultima posicion seleccione la opcion 'Desplazar a la
ultima posicion'. (Como puede darse cuenta este método también sirve para
copiar una hoja a otro documento de una maneras mds profesional que un simple
Ctrl+Cy Ctrl+V).

Haga click en 'Aceptar’
Mas facil atin: seleccione y arrastre la pestafia con el nombre de la hoja.

Usted también puede renombrar y borrar una hoja con las opciones de la pestafia.

2. Funciones matriciales: obtener histogramas usando
FRECUENCIA()

Fredy Cifuentes, de Chile, nos envia este ejemplo de uso de funciones matriciales

Una de las acciones mas comunes al hacer un analisis estadistico es obtener la
distribucion de frecuencia de un grupo de datos.

Por ejemplo, supongamos que tenemos las calificaciones del examen semestral de dos
grupos de 20 alumnos de preparatoria, la calificacion maxima del examen es 20 y
queremos conocer la distribucion de las calificaciones de ambos grupos agrupadas en
rangos de 4. Es decir, cuantos alumnos sacaron 4 o menos, cuantos entre 4 y 8, etcétera.

Para ello utilizaremos la funciéon matricial FRECUENCIA.

Las féormulas matriciales, son unos tipos de formulas que nos permiten efectuar calculos
con bloques completos de celdas. Habitualmente, las férmulas matriciales se introducen
con todas las celdas donde debe aparecer la formula seleccionadas, y en vez de
introducirla con el habitual [Intro], lo haremos con [Mayus + Ctrl + Intro]. Cuando
usamos funciones matriciales mediante el asistente para funciones, éste mismo se encarga
de introducir la formula debidamente, asi que no debemos preocuparnos de la seleccion
previa, ni de la combinacién de teclas para introducir la féormula.
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Colocamos los valores del Grupo 1 en el rango C6:C16 y los del Grupo 2 en el rango
D6:D16.

En el rango F6:F10, relacionaremos los limites de valores para los cuales deseamos
obtener la distribucion: 4, 8, 12, 16 y 20.

Nos situamos en la celda G6, activamos el asistente para funciones, seleccionamos la
categoria "Matriz", y la funcion FRECUENCIA. Tras pulsar el botén "Siguiente", el
asistente nos pedira las opciones "Datos" y "Grupos".

En "Datos" seleccionaremos el rango C6:C16 (los datos correspondientes al primer grupo
de calificaciones)

En "Grupos" seleccionaremos el rango F6:F10 (los intervalos de calificaciones cuyas
frecuencias deseamos obtener)

Al aceptar el didlogo, Calc introducira las frecuencias deseadas en el rango G1:G11.
Observemos como se ha escrito esta formula: {=FRECUENCIA(C6:C16;F6:F10)}. Las
llaves {...} nos indican que la férmula introducida es de tipo matricial.

NOTA: Tal como hemos comentado antes, si en vez de usar el asistente hubiésemos
introducido la férmula directamente, hubiésemos debido seleccionar el rango G1:G11,
escribir la férmula (sin las llaves {...}) e introducirla pulsando [Mayus + Ctrl + Intro]. El
asistente para funciones es el que permite introducirla con mas facilidad.

A continuacion, siguiendo el mismo método, introduciremos en el rango F1:F11 las
frecuencias correspondientes a las calificaciones del segundo grupo (rango D6:D16).

Ahora, ya podemos obtener el histograma de la distribucion de frecuencias:
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3. Funciones para redondeo de importes (REDONDEAR).

La funcion REDONDEAR nos permite hacer lo que dice su nombre: redondear
cantidades. Vamos a mostrar un poco la forma de usarla (lo que se vera a continuacion
funciona tanto en OpenOffice.org Calc como en MS-Excel)

Sintaxis de uso:

=REDONDEAR(IMPORTE, DECIMALES)

donde:

IMPORTE puede ser un valor o una referencia a una celda que contenga un valor.
DECIMALES, un niimero entero (o una referencia a celda que contenga un ntimero
entero) que indica a cuantos decimales se desea redondear.

Un truco poco utilizado en esta funcion es que si DECIMALES es un ENTERO de signo
negativo, el redondeo se produce a la izquierda del separador decimal, obteniendo
decenas, centenas, miles, etc.

Lo veremos mas facilmente con un ejemplo:
Conteniendo A1l el valor 3158,325

REDONDEAR(A1;2) = 3158,33
REDONDEAR(A1;1) = 3158,3
REDONDEAR(A1;0) = 3158
REDONDEAR(A1;-1) = 3160
REDONDEAR(A1;-2) = 3200

Muy util para calcular precios "politicos", aunque en ese caso es mejor utilizar
REDONDEAR.MAS, que siempre redondea por arriba. ;-)

Si PRECIO es 23423:
=REDONDEAR.MAS(PRECIO;-3)- 5 dara como resultado: 23995

De forma anadloga a REDONDEAR.MAS, tenemos REDONDEAR.MENOS,
REDONDEA.PAR o REDONDEA.IMPAR (no estoy seguro de que estas dos ultimas
estén disponibles para Excel)

iCuidado con el separador de listas! Yo he puesto el punto y coma (;) por que es el que
corresponde en la localizacién espafiola, con otras configuraciones regionales se puede
utilizar diferente puntuacién para ello.

4. Importar ficheros de texto en Calc

En ocasiones, tendremos un fichero TXT con informacion estructurada que deseamos
importar a una hoja de calculo, pero cuando lo abrimos desde Calc, lo reconocera como
un archivo de texto y, consecuentemente, lo abre con Writer.

Para que sea reconocido por Calc, debemos hacer Archivo => Abrir, y en Tipo de
Archivo, seleccionar "Texto CSV (*.csv;*.txt)", seleccionar el archivo y ya aparecera el
diadlogo de importacion de texto, que nos muestra la estructura y permite definir algunos
parametros de la importacion.

Si, previamente, cambiais la extension TXT por CSV, el reconocimiento de este tipo de
archivo sera automatico.

El "recetario” de OpenOffice.org 62



OpenOffice.org Calc (la hoja de célculo)

La extensién CSV (Comma Separed Values) es un formato estandar de intercambio de
informacion tabulada.

Truco adicional

A veces tendréis que importar ficheros de texto con valores numéricos donde el separador
decimal es el punto. En esas ocasiones os encontraréis que determinados valores os los
transforma en fechas; por ejemplo, 15.1 lo cambia en 15/01/04. Ademas el resto de los
ntmeros los trata como texto, con lo cual tenéis que hacer las operaciones de conversion
oportunas.

La solucién: En el didlogo de importacién de texto, seleccionad los campos numéricos
(admite selecciones multiples) y seleccionad Tipo de Campo: Inglés (US). Reconocera
todos los valores numéricos perfectamente.

5. Impresionantes problemas de impresién en Calc

Cuando imprimo, Calc me imprime todas las hojas
Motivo:
La impresién de hojas tiene en Calc un comportamiento predeterminado diferente:
+  Excel:
imprime la hoja activa, o las hojas seleccionadas, si hay mas de una.
+  OpenOffice.org Calc
imprime todas las hojas del documento.
Solucion:

En el cuadro de dialogo de Archivo -> Imprimir, hay un botén "Opciones" que abre un
dialogo con dos casillas: "no imprimir paginas vacias" e "imprimir s6lo hojas
seleccionadas". Activando ambas casillas se acabaran nuestros problemas.

Para no tenerlo que hacer cada vez que vamos a imprimir, se pueden predeterminar en
Herramientas -> Opciones -> OpenOffice.org Calc -> Imprimir, con lo que ya no nos
tendremos que preocupar mas por eso.

Calc sélo me imprime parte de las hojas de un documento Excel importado
Motivo:

Hay definida al menos una area de impresion, que es tratada de forma diferente por los
dos programas:

. Excel:

imprime las hojas que tengan definida area de impresion de acuerdo con las
especificaciones de la misma, y ademas imprime de forma normal las hojas que no
tienen definida area de impresion.

«  OpenOffice.org Calc

imprime exclusivamente las areas de impresion definidas en el documento.

El "recetario” de OpenOffice.org 63



OpenOffice.org Calc (la hoja de célculo)

Soluciones:
« Definir todas las areas de impresion que necesitemos

Se puede hacer facilmente con Ver => Previsualizacién del salto de
pagina; seleccionando el area deseada, pulsar el boton secundario del raton
y en el ment contextual, Definir (o Afadir) area de impresion. Si ademas,
necesitamos definir filas de repeticién en cada pagina del érea, ir a
Formato => Areas de impresion => Editar => Filas a repetir.

- Eliminar las definiciones de areas de impression.

Bien facil con la Previsualizacion del salto de pagina. En cada hoja, donde
haya establecida un area de impresion, pulsar el boton secundario del raton
y en el menu contextual, Restablecer el area de impresion.

+ Seleccionar el area que deseamos imprimir y hacer Archivo => Imprimir =>
Seleccion

(dependera de la estructura del documento y de nuestras necesidades, que nos resulte mas
conveniente una u otra) Sugerencia: Resultara mas comodo el uso de areas de impresion
se afiadimos unos iconos con estas funciones de afiadir o eliminar area de impresién a la
barra de objetos. Mas informacién: Buscando por las paginas de soporte de
OpenOffice.org con mi inglés Almodovar-Style, entiendo que la versién 2.0 incorporara
una opcién al didlogo Archivo => Imprimir => Area de impresién que permitira
seleccionar "Hoja entera", con lo cual el programa prescindiria de las areas de impresion
establecidas. Se puede hacer el seguimiento de esta cuestién en
http://www.openoffice.org/issues/show_bug.cgi?id=4063.

6. Listas de clasificacidon personalizadas

Una de las caracteristicas mas utiles de Calc es el autorellenado de celdas. Por ejemplo, si
usted inserta en las celdas B1 y B2 los valores 100, 200 respectivamente y a continuacion
selecciona estas dos celdas, con sélo arrastrar el puntero de celda hasta la B6, Calc
rellenard las celdas con los valores de incremento tomando como referencia las dos
primera celdas, es decir, los valores 300, 400, 500 y 600 apareceran en B3, B4, B5 y B6.
Esta funcién de autorellenado también funciona con fechas. Sin embargo en ocasiones
Calc no puede inferir la 16gica de la primera secuencia para rellenar el resto por lo cual
sOlo repetira la secuencia sin incrementar los valores.

Para hacer que Calc reconozca secuencias que nos interesan se pueden crear listas de
clasificacion personales seleccionando en la barra de mend Herramientas => Opciones
=> Hoja de calculo => Listas de clasificacion. Por ejemplo, supongamos que tenemos
un catalogo de software y con frecuencia perdemos tiempo reescribiéndolo a mano una o
abriendo otro documento para cortar y pegar. Para tener siempre nuestro catalogo a mano
creamos una lista de clasificacion:
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Opciones - Hoja de calculo - Listas de clasificacion

Listas Entradas
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Copiar lista de |1.H-:-ja1.1.E1.:%: Copian

Ahora basta escribir ?Gimp? y luego arrastrar el puntero de celda hacia cualquier posicion
para que las celdas se autorellenen:

| ¢ | o | e [ " | & | H |

|Gimp I |

7. Recalculo manual o automatico

En ocasiones, si tenéis alguna hoja de calculo muy grande, con largas listas de datos,
montones de féormulas y muchisimas hojas, podéis notar cierta demora cada vez que
introducis algtn dato.

En esos casos puede resultar interesante desactivar el calculo automatico, para que no
recalcule todo cada vez que introduzcais algin contenido.

Para ello, desactivar la opcién Herrramientas => Contenido de las celdas => Célculo
automatico.

Entonces, podréis introducir datos en la hoja a toda velocidad y cuando vosotros querais
actualizar los calculos no tenéis mas que pulsar <F9>.
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Naturalmente, eso puede ser algo excepcional, y si llegdis a verlo necesario,
posiblemente es que el disefio de la hoja se ha complicado tanto que seria conveniente
redisenarla, utilizar una base de datos o alguna otra solucion, segtin vuestra necesidad.

8. Vincular celdas desde otro archivo de Calc (funcién DDE)

Una forma de hacer esto es abrir el archivo fuente, seleccionar y copiar (CTRL + C) las
celdas deseadas, luego en una segunda hoja de calculo seleccionar una celda y elegir la
opcion de menu Editar => Pegado Especial y en la subseccién Opciones elegir la opcion
Vincular.

Una manera mas directa de hacer esto es escribir la ruta, la hoja y la celda del valor que
nos interesa directamente en la barra de féormulas siguiendo el siguiente formato:

=DDE(soffice; RutaAlarchivo;
NombreDelLaHoja.UbicacidénDelLaCelda)

Por ejemplo:

=DDE("soffice";"/home/manuel/Tesis/Datos.sxc";"Promedi
0s.C23").

De la Ayuda de OpenOffice.org:

DDE significa "Dynamic Data Exchange" (intercambio dindmico de datos), un
precursor de OLE, "Object Linking and Embedding" (Vinculacion e incrustacion
de objetos). DDE vincula los objetos a través de referencias de archivo, no los
incrusta.
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Impress - el programa de presentaciones

De esta seccién, cuelgan los temas relacionados exclusivamente con OpenOffice.org
Impress.

1. Creacion de imagenes GIF animadas con Impress

Actualizacion 07/06/06: Los que seguis este mini-tutorial habréis encontrado a faltar esta
opcion en la version 2.0 y sucesivas del programa. A mi me ha tenido preocupada su
ausencia, pues encuentro que es una caracteristica diferencial bastante interesante.

Finalmente la encontré; esta disponible, pero no la han incluido en el mend. La podéis
habilitar siguiendo los siguientes pasos:

« En Impress: ment Herramientas -> Personalizar;

- en la pestafia Menus , seleccionar el menu Presentacion y en la lista de entradas
seleccionar la ubicacién deseada y pulsais el botén Agregar;

- en el didlogo Agregar Comandos, seleccionad la categoria Opciones y en la lista
de comandos correspondiente, id bajando hasta encontrar Imagen animada;
pulsando el boton Agregar y luego Cerrar, ya tendréis esta opcion en la lista de
entradas del menu Presentacion.

- Pulsando Aceptar en el dialogo Personalizar ya estara disponible en
el programa.

Quizds te hayan llamado la atencion los iconos o banners animados que
encuentras por la Internet, y te gustaria saber como poder hacerlos tu
mismo. Hay programas de tratamiento de imdgenes, especificos que te
permiten realizarlos, pero no necesitamos nada mds que OpenOffice.org
para poder realizarlos con toda facilidad.

Se trata de una funcionalidad poco documentada, aunque hay una pequefia explicacion
en la ayuda de OpenOffice.org. Si te interesa, sigue leyendo este mini-tutorial...

Ejemplo 1: icono animado

Para la confeccién de este articulo hemos utilizado los simpaticos dibujos de Blueman,
disefio de Yutaka Kachi, que encontraréis en http://ooextras.org.
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Una vez abierto el documento Draw con los dibujos, seguiremos paso a paso:

1) Crearemos un documento Impress con una sola diapositiva en blanco mediante el ment
Archivo -> Nuevo -> Presentacion.

2) Mediante cualquiera de las modalidades de "copiar y pegar" copiaremos algunos de los
dibujos de Blueman en la diapositiva vacia. Atencion: dado el diferente formato de
pdgina predeterminado de Draw e Impress, es posible que algunos de los dibujitos
queden copiados por debajo del drea de la diapositiva; en ese caso arrastradlos hasta la
diapositiva.
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3) Abriremos el editor de animaciones mediante el menud Presentacion -> Animacion. Este
cuadro de didlogo nos permitira ir afadiendo imagenes a modo de fotogramas y establecer
una demora para cada una de ellas.

4) Para poder exportar posteriormente la animacién en formato GIF, seleccionaremos el
botén de radio "Objeto mapa de bits"; en otro caso, podriamos crear la animacién
igualmente, pero no podriamos exportarla como grafico animado independiente.

5) Seleccionaremos en la diapositiva la primera imagen de nuestra animacion y,
seguidamente, en el editor de animaciones pulsaremos el botén "Aceptar objeto"; nuestra
imagen aparecerd en el cuadro de vista previa del editor. EI botén "Aceptar objetos uno a
uno" incluiria la imagen dividida en sus componentes, en nuestro ejemplo, un fotograma
para la cabeza, otro para el cuerpo, etc

6) En el cuadro incremental "Duraciéon" escribamos el intervalo en segundos que
queremos para saltar a la siguiente imagen; en nuestro ejemplo, [0:30].
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7) La lista desplegable "Cantidad de secuencias" lo dejaremos en su valor por omision
[Max.] para que la animacion se repita indefinidamente. Si tan s6lo deseamos que la
animacion se repita un determinado niimero de ciclos, seleccionaremos en la lista el valor
deseado.

8) Para cada una de las imagenes a afiadir, la seleccionaremos en la diapositiva y
pulsaremos el botén "Aceptar objeto" del editor. Las imagenes se iran afiadiendo

sucesivamente.
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El cuadro incremental "Numero de imagen" bajo la vista previa, nos permitira avanzar o
retroceder fotogramas, para modificar su duracion, o eliminarlos mediante los botones
"Borrar imagen actual” o "Borrar todas las imagenes". Los controles de avance y retroceso
nos permitiran reproducir la animacién en un ciclo completo.

9) Cuando ya tengamos todas las imagenes incluidas en nuestra animacion y ésta se
desarrolle a nuestro gusto, pulsaremos el boton "Crear". La imagen se afiadira a nuestra
diapositiva; de momento no se percibe la animacién porque esta seleccionada. basta con
quitar la seleccion para observar nuestro mufieco en accion.
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10) Tan s6lo falta exportar nuestro mufiequito como imagen GIF. Para ello, lo
seleccionaremos y, a continuacion, iremos al menu Archivo -> Exportar. En Formato de
archivo, seleccionaremos "GIF - Graphics Interchange Format (.gif)"; nos aseguraremos
de que la casilla de verificacién "Seleccion" esta activada, le daremos nombre al archivo y
pulsaremos el botén "Exportar". Aceptaremos las opciones GIF por omision y he aqui el
resultado:

“

Ejemplo 2: banner

Este ejemplo ya no lo detallaremos tanto. Simplemente hemos creado una diapositiva en
blanco a la que hemos afiadido un logo de OpenOffice.org y un rectangulo a modo de
marco, agrupando ambos objetos.

Hemos creado tres cuadros de texto, y cada uno de ellos lo hemos agrupado con un
rectangulo idéntico al marco del logo.
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Con estos cuatro objetos agrupados, que seran la "materia prima" de nuestro banner,
hemos seguido los mismos pasos que en el ejemplo anterior, sintéticamente:

« Activar el editor de animaciones con menu Presentacion -> Animacion.
+ Seleccionar "objeto mapa de bits".

- Ir afladiendo cada objeto al editor, determinando la duracién (en este caso, hemos
puesto 2:00 segundos para el logo y 1:00 segundo para cada uno de los textos.
También hemos dejado el niimero de secuencias en [Max.].

+ Pulsar el bot6n "Crear" para afiadir el banner animado a nuestra diapositiva.

- Finalmente, seleccionar el banner animado, y exportarlo como GIF, con el ment
Archivo -> Exportar.

He aqui el resultado:
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Es feo, si, lo sé... pero eso no es culpa de OpenOffice.org, sino del petardo de disefiador
que estoy hecho yo. :-)) Tan solo se trata de mostrar un ejemplo que os permita tener una
guia de aprendizaje.

Venga, ahora a dar rienda suelta a vuestra imaginacion... os agradeceré que me enviéis
vuestras creatividades realizadas con OpenOffice.org, y las iremos afiadiendo a esta
pagina, con los créditos oportunos, por supuesto.

2. Fondos diferentes en la misma presentacién
Siga estos pasos:
1. Seleccione la diapositiva a la cual desea cambiar el fondo en "Modo Dibujo".
2. Seleccione del menu Formato-Estilos-Disefio de diapositiva...
3. Haga click sobre el boton de Cargar...
4

. Seleccione 'Fondos de presentacion' y seleccione el de su agrado, de un click sobre
'Aceptar’.

5. En la ventana de didlogo 'Disefio de diapositiva' seleccione el disefio de
diapositiva y dé un click sobre 'Aceptar’.

Repitiendo estos paso para cada diapositiva podemos hacer que todas las diapositivas de
la presentacién sean diferentes.

NOTA: Estos pasos s6lo funcionan si se han descargado y agregado plantillas de
presentacion. En el sitio http://ooextras.sourceforge.net se pueden descargar algunas.

3. Reciclar plantillas de PowerPoint para OpenOffice.org
Impress

Si tenéis presentaciones o plantillas PowerPoint y deseais usarlas como plantillas de
Impress, es bien sencillo:

1. abrir desde Impress la presentacion (.ppt) o plantilla (.pot)

2. seguidamente, en Archivo > Plantilla > Guardar dar nombre a la plantilla, escoger
la categoria deseada en el panel de la izquierda (¢ Mis plantillas?) y aceptar.

3. jya esta disponible nuestra vieja presentacion como plantilla de Impress!
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Estoy investigando como hacer para que aparezca también en apartado "Paginas maestras"
del Panel de tareas. Imagino que hay que ubicarla en alguna ruta de plantillas de la
instalacién general, no del perfil de usuario.
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Draw - el programa de dibujo vectorial de
OpenOffice.org

En este apartado aparecen cuestiones especificas de Draw.

Aunque no se cite expresamente, observe que muchas de las técnicas aqui expuestas seran
de aplicacién también para el programa de presentaciones Impress

1. Acotar objetos en OpenOffice.org Draw

Una posibilidad poco conocida del OpenOffice.org es su capacidad de acotar objetos en
el programa de dibujo Draw.

Vamos a ver su uso mediante una aplicacién practica. Pulsando sobre las imagenes se
mostraran a tamafio completo.

Estamos buscando vivienda y en una inmobiliaria nos han facilitado este plano de una
vivienda en construccion, en el cual nos gustaria tomar las medidas de la vivienda

Insertamos este grafico en un documento de dibujo de Draw, mediante Insertar > Imagen
> A partir de archivo...
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Para poder ubicar las lineas de cota con mayor precision sera muy util activar las lineas
de captura, también denominadas lineas guia.

Lo podemos hacer con Ver > Guias > Mostrar guias o mediante el menu contextual de la
pagina como se ve en la imagen. Mediante cualquiera de los dos métodos también
activaremos las siguientes opciones:

- para que los objetos se acoplen con precision a las guias: Ver > Guias > Ajustar a
las guias (o en el menu contextual, Lineas de captura > Capturar en guias.

- para que las guias no queden tapadas por otros objetos: Ver > Guias > Guias al
frente (o en el ment contextual, Lineas de captura > Lineas de captura al frente.
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Ahora, podemos crear las lineas de captura mediante Insertar > Insertar punto/linea de
captura... o con el menu contextual.

El dialogo Nuevo objeto de captura nos permitira escoger puntos de captura, lineas
horizantales o lineas verticales; en funcion de la opcion seleccionada nos permitira
establecer la posicion horizontal, vertical o ambas del objeto de captura deseado, aunque
esto es opcional, porque luego podemos arrastrar a voluntad el objeto.
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Para nuestro ejemplo, crearemos dos lineas de captura horizontales y dos verticales, y las
arrastraremos para que delimiten correctamente las dimensiones del plano.

I (T A Ej B g
et pETerRaTIAY BRI VATRE e
e Bi~a - @ el B,
T el B e = T B
TR ] 1 a3 4 s & 7 @ % 1011 12 i3 04 0% 18 17 I 1E @A

Ahora ya podemos crear las lineas de cota o lineas de dimensiones. Activaremos la barra
de herramientas de flechas con Ver > Barras de herramientas > Flechas. También
podemos hacerlo desplegando los objetos de flecha de la barra de dibujo y arrastrando
desde el borde superior.
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En la barra de herramientas de flechas seleccionaremos la Linea de dimensiones y el
puntero se transformara en una cruz.
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Apuntaremos al cruce de las guias superior izquierdo y pulsaremos el botén principal del
raton, arrastrando hasta el cruce de las guias superior derecho; al soltar el boton del raton,
quedara dibujada la linea de cota. Esta tarea sera muy comoda y precisa si tenemos
activada la opcién de Ajustar a las guias, si no, deberiamos pulsar simultdneamente la
tecla [Ctrl] para que se acoplen, de la misma manera que podemos también pulsar
[Mayusc] para que el trazado de la linea sea recto.

Si desactivamos temporalmente la visualizacion de las guias, podremos ver correctamente
como esta quedando nuestro plano con sus lineas de dimension.
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iVaya! Segtn el plano, nuestra futura vivienda mide 17 cm de largo. Aunque se estén
promocionando mucho las viviendas reducidas, parece algo excesivo.

(1]
=

Draw esta ofreciéndonos la medida real del dibujo y recordamos que nos dijeron que este
plano estaba realizado con una escala 1:100. Para que esta medida se refleje
correctamente en las lineas de cota, configuraremos esta escala en Herramientas >
Opciones > OpenOffice.org Draw > General > Escala de dibujo
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Ahora, las medidas ya se ajustan a la realidad, pero hay un par de cosas que nos gustaria

mejorar:

- las medidas las queremos en metros, no en centimetros

- la cota izquierda queda muy separada del plano, querriamos alargarla hacia abajo
para que quede mas clara la posicion de la cota.
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Eso lo conseguiremos en el cuadro de didlogo Dimensiones, que podemos activar
mediante el menud contextual cuando tenemos seleccionada la linea de dimensiones
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El didlogo Dimensiones, nos permitira configurar y establecer diferentes caracteristicas de
la linea de dimension. Podemos ver la descripcion de cada una de las diferentes opciones
pulsando el boton Ayuda.

Para nuestro ejemplo cambiaremos las siguientes propiedades:
+ Linea auxiliar izquierda: 2,00 cm
+ Mostrar unidad: Metro

Ahora, ya tenemos la linea de cota tal y como la deseabamos.
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Explorad un poco las diferentes propiedades que se pueden modificar mediante el didlogo
de Dimensiones. Observad también el comportamiento del arrastre, segiin apuntemos a la
linea de dimension, a los cuadritos de control superiores, o a los inferiores.

Tan sélo nos quedara volver a mostrar las lineas de captura, desplazarlas y seguir
insertando lineas de cota, para ir obteniendo las diferentes acotaciones que deseemos para
el plano de nuestra vivienda.

El resultado final podria ser algo asi como la siguiente imagen
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Al final del articulo encontraréis el enlace de descarga del archivo planoe-acotado.odg
que hemos utilizado para realizar este tutorial.
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Un aspecto interesante, es que Draw ubica las lineas de cota en la capa Lineas de
dimensiones. Eso nos permite, aprovechando el trabajo con capas en Draw, activar o
desactivar tanto la visualizacion como la impresion de las mismas, asi como proteger la
capa frente a modificaciones.
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Unas consideraciones finales: desde la version 2.0 ya no se puede trabajar con capas y
lineas de dimensiones en el programa de presentaciones Impress, pero nada impide
copiar todo nuestro objeto de dibujo desde Draw y pegarlo en Impress. El tinico
inconveniente que encuentro es que el programa de presentaciones no permite definir el
factor de escala y tan s6lo muestra las medidas exactas del dibujo.

Espero que hayais encontrado de utilidad este mini-tutorial, que seguro que sorprendera a
mas de uno, pues se trata de una funcionalidad poco documentada (y que los usuarios de
Microsoft Office no encontraran en PowerPoint)

L

Si os ha gustado este tutorial estaria buena una meneadita para darle mas difusion.

2. Cambiar colores de una imagen bitmap
Cuando en abra un archivo bitmap, OpenOffice.org lo muestra en Draw.
Una vez que haya abierto el archivo, y con la imagen seleccionada:
1. Active el menu Herramientas => Pipeta. Emergera el dialogo 'Pipeta’

2. Haga click sobre el icono de la esquina superior izquierda [Pipeta].
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3. Ingrese un valor de tolerancia: ;Qué tan exacta debe ser la concordancia del color?
Intente primero con un 10%. Es posible que necesite incrementarla si es necesario
hacer alguin otro cambio. Un 30% es generalmente efectivo. Puede llegar hasta un
99% - sin embargo, puede abarcar un area mayor a la que necesitas.

4. Selecciona en la imagen el color que quiera cambiar. En la ventana flotante pipeta
el color se seleccionara automaticamente.

5. Seleccione, dentro de la lista desplegada en 'Reemplazar con..." el color al que
quiera cambiar.

6. Haga click sobre el boton de 'Reemplazar’ para confirmar su seleccién. Si no
queda a su gusto, incremente la tolerancia.

Para cambiar mas colores, seleccione otro rectangulo de color a la izquierda de la ventana
flotante de la pipeta, entonces repita los pasos del 2 al 5 y finalmente confirme sus
elecciones con el boton ?Reemplazar?.

Falta anadir imdgenes ilustrativas

3. Cambiar la paleta de colores

Puede cambiar la paleta de OpenOffice.org por una paleta en la que los colores se
expresen como valores hexadecimales de modo que usted sea capaz de ingresar los
colores exactos que usa en su sitio.

Siga los pasos siguientes:

1. Active la barra de objetos de dibujo. Para ello, seleccione un objeto de dibujo en el
documento o, si no hay ninguno, pulse en la barra de herramientas lateral sobre el
icono '"Mostrar funciones de dibujo'

2. En la barra de objetos de dibujo, pulse el botén 'Area’, simbolizado por un bote de
pintura.

3. En el didlogo 'Area’ emergente, cambie a la pestaiia 'Colores'.
4. Haga click en el icono de carpeta llamado 'Cargar tabla de colores.'

5. Seleccione el archivo $SHOME/OpenOffice/user/config/html.soc y haga click en
'Abrir'.

Usted pude regresar facilmente a la paleta por omision cargando el archivo
$HOME/OpenOffice/user/config/standar.soc.

Experimente con las diferentes paletas de colores que encontrara en esa carpeta.

También puede modificar la paleta activa, mediante los 'Afiadir' 'Modificar' 'Editar' y
'Borrar' del dialogo 'Area’.
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4. Recortar imagenes bitmap
Siga los siguientes pasos:

1. Inserte la imagen (GIF, JPG, PNG, BMP, TIFF) en la pagina con la opcion de
ment 'Insertar->Imagen’

2. Pulse sobre la imagen para seleccionarla; en la barra de herramientas aparecera la
barra de edicion de imagenes.

3. En esta barra de herramienta seleccione el boton 'Recortar’, aparecera una ventana
de dialogo.

4. Inserta las medidas exactas del lienzo que quieras recortar.

(insertar imagen del cuadro de didlogo)
5. Haga click en 'Aceptar’ para cerrar esa ventana.
6. Haga click fuera de la imagen para dar por terminada la seleccién.
Notas:

- Esta técnica se puede utilizar igualmente con las demas aplicaciones de
OpenOffice.org. Ademas, en Writer, se puede acceder a esta funcionalidad
mediante el mend Formato => Imagen => pestafia Recortar

+ OpenOffice.org no recorta realmente la imagen, tan s6lo el marco de visualizacion
de la misma. Si desea recuperar el tamafio y forma original, en el dialogo
'Recortar' pulse el botén 'Tamafio original' y ponga los margenes de recorte a cero.
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Acceso a datos desde OpenOffice.org

Desde OpenOffice.org, aunque no dispongamos de una interfaz de usuario tan comoda
como la de Access, también podemos acceder a datos, crear formularios, obtener
informes, etc.

En esta seccion trataremos todos estos temas

1. Conexion a MySQL desde OOo (video tutorial)

Alexandro Colorado, del Grupo de Usuarios de Linux de Tabasco (México) nos facilita el
video tutorial que ha realizado demostrando como insertar en un documento de
OpenOffice.org Writer, varios registros de una base de datos MySQL.

iDisfrutadlo!

Disponible en:
http://superalumnos.net/files/mysql2000.swf (Flash - 3,6 MB)

2. Conexion con mySQL desde GNU/Linux (Debian)

Los comparieros de Nodo50 comparten con nosotros este mini-tutorial que nos muestra
como conectar con MySQL desde OpenOffice. Este material forma parte de los cursos de
informdtica que imparte imparte en Madrid a precios muy populares esta organizacion
de contrainformacioén en red.

2.1. HOW-TO Acceso a My SQL 3.23 desde la Fuente de Datos de OpenOffice 1.1.1
en Debian Woody

Curso de Introduccién OpenOffice impartido por Nodo50
1.- Instalamos MySQL

apt-get install mysqgl-server

2.- Activamos la conexion por red al servidor MySQL

Para ello editamos el fichero de configuracién de MySQL (/etc/mysql/my.cnf) y
comentamos la linea "skip networking"

#skip networking
3.- reiniciamos el servidor MySQL

/etc/init.d/mysql stop

/etc/init.d/mysql start
4.- Asignamos passwdord al usuario root de MySQL

mysgladmin -u root password contrasefa
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5.- Iniciamos una sesion en el servidor, creamos la base de datos TRABAJO vy la tabla
CONTACTO (ver apuntes de ayer)

6.- Instalamos los paquetes libmyodbc y unixodbc-dev (reparar en sus dependencias)
7.- Editamos el fichero /etc/odbc.ini (estara en blanco) y le introducimos estas lineas:
[trabajo]

Trace = Off

TraceFile= stderr

Driver = /usr/lib/odbc/libmyodbc. so

DSN = trabajo

SERVER = localhost

USER = root

PASSWORD = contrasefa

PORT = 3306

#OPTIONS =1

#DATABASE= trabajo

#SOCKET = /tmp/mysql.soc

si bien en este ejercicio conectamos como root, lo correcto seria hacerlo como un usuario
determinado de MySQL que tiene determinados privilegios sobre la base de datos
TRABAJO. También es conveniente reparar en que la conexién se hace por el puerto por
defecto por el que responde MySQL. Eso significa que aunque conectemos sobre la
localhost, la conexién es una conexién de red, de ahi que hayamos tenido que habilitar las
conexionesde red en el my.cnf

(Al instalar el paquete libmyodbc, encontraremos en /usr/share/doc/libmyodbc/exmples
un ejemplo del fichero odbc.ini que podemos utilizar retocdandolo con los datos de
nuestro servidor MySQL y nuestra base de datos)
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6.- Abrimos un documento de Write (OO) y vamos al mend Herramientas/Fuente de
Datos. Creamos una nueva Fuente de Datos llamada Trabajo. Ponemos como tipo de

Fuente de Datos la opcion MySQL
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7.- Vamos a la Pestafia MySQL, editamos la URL de Fuente de Datos y comprobamos
que nos aparece el perfil que hemos creado en /etc/odbc.ini que se llamaba [trabajo] . En /
etc/odbc.ini podriamos definir varios perfiles para accesos a multiples bases de datos
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8.- En la Pestafia Tablas comprobamos que hemos accedido a la base de datos TRABAJO
y que se visualiza la tabla CONTACTO

9.- Con el editor de SQL o el Asistente Grafico diseflamos una Consulta
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10.- Ya podemos trabajar sobre la base de datos TRABAJO desde OO

El "recetario" de OpenOffice.org 87



Acceso a datos desde OpenOffice.org

3. Importar datos de Calc en Base

Esta semana, Héctor Hoshi pregunté en la lista de correo de OpenOffice.org sobre la
posibilidad de pegar un rango de datos de Calc en una tabla de Base.

Mi erronea respuesta fue que no se podia hacer directamente, remitiéndome a una macro
que Santiago Bossio habia desarrollado para implementar esta funcionalidad.

Mi gran sorpresa ha sido leer ayer mismo el Linux Magazine n° 14, donde Dmitri Popov
publica un articulo de titulo "Llegar a Base".

En este articulo, Dmitri nos explica lo facil que resulta la importacion de datos de
nuestras hojas de calculo a la novedosa aplicacion Base de OpenOffice.org.

Lo cito textualmente, intercalando algunos comentarios:

¢Y si ya se tiene la informacién en una hoja de calculo? En muchas ocasiones,
simplemente se desea importar la informacion existente en la base de datos. Por
ejemplo supongamos que se tiene un archivo de Calc que contiene una lista de
contactos y se quiere importar a la tabla CONTACTS.

Ya que una fuente de datos con un formato adecuado puede simplificar
enormemente el proceso de importacion, merece la pena perder algo de tiempo en
preparar esta tarea. Lo primero que se hace es modificar la estructura de la hoja de
calculo para que sea idéntica a la estructura de la tabla CONTACTS. Es preciso
asegurarse que la primera fila contiene los mismos nombres de campos que los de
la tabla de la base de datos. Idealmente, deberian esar también el mismo orden.
Hay que asegurarse de que todos los bloques de datos estan colocados en las
columnas adecuadas.

Bueno, esto no es exactamente asi. He comprobado que si hay el mismo niimero de
campos, se puede asociar cada columna de Calc al campo de Base que corresponda
(incluso si no estan en el mismo orden). Sigo citando...

A continuacion se seleccionan los datos de la hoja de calculo y se copian al
portapapeles ("Editar -> Copiar" o "Ctrl + C"). Se abre la base de datos, se pulsa
en el boton "Tablas", y se selecciona la tabla CONTACTS. Se pulsa con el boton
derecho sobre ella y se selecciona "Pegar". En el cuadro "Copiar tabla" se teclea
exactamente el nombre de la tabla objetivo en el campo Nombre de la tabla y se
selecciona la opcién "Adjuntar datos".

Adicionalmente, si escribimos un nombre de tabla inexistente se creara una nueva tabla
en nuestra base de datos.

En el cuadro de asignacion de columnas se verifica que todos los campos de la
ventana de tabla origen estan seleccionados y alineados con los campos
respectivos de la ventana de tabla destino. Para alinear los campos se usan las
flechas azules. Por tltimo se pulsa en "Crear" para importar los datos.

Bien, ya veis lo facil que es. ;Como no se nos ocurri6 antes? :-)
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4. Tutorial de OpenOffice.org Base

Hacia dias que no consultaba las listas de correo de OpenOffice.org, y siguiendo el hilo y
los enlaces de algunas discusiones sobre Base, llegué a este excelente tutorial de la Base
de Datos de OOo:

http://tutorialopenofficebase.wordpress.com/

Es de perfil basico, pero sera imprescindible para principiantes y cursos de iniciacién.
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Macros y lenguaje OpenOffice.org Basic

En esta seccion, que esperamos merezca un gran interés, iremos agregando las recetas
relativas a la automatizacién de OpenOffice.org, mediante macros y lenguaje Basic

1. Documentacion en espaiol sobre macros en
OpenOffice.org

De forma recurrente, y cada vez con mayor interés, se solicita informacion para
automatizar tareas en OpenOffice.org.

Iré afiadiendo en esta pagina los enlaces a manuales y recursos que puedan servir para dar
nuestros primeros pasos.

+ Informacién importante sobre macros para OpenOffice de Andrew Pitonyak,
traducido del inglés por Arturo Garro. Un documento (168 pags.) imprescindible
para cualquier estudioso del uso de lenguaje Basic para programacion de macros
en OpenOffice.org. Abundantes ejemplos de macros sofisticadas y ttiles para
depuracion.

+ Introduccion a OpenOffice.org Basic del brasilefio Noelson Alves Duarte,
traducido del portugués por un servidor. Un manual (85 pags.) introductorio de
nivel basico que va avanzando paso a paso en la gestion y automatizacion de los
documentos de OpenOffice.org mediante programacion de macros. Para cualquier
castellano-parlante, puede ser muy buen comienzo antes de introducirse en la
esotérica y criptica documentacion de la API de OpenOffice.org.

- StarOffice 6.0 - Guia basica del programador de Sun Microsystems, traducido por
Arturo Garro. Este documento (204 pags.) no tiene una orientacion demasiado
didactica, pero puede ser un buen manual de referencia para complementar
algunos de los topicos no cubiertos por las obras citadas anteriormente.

Ademas de las citadas, encontraréis diversos ejemplos en la seccion de documentacion del
proyecto de OpenOffice.org en lengua espafiola.

Otros sitios muy interesantes al respecto:
+  OOoXtremo - Recursos de la comunidad de OOo-es
«  OOoMacros (en inglés)

«  VBA - OpenOffice.org (en inglés) un interesante proyecto para compatibilizar
VBA con OQo.

 Porting Excel/VBA to Calc/StarBasic (en inglés) es una guia de adaptacién de
macros de Excel a OpenOffice.org.

Si conocéis algtin otro recurso que he omitido, escribid un comentario con el enlace y lo
afiadiré a la pagina.
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2. Incremento automatico del contenido de una celda en una
tabla de texto

Esta pequefia macro ha sido inspirada por Joan Martinez Seres (Linux BCN), en un
mensaje a la lista de correo de Badopi en el que solicitaba la manera de crear una plantilla
para facturas en OpenOffice.org que incrementase automaticamente el nimero de factura.

De paso, me ha servido para repasar un poco eso de las macros en el Basic de
OpenOffice.org, que tengo muy olvidadas a causa de mi falta de tiempo.

El documento autoincremento.odt con la macro creada puedes descargarla al pie del
articulo donde aparece como anexo
Creacion de la tabla

He optado por crear una tabla a la que he denominado encabezado, en cuya celda B3
(columna 2, fila 3) he ubicado el nimero de factura. Pasos seguidos:

- en mendu Insertar -> Tabla:

+ Nombre: encabezado

- Filas: 4

+ Columnas: 2
+ Combinar las dos celdas de la fila 1
- Escribir contenido.

La apariencia final de la tabla:

Cddigo de la macro

La forma de abordar la tarea ha sido crear una macro que obtenga el contenido de esa
celda y lo incremente. Este es el codigo:

Sub incrementa

Dim oTablas As Object
Dim oTabla As Object
Dim oCelda As Object
Dim numfra As String
' localiza celda
oTablas = ThisComponent.getTextTables ()

oTabla = oTablas.getByName ("encabezado")
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oCelda = oTabla.getCellByName ("B3")

' obtiene numfra

numfra = oCelda.getString
' incrementa numfra

numfra = str$(val (numfra) + 1)

' escribe numfra

oCelda.setString (numfra)
End Sub

Pasos seguidos para crear la macro:

Abre el menu Herramientas -> Macros -> Organizar macros -> OpenOffice.org Basic, y
en el dialgo que aparece:

« Macro desde: nombre del documento, biblioteca Standard , médulo Modulel
- Nombre de la macro: incrementa
- pulsar boton Editar

- en el editor de Basic, escribir el codigo anterior.

Creacién de un botén que activa la macro

Para comprobar el funcionamiento de la macro, he creado un botén en el documento,
siguiendo estos pasos:

- mend Ver -> Barras de Herramientas -> Campos de control de formulario

. activar Modo Disefio

- activar Boton y dibujar un botén en el documento.

- seleccionar boton dibujado y pulsar clic derecho -> Campo de control; modificar
las siguientes propiedades:

- pestana General -> Titulo: Incrementa factura

- en la pestafia Acontecimientos -> Boton del ratén pulsado asignar la macro
incrementa

- en la barra de Campos de control, desactivar el boton Modo Disefio

Ahora, ya podemos comprobar como pulsando el boton que hemos creado, el contenido
de la celda con el nimero de factura se incrementa automaticamente. Si borramos el
contenido de la celda, la siguiente pulsacion del botén nos mostrara el niimero 1.

Ejecutar la macro cada vez que se guarda el documento

Si deseamos que la macro se ejecute cada vez que guardamos el documento, tan sélo
debemos seguir estos pasos:

- menu Herramientas -> Personalizar
- pestaiia Eventos

- seleccionar el evento Guardar documento y pulsar el boton Asignar macro.
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Ahora comprobemos que cada vez que modificamos y guardamos el documento, el
nlimero también se incrementa automagicamente.

Habria otras maneras de abordar la tarea; por ejemplo, el niimero podria estar fuera de una
tabla, en cuyo caso podriamos asignarle un marcador y en el codigo deberiamos usar el
método apropiado (¢getTextBookmarks?) en vez de getTextTables. Me ha parecido,
dada mi bisofiez con estas macros, que usar una tabla seria lo mas facil de manejar,
ademads de que para el caso que se trata (un modelo de facturas) es lo mas habitual.

por hacer ...

Lo que no he sido capaz de solucionar es como guardar el documento como plantilla, de
manera que en la propia plantilla se incremente el niimero cada vez que se crea un nuevo
documento a partir de la plantilla. Queda como proyecto para cuando haya mas tiempo
para estudiar. ;-)

3. Introduccién al IDE de programacion de OOo (video
tutorial)
Otro video tutorial de Alexandro Colorado del Grupo de Usuarios de Linux de Tabasco

(México), que nos deleita con su agradable voz mientras nos ilustra en los primeros pasos
de creacién de macros en OpenOffice.org.

Disponible en:
http://superalumnos.net/files/oobasic.swf (Flash - 1,9 MB)
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