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-

Caso practico

no hay quien discuta que la mejor herramienta para elaborar documentos de cualquier tipo es el
ordenador con un procesador de textos.

Juan Antonio, con mucha guasa, le propone a Isabel hacer el memorandum con la maquina de escribir
antigua que Luis tiene de adorno en el despacho.

-Oye Isabel, la maquina de escribir que tiene el jefe si que es una reliquia.
-Pues dice que funciona todavia, Juan Antonio.
-Pidesela mafana que vamos a hacer una memoria, una carta, y un informe.

-Menos cachondeo, Juan Antonio. La memoria la carta y el informe tendras que aprender a hacerlos con
el ordenador, porque, lo que es con la Underwood de Luis lo veo dificil.

Isabel piensa que después de un informe de treinta paginas con esa maquina de escribir, seguro que te
duelen las manos y no se te ocurra equivocarte, porque eso supondria repetir la pagina.

~
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1.- Introduccion al procesador de texto.

El trabajo desarrollado en la unidad anterior no ha sido en balde. Gracias a dicho trabajo y al esfuerzo realizado en el
uso de la hoja de célculo puedes enfrentarte al procesador de textos de forma muy ventajosa.

En la red hay muchos manuales del procesador de textos de la suite ofimatica Open Office Writer, y todos comienzan
de la misma forma: primero la obtencién de Open Office, luego la instalacion y por Ultimo como se abre el Writer en el
entorno Linux, o en el entorno Windows. En el punto 3.1 de la segunda unidad, estudiaste: la obtencion de la suite
ofimatica Open Office y su instalacién. En el punto 3.4. viste como se podian cargar los complementos de Open Office.
Te queda saber que al igual que la hoja de calculo el procesador de textos Writer se abre: si tu sistema operativo es
Windows = Inicio > Todos los programas > OpenOffice > Writer, y si tu sistema es Linux = Aplicaciones > Oficina
> OpenOffice.org Writer

Un procesadores de texto es una aplicacion informatica que cuenta con muchas posibilidades para crear documentos
de gran

crean con él, por ejemplo creas un documento con Writer de Open Office le pone la etension .odt si lo creas con Word
de Microsoft le pone la extension .doc

Algunos de los programas de que dispones para abrir los documentos de texto son:

Writer, de la suite Open Office. Sin coste alguno.

Word, de la suite Microsoft. La version para estudiantes puede estar alrededor de los 70 €, aunque a partir del afio
2017 hay una version Microsoft 365 para estudiantes y profesores, en un entorno educativo, que es gratuito. Para
tener mas informacién puedes ver el siguiente enlace: obtener Office 365 de forma gratuita.

Corel Office. Suite ofimatica de la prestigiosa marca Corel a un precio muy bajo. Puedes probarlo de forma
gratuita en el siguiente enlace: Corel Wordperfect Office.

Wordperfect Office X8. De la casa Corel y de un precio altisimo, alrededor de 408,28 €. En este caso también hay
una version gratuita para estudiantes a partir del 2017. Puedes verlo en el siguiente enlace: WordPerfect.

Los procesadores de textos le permiten realizar documentos de muy buena calidad a personas con conocimientos
minimos en informatica:

Si eres un usuario, no profesional, el procesador de textos te permite:

Crear y modificar los textos dandoles formato.

Insertar tabla, imagenes, y formulas.

Revisar la ortografia y la gramatica del texto.

Crear indices de contenidos y establecer referencias cruzadas.
Si eres un usuario o una usuaria profesional, y te dedicas a la produccién de textos mas grandes como:
periddicos, libros, manuales, etcétera, necesitaras las versiones profesionales de los procesadores de textos o las
aplicaciones especificas que se usen en tu empresa.

Para saber mas

Siempre es interesante conocer lo que la red nos cuenta sobre este tipo de aplicaciones informéaticas,
probablemente las mas utilizadas actualmente. Te facilitamos por ejemplo uno de los multiples enlaces de
Writer.

Procesadores de textos.
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1.1.- El entorno de trabajo, barras de herramientas,
reglas y margenes.

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_a592...

-

Caso practico

Nada mas abrir Writer Juan Antonio le comenta a Isabel que el entorno de trabajo es similar al de la hoja
de calculo Calc.

Isabel asiente y le indica a Juan Antonio donde esté la barra de titulo, la de menu la de herramientas y la
de formato; usando el raton.

- Te has dado cuenta Isabel, en el procesador de textos ya no tenemos la letras de las columnas ahora
aparece una regla con simbolitos. jjCHUNGO!!

- Juan Antonio; tu siempre tan gréafico y tan optimista.

N

J

En la tercera unidad se estudié el entorno de trabajo de la hoja de célculo que es totalmente similar al de procesador de

textos en cuanto a que:

En la parte superior de la ventana de Writer tienes: primero la barra de titulo y luego la barra de menu, desde las
que puedes acceder a todas las funciones del procesador de textos. Con respecto a la barra de la hoja de célculo
cambia la opcién Datos por la de Tabla.

Las barras de herramientas estan justo debajo de la barra de menu. Por defecto Writer muestra la barra Estandar

y la de Formato, en las que dispones de las herramientas mas comunes del programa.
Los desplazamientos en vertical y en horizontal se pueden realizar mediante las barras de desplazamiento.
Como todos los programas de la suite, Writer, dispone de la barra de estado en la que:

Te muestra la informacion referente a la pagina en la que estas trabajando.

El formato del parrafo en el que colocas el cursor.

El idioma.

Si el modo de escritura esta en insertar o en sobre escribir.

La escala 'y poco mas.

No obstante el entorno de trabajo de Writer tiene algunas particularidades ya que:

Rodeando la zona de escritura hay dos regletas que delimitan el area imprimible del documento, a la vez que te

van a permitir controlar los  tabuladores, sangriasy  margenes.

En las barras de herramientas aparecen algunos iconos como el de caracteres no imprimibles o el de insercion

de tablas que no estaban en la hoja de célculo.
Los menus contextuales son diferentes a los que obtenias en la hoja de calculo.

Si eres usuario de Microsoft Office y has manejado su procesador de textos Word puede que tengas la tentacion de
usar en exceso la regla para definir sangrado de parrafos, tabulaciones. Puede que en la regla de Writer no encuentres

los estilos seguro que lo primero que haras sera desactivar las reglas; realmente no son necesarias. De todas forma el

estudio de la regla horizontal se estudiara en el formato de parrafo.

=]

Autoevaluacion

Puedes encontrar ayuda del editor de textos Writer aunque estés editando un fichero de hoja de
calculo con Calc. ¢Es ésto cierto?

22/8/17 18:27



Elaboracién de documentos en un procesador de texto. http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_a592...

Verdadero.

Cuando activas el icono de Ayuda de Open Office se obtiene informacién de todos los programas de
i la suite.

Si abres el icono de Ayuda te dards cuenta de inmediato. ,

Solucion

1. Opcidn correcta
2. Incorrecto

4 de 65 22/8/17 18:27



Elaboracién de documentos en un procesador de texto. http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_a592...

1.2.- Desplazamiento en el texto: seleccion de textos,
buscar, reemplazar e ir a (l).

4 )

Caso practico

A Isabel y a Juan Antonio se les ha planteado tener que copiar al dictado el asunto de una carta. Luis va
a dictar una carta a cada uno de ellos para ver cémo andan de pulsaciones y como confeccionan con el
procesador de textos la carta. En este caso se va a realizar el envio por correo ordinario.

N J

Una vez tienes localizados los elementos del entorno ya puedes pasar a escribir un texto. T estas familiarizado con la
estructura del teclado. En la primera unidad no sélo estudiaste las partes del teclado sino que realizaste multitud de
practicas que te han permitido desarrollar cierta agilidad a la hora de mecanografiar el texto.

En los puntos 3.2, 3.3, 3.4, y 3.5, de la primera unidad OPERATORIA DE TECLADOS estudiaste con bastante detalle la
estructura del teclado y en los ejercicios de mecanografia usaste todas las partes del mismo, de modo que conoces la
utilidad de todas las teclas a la hora de mecanografiar un texto. En la unidad de hoja de calculo utilizaste el teclado
numeérico para realizar los ejercicios.

Cuando mecanografias un texto en un procesador de textos tienes que tener claros los siguientes conceptos:

Caracter. Un caracter es una letra mayuscula o mindscula, un nimero, un simbolo como los de la fila de nimeros
del teclado alfanumérico, o simplemente el espacio en blanco b. El procesador de textos permite escribir
caracteres especiales con la opcion Insertar>Simbolos que permite escribir infinidad de caracteres desde los
simbolos griegos hasta el alfabeto cirilico.

Linea. El conjunto de caracteres que van de parte aparte de la pagina.

o o

Basta con abrir Writer para comenzar a escribir texto, da igual que se haga desde Aplicaciones>Oficina>
OpenOffice.org Writer como que se haga desde la barra de menu de un programa cualquiera de la suite ofimatica
Open Office Archivo>Nuevo>Documento de texto

Hay dos forma de escribir en Writer: en modo insercién; en él, cuando introduces un texto los caracteres
situados a la derecha se van desplazando. El otro modo es sobrescribir; en él, los caracteres que introduces
machacan a los que tienen a su derecha.

El texto se selecciona con el ratén arrastrando por encima de él y haciendo Clic con el boton derecho se escoge
Copiar, situas el cursor en el lugar de destino y botén derecho Pegar. Hay veces que esto no funciona y hay que
lugar de destino Ctrl + V para pegar. Consulta la ayuda en Indice>Teclado>Comandos generales y encontraras una
descripcioén de las funciones que se pueden realizar con las distintas combinaciones de teclas.

Debes conocer
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en al universidad de Malaga: José Sanchez, Julio Ruiz, Alberto Argote, y Rafael Palomo.

Primeros pasos con Open Office Writer. (1.01 MB) (Resumen textual atternativo)
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1.2.1.- Desplazamiento en el texto: seleccion de textos,
buscar, reemplazar e ir a (ll).

e I
Caso practico

-Juan Antonio, la lista de precios que nos dio ayer Luis es una locura, hay que estar pasando y pasando
para encontrar los precios de los articulos. Los documentos de texto cuando son tan largos se ponen muy
pesados y hay que estar corriendo con el ratén de un lado para otro y pasando texto por la pantalla de
forma muy incomoda.

-Efectivamente Isabel, llevas razon, tenemos que buscar una forma de poder ir al lugar del texto que
deseamos y tantas veces como lo deseemos pulsando solo una tecla. Voy a buscar en la ayuda por Ir a
Lo mismo encuentro algo.

-Juan Antonio la opcion Buscar que usabamos en la hoja de célculo también esta OOWriter; es la misma
y sale una ventana similar.

-Pero Isabel habria que marcar la blisqueda para no tener que estar haciéndola uno y otra vez.

- J

La ventana de didlogo Buscar Reemplazar la puedes abrir con la combinaciéon de teclas Ctrl+F, segun versiones
puede que también Ctrl+B o por el itinerario Editar>buscar reemplazar

Si tienes conectada a tu ordenador una impresora y quieres imprimir las tablas de acceso a OO-Writer basta con que
abras la ayuda en Ayuda> Ayuda de Ooodev > indice> teclas de acceso directo; en documentos de texto e
imprimas las hojas que corresponden.

Reflexiona

¢ Te has parado a pensar alguna vez qué harias para no tener que escribir una y otra vez esos trozos de
texto que se repiten sin tener que recurrir a la programacién de complicadas macros?

Por ejemplo supdn que estas escribiendo varias paginas acerca de un sefior que tiene un nombre en
Inglés y largo. Basta con que te inventes una sigla por ejemplo BUTER y en lugar deponer el
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Ecomplicado nombre pones la sigla. Al final de cada sesién de trabajo con la opcion Buscari
i Reemplazar puedes cambiar todas las claves por el nombre largo y en Inglés. Cuando veas el |
' apartado de autocorreccion veras una solucion mucho mas eficiente para resolver este problema.

Cuando un texto es de un tamafo considerable en la ayuda te indica como puedes crear marcas de texto y luego en el
primer campo de la Barra de estado haciendo Clic con el botén derecho puedes escoger ir a cualquiera de la marcas
que hayas creado.

4 N

Autoevaluacion

La combinacion de teclas con su actuacion .

Ejercicio de relacionar

Com. teclas.  Relacion Actuacion en Writer.
Ctrl+Enter C 1. Mueva el cursor al inicio del parrafo anterior.
Ctrl+Arrow Left C 2. Salto de pagina manual.
Ctrl+Arrow Up C 3. Salto al inicio de palabra.
Ctrl+Shift+Enter C 4. Salto de columna en textos de varias columnas.

Enviar

S J
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2.- Formateo de documentos.

4 N

Caso practico

Juan Antonio, e Isabel ya tiene experiencia con el uso de formatos,
los han manejado en su estudio de la hoja de célculo.

-Oye Juan Antonio, lo de los formatos sera parecido a lo que hemos = T
visto en la hoja de célculo. F ‘ it
-No tengo ni idea Isabel. Yo creo que la forma de los textos tendra
mas posibilidades y habra que hacer escritos mas vistosos.

-iAh! por cierto Juan Antonio, no te lo he dicho. Luis me dio ayer un modelo de carta, quiere que las
cartas que nos dictd las preparemos con el mismo formato.

N J

Formato, es una opcién de la barra de menu que a su vez tiene muchas mas opciones. La palabra formato se usa para
referirse: al tamafo de un papel o de una foto, a caracteristicas técnicas y de presentacion de una publicacion

que ver con la forma en que presentamos nuestros trabajos, en este caso nuestro documento.

En la opcion formato de la barra de menu se destacan las opciones: caracter, parrafo, y pagina. Mediante la opcién de
Formato vas a poder poner letra negrita a uno o varios caracteres, a un parrafo entero, vas a poder seleccionar el tipo
de letra y el tamano de la misma, vas a poder controlar los margenes, las sangrias de una pagina y mil cosas mas.

Te recomiendo que visites la siguiente pagina web ya que en ella se habla de las tipografias de palo seco y de las
Romanas. Se habla también de las pequefias terminaciones llamadas remates, gracias o S El tipo de letra
Arial, DejaVu Sans o Helvética son tipografias de palo seco mientras que las Times, Liberation Serif o las Garamound
son tipografias romanas.

Tipografia de Palo seco.

Reflexiona

¢ Te has dado cuenta que el Open Office instalado en el sistema operativo Linux no tiene el tipo de letra
Arial ni el tipo Times New Roman?

Aqui tienes la letra G con un tamario de 24, en dos tipos de letra que imitan muy bien a la fuente
Arial y a la fuente Times New Roman del procesador de textos de Microsoft Word.

G Palo recto. Tipo de letra DejaVu Sans, muy parecida a la Arial.

G Romana. Tipo de letra Liberation Serif, muy parecida a la Times New Roman.

Tanto el tipo de letra DejaVu Sans como el tipoLiberation Serif son fuentes libres. El tipo Arial y
sobretodo el tipo Times New Roman son fuentes propietarias; hay que pagar una licencia para
usarlas.

Para saber mas

Dar formato a un documento, supone hacerlo mas atractivo, algo asi como maquillarlo para mejorar su
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aspecto. Las posibilidades son muchas y en el siguiente enlace te facilitamos una introduccion a este
tema.

Formato de documentos.

.

Autoevaluacion

Roman?

Verdadero.

Siempre que el sistema tenga instaladas estas fuentes. ,

Incluso en Linux, cuando abres un fichero de Open Office que ya viene con la letra Times New
Roman la usa sin problemas.

Solucion

1. Opcidn correcta
2. Incorrecto
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2.1.- Configuracion de la pagina.

4 ™
Caso practico

- Isabel que te parece si ponemos el anagrama de la empresa como imagen de fondo en las cartas.
- Bien, pero habra que consultarlo con Luis ya que el modelo de carta que me dio no trae nada de fondo.
- ¢ Tu sabes poner una imagen de fondo en un documento; Juan Antonio?

- Claro que si Isabel. El otro dia compre una revista de informatica con TRUCOS AVANZADOS y encontré
este fichero anagramaEnEIFondoPant.odt donde explica cémo hacerlo.

S J

La configuracién de pagina tiene que ver mucho con la impresién del documento, de hecho en el manual basico de
Open Office Writer, que te puedes descargar de Manual Open Office 21, se detalla de forma grafica como abrir la
ventana de didlogo Estilo de pagina predeterminado en Formato > Pagina.

Mediante el formato de pagina puedes controlar:

DIN A3 y las impresoras que pueden imprimir en este tipo de formato son impresoras de carro mas ancho, lo
normal es que una impresora imprima en DIN A4. Cuando se usa una impresora virtual esta limitaciones no tienen
importancia. Con la impresora virtual se puede usar cualquier formato, el resultado normalmente es un fichero tipo
.pdf que hasta que no se decida pasar a papel da igual el formato.

La orientacién en la que se va imprimir: en vertical o en horizontal.

Los margenes, estos delimitan el area imprimible de la pagina, y son cuatro: izquierda, derecha, inferior y superior.
Cuando haces los primeros ejercicios con Writer no tiene importancia la impresion, pero cuando piensas en la
encuadernacion las cosas son distintas. Lo primero que hay que tener en cuenta a la hora de imprimir un texto es
que las paginas pares y la impares pueden tener los margenes inferior y superior iguales pero los margenes
izquierdo y derecho tienen que ser distintos distintos. Izquierdo de las impares igual al derecho de las pares y al
contrario.

Que todo el texto esté en una columna o que este en mas. Al escribir un documento de texto que esté en barias
columnas se ird escribiendo en una columna hasta completarla y luego se pasa a la siguiente hasta completar la
pagina y asi sucesivamente pagina a pagina.

El color de fondo. Esto se hace con la pestafia Fondo en la ventana de didlogo Estilo de pagina. Cuando se abre
la pestafia de fondo permite modificar el Color pero también permite insertar una Imagen de Fondo. En la
siguiente presentacion puedes ver todo el proceso para insertar una imagen de fondo en un documento.
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Resumen textual alternativo

El encabezado el pié de pagina y el borde son vifietas que funcionan igual que se explicé en la hoja de célculo.
Las columnas. Crear columnas es una opcién especifica del procesador de textos, en la hoja de calculo no existe.
En la ventana de didlogo Estilo de Pagina vifieta Columnas hay dos tipos de columnas las de igual tamario,
y las que no lo son. Apenas marcas un un tipo de columna de distinto tamafio se abre la posibilidad de
particularizar el tamafo.
Se puede poner linea de separacion entre columnas, y separar las columnas una distancia concreta.
Las notas al pie de la pagina. Cuando se esta escribiendo un texto puedes necesitar hacer una aclaracion sin que
esta rompa el hilo expositivo. Este tipo de aclaraciones o ampliaciones, las puedes hacer con la opcion insertar
pie de pagina. Méas sobre encabezados y notas a pie de pagina. ©.s2 s
jiiLa vifieta Administrar se vera en el punto de estilos!!!

Autoevaluacion

¢Es cierto que el tipo de letra que utilices en la primera pagina de un documento lo tienes que fijar
en la ventana de dialogo Estilo de pagina?

Verdadero.

.

+ No has acertado. En la ventana de dialogo Estilo de Pagina no existe tal opcion.

Solucion

1. Incorrecto
2. Opcidn correcta
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2.2.- Encabezados y pies de pagina. Numeracion.

4 N

Caso practico

Luis quiere que Isabel y Juan Antonio revisen el Plan de Autoproteccion de la empresa y que mejoren su

Para la realizacion de este trabajo vamos a necesitar la numeracion de las paginas en el pie de la pagina 'y
alguna informacion en el encabezado Isabel.

Yo creo que vamos a necesitar mas cosas, ¢no te parece?

- J

Si tienes marcada la opcion Limites de texto de menu Ver OO-Writer te mostrara en color gris la zona del documento
dedicada al texto y las zonas por encima y por debajo dedicadas a los Encabezamiento y Pié de pagina. Estas zonas
las puedes utilizar para introducir informacién que se va a repetir en todas, o algunas, de las paginas del texto. La
informacién que se pone en todas las paginas es: Titulo, nUmero de pagina, el autor, etcétera.

Par abrir estas zonas en las que poner Encabezado y pie de pagina hay que recurrir a la ventana de dialogo

Estilo de pagina: Predeterminado.

B
|

Las ordenes que te permite dar esta ventana de didlogo son:

Activar o no el encabezado de pdagina. Si no activas el encabezado de pagina no se habilita el lugar por encima
del texto para colocar el encabezado y las restantes opciones de la ventana de didlogo quedan anuladas.
Una vez has decidido colocar encabezado de pagina puede que la opcion Contenido a la lIzquierda /derecha
igual no esté activo si en la pestaria Pagina no marcaste la opcion Disefio de pagina > derecha izquierda. Si la
opcidn esta activa puedes:
Marcas esta opcidén y tanto las péaginas derechas como las péaginas izquierdas tendran el mismo
encabezado.
No marcas esta opcién y podras poner encabezados distintos a paginas pares e impares.
Los margenes del encabezado son como sangrias. Tienes la posibilidad de hacer el encabezado mas pequefio
que el ancho del texto pero no mas grande.
Puedes separar mas o menos el encabezamiento del texto ajustando las opcién de Espacio y puedes marcar la
casilla Utilizar espacio dinamico y permitir que el encabezamiento se acerque al texto hasta el inicio del texto.
Con la altura ocurre algo parecido.
Y el boton Opciones que te abre una ventana donde puedes poner Bordes, Color de fondo e imagen de fondo al
igual que has visto en la presentacion anterior.

Observa los tabuladores de la regla horizontal cuando el cursor esta en la zona del encabezado. Permite
poner texto alineado a la izquierda centrado o alineado a la derecha pero también permite hacer una doble
alineacion una parte del texto a al derecha y otra a la izquierda. Lo especial es que puedes fijar sangrias
negativas haciéndose el encabezado mas amplio que el texto.

Debes conocer
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Este tutorial muestra la forma de crear el encabezado y el pie de pagina en un documento de OO-Writer.

Resumen textual alternativo

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_a592...
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2.3.- Formato de caracteres.

4 N

Caso practico

Oye, Isabel, ;tU has redactado alguna vez un Memorandum?

Nunca, lo que si redacté, hace tiempo, fue un Curriculo y las pasé canutas; no sabia lo que poner, todo
me parecia poco, jjun lio!!

Pues mi amiga Maria Luisa, que trabaja con Ramoén Del Pino, el de la empresa de autobuses, me ha
dado un modelo.

N J

La modificacion del formato de los caracteres se puede hacer de dos formas: primero activando el formato deseado
antes de escribir, por ejemplo si activas la herramienta de negrita todo lo que escribas a continuacion va en negrita,
para volver a la escritura normal tendras que desactivar esta herramienta; para este activa desactiva, te aconsejo que
busqgues la combinacion de teclas apropiada ya que asi podras trabajar mucho mas rapido que con el ratén. Segundo
una vez escrito un fragmento de texto puedes seleccionarlo y mediante Formato ->Caracter modificar su formato a
gusto.

La barra de Formato aparece de forma predeterminada y siempre se puede personalizar con Ver ->Barra de
herramientas ->Personalizar ->Barra de herramientas -> Formato, al igual que se vio en la hoja de calculo, se
marcan las herramientas que mas se utilizan y se desmarcan el resto.

4 I

Debes conocer

En el siguiente documento podras ver cuales son las distintas opciones disponibles de formato de
caracteres y ejemplos en los que se han aplicado.

Formateo de caracteres. (.06 mg)

elaborado en al universidad de Malaga: José Sanchez, Julio Ruiz, Alberto Argote y Rafael Palomo.

Uso de la regleta para la modificacién de sangrias. o161 kg

-~
-

Autoevaluacion

Rellena los espacios en blanco.

Si rota un texto 90° 6 270° ocupara todo el ancho que , €s decir ocupara tantas
como sea necesario. Para que ocupe sélo una linea debe marcar la casilla (B .
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2.4.- Formato de parrafo. Sangrias. Tabulaciones.
Espaciado. Interlineado (l).

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_a592...

4 I
r -
Caso practico

- El memorandum que me dio mi amiga Maria Luisa tiene algunas complicaciones. He probado ha
hacerlo y hay que poner un montén de espacios para alojar cada parrafo en su sitio.
- Perdona Juan Antonio, el memorandum lo vamos ha hacer con el procesador de textos, alguna
solucién tiene que tener. Poner espacios para ajustar el texto se hace cuando trabajas con la maquina de
escribir.

N J

Lo primero de todo, es dejar claro lo que Writer entiende por parrafo. Cuando pulsas la tecla Enter acabas un parrafo y
comienzas otro; tan simple como eso. Tras el punto y aparte puedes pulsar Enter y continuar en otro parrafo o pulsar
Shift+Enter y cambiar de linea pero no de parrafo. Los distintos apartados de una lista también son parrafos distintos.
El editor de textos muestra el fin de parrafo con un simbolo oculto (1)) que lo puedes visualizar con Ver -> Caracteres no
imprimibles o con la secuencia de teclas Ctrl+F10. Y el final de linea se simboliza con ( «'). Para dar formato a un

parrafo no tienes que seleccionarlo, basta con que esté el cursor en él.

4 N
Debes conocer
En este enlace te puedes descargar el segundo capitulo sobre QQ-Writer, en formato pdf, que han
elaborado en al universidad de Mélaga: José Sanchez, Julio Ruiz, Alberto Argote y Rafael Palomo.
Uso de la regleta para la modificacién de sangrias o161 ks)
N _J

La ventana de didlogo que abres cuando escoges la opcién Parrafo en Formato de la barra de menu, o haces
Formato>Parrafo, es muy extensa y comentarla al completo llevaria horas. Todas las ventanas de didlogo trabajan de

la misma forma: tienen una ayuda general y luego cada vifeta la suya particular.

[~ =

VP S P
— =

Autoevaluacion

¢La ventana de didlogo Formato > Parrafo, la puedes obtener de forma mas directa desde la opcion
Parrafo del menu contextual que aparece cuando el ratén esta en un parrafo?

Verdadero.
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En efecto basta con que lo pruebes.

Solucion

1. Opcidn correcta
2. Incorrecto
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2.4.1.- Formato de parrafo. Sangrias. Tabulaciones.
Espaciado. Interlineado (ll).

Desde la opcion Formato -> Parrafo puedes modificar los siguientes elementos:

Alineacion. Esta vifieta es muy intuitiva y no presenta ninguna dificultad. El
resultado de las modificaciones va apareciendo en la ventana de previsualizacién
a la derecha.

Cuando el parrafo va justificado tienes que decidir qué hacer con la Ultima linea ya
que el procesador de textos estira o encoge los espacios entre palabras para
conseguir ajustar el escrito a los dos margenes. En en el momento que la Ultima
linea tenga un par de palabras el procesador las estird presentando un aspecto
raro en caso de que quieras justificar la Ultima linea.

La opcién Texto a texto -> Alineacion de esta vifieta te permite seleccionar la posicién de alineacion para los
caracteres de tamarfio mayor o menor en el parrafo respecto al resto del texto del parrafo. Si pones en un parrafo,
una palabra con letra especialmente grande, OO-Writer modifica el interlineado para hacer que no se produzcan
superposiciones de las letras de un renglén con las del otro, pudiendo escoger como queda esta singularidad con
respecto al resto del texto del parrafo; cualquier otra palabra grande o especialmente pequefia dentro del mismo
parrafo quedaria alineada de igual forma.

Bordes. Basta con que el cursor esté en el parrafo para poder ponerle bordes. La vifieta bordes es similar a la de
la hoja de célculo Formato -> Celdas -> Borde.

Esquemas y numeracion. Esta vifeta tiene una gran importancia cuando veas la creacién de indices automaticos
de contenidos o tablas de contenidos. Para ir entrando en calor consulta este enlace a la Wiki-OpenOffice.

Flujo de texto. Este apartado se completard en columnas y paginas; no dejes de consultar este enlace a
Wiki Open Office.

Fondo. Esta vifieta no tiene mucho que explicar, en el apartado 2.1. se ha explicado cémo hacerlo para el fondo
de pagina y es idéntico.

Iniciales. Es la posibilidad que tiene OO-Writer para insertar letras capitulares. Consulta este enlace.

Sangrias y espacios, desde donde se establecen las distancias a tener en cuanta en el aspecto de un parrafo. Los
margenes izquierdo y derecho son parte de la configuracion de la pagina y que los parrafos se controlan mediante
sus sangrias. En buena parte de documentos las sangrias so muy pequefias o cero y la sangria de la primera linea
de un parrafo la puedes fijar a un centimetro. Los triangulos en la regleta son las marcas con la que puedes
controlar las sangrias. En el apartado espacios puedes controlar el espacio entre parrafos y en la seccién
interlineado puedes escoger entre: a doble espacio a espacio mitad... Visita el enlace siguiente: sangrias vy

espacios.
Tabuladores. En cuanto a los tabuladores su funcionamiento se explica en el siguiente Debes conocer.

Debes conocer

Aqui tienes un video en el que te indica como usar los tabuladores mostrando todas sus posibilidades en
un caso simple de creacion de tablas.

Resumen textual alternativo

19 de 65 22/8/17 18:27



Elaboracién de documentos en un procesador de texto. http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_a592...

2.5.- Numeracion y viietas: insercion de numeracion y
vinetas. Personalizacion.

4 N\
Caso practico

Luis ha encontrado en el limpiaparabrisas de su coche una
publicidad que le ha llamado la atencion. Papeleria Antonio

Groabes OFERTAS e

- Mira, Isabel, qué publicidad mas simple y a la vez qué llamativa. Tu Lot
y Juan Antonio podriais estudiar la posibilidad de hacer algo similar * et i
para los productos que estamos vendiendo de Building Coating
Products S.L. Lo que yo quiero es poner al alcance de nuestros
clientes una informacion simple pero llamativa del FINOFIX Adhesivo

especial para: Mosaico Vitreo y Piscinas.

Juan Antonio preocupado por el tipo de letra ...
- Luis, ¢el tipo de letra que han puesto en el panfleto es lo que mas te ha llamado la atencion?

- No se qué decirte, Juan Antonio. El tipo de letra es interesante.

N J

Entras en lo que hasta ahora se ha entendido como composicién avanzada de documentos. Una lista es un conjunto de
elementos que dan idea de una estructura. Hay muchos tipos de listas y su utilizacion es muy grafica. Si comienzas a
enumerar una lista de ingredientes con un guién, seguido de un espacio en blanco, OO-Writer entendera que estas
creando una lista y - Leche. Mantequilla. Harina. Huevos. Azlcar. lo transforma en una lista con guiones, de forma
parecida * Leche. Mantequilla. Harina. Huevos. Azlcar. lo convierte en una lista con puntos como la siguiente:

Leche.
Mantequilla.
Harina.
Huevos.
Azicar.

Segun versiones, puede que tengas que usar la tecla Enter par conseguirlo.

En el momento que el cursor pasa por encima de una lista, OO-Writer abre la barra de Numeracion y vifietas, en la que
dispones de varias herramientas para la manipulacion de dicha lista.

Numeracion y vifietas v x
- s T tTiRY LB

Basta que pases por encima de los iconos de la barra de herramientas, Numeracion y viiietas, para que te des cuenta
que de izquierda a derecha esta barra dispone de las siguientes herramientas: Desactivar numeracién, Ascender nivel,
Descender nivel, Ascender un nivel con subpuntos, Descender con subpuntos, Insertar entrada sin nimero, Desplazar
hacia arriba, desplazar hacia abajo, Desplazar hacia arriba con subniveles, Desplazar hacia abajo con subniveles,
Reiniciar numeracion y Numeracion y vifietas.

4 )

Debes conocer

elaborado en al universidad de Malaga: José Sanchez, Julio Ruiz, Alberto Argote y Rafael Palomo.

Listas numeraciones y esquemas. (.58 vg)
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4 ™
Autoevaluacion

Puede cambiar el tipo de numeracion o la forma de las vifietas para mejorar la presentacion:

Con Formato > Parrafo > Vifietas.

Situandote con el cursor en uno de los parrafos de la numeracion o de la lista de vifietas y ejecutar
Formato> Numeracion y vifietas.

Solucion

1. Incorrecto
2. Correcto
3. Incorrecto
4. Correcto
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2.6.- Estilos.
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-

Caso practico

- Isabel, me estoy dando cuenta que con el procesador de textos hay que
hacer un documento como el que planteamos con la hoja de célculo para
los estilos y el formato.

- Yo creo que ya no es necesario.

- Cuando tienes fresco cémo has creado un formato es muy facil
documentarlo y tenerlo para posteriores uso.

N

J

En el tercer punto de la unidad anterior ya manejaste los estilos en la hoja de célculo. El uso de estilos te permitié dar
un formato concreto a las casillas de resultado y otro formato distinto a las casillas de etiqueta. Cuando todas las
casillas en las que se muestran resultados de un fichero de hoja de célculo tienen el mismo formato se esta trabajando
con estilo. En el procesador de textos ocurre lo mismo. Supdn que has escrito un parrafo y que te ha quedado bonito,
si quieres repetir la forma de ese parrafo tendrias que recordar sus atributos de fuente, sangrias, bordes, etcétera. El
trabajo con estilos te va a permitir conservar estos atributos y repetirlos con los parrafos que asi desees en los

documentos que desees.

4 N
Debes conocer
En este enlace te puedes descargar el cuarto capitulo sobre QQ-Writer, en formato pdf, que han
elaborado en al universidad de Mélaga: José Sanchez, Julio Ruiz, Alberto Argote y Rafael Palomo.
Listas numeraciones y esquemas. (.62 mg)
\ y

Una vez tienes definido un estilo lo puedes aplicar tantas veces como quieras con la total garantia de que si, a
posteriori, modificas dicho estilo, esa modificacion se aplica de forma automatica a todos los parrafos que se les hayan
dado ese estilo. Luego trabajar con estilos tiene especial interés ya que a la hora de modificar, basta modificar un estilo

para que todos los parrafos creados con él, se modifiguen automaticamente.

4 N
Reflexiona
¢ Qué diferencia hay entre los estilos y el autoformato y qué cosas tienen en comuin?
{((Mostrar retroalimentacién J
La opcion de autoformato de la hoja de calculo se activaba cuando seleccionabas una tabla de
mas de 3x3. En el editor de textos también existe esta opcidon pero no aparece en la opcién .
+ Formato de la barra de mend, sino como la herramienta Formato automatico de la barra de !
tablas. Las ventanas de didlogo son similares en la hoja de célculo y en el Procesador de textos.
i En cuanto a los estilos hay: de parrafo, de caracter, de marco, de pagina, y de lista, pero no de |
' tabla, ya que esta opcién la cubre el autoformato.
N J

Para recordar como se crea y se da forma a un estilo puedes visitar el siguiente enlace.
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Resumen textual alternativo
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2.7.- Notas y comentarios.

4 N

Caso practico

jesn

B

— Oye Isabel, Luis me ha devuelto el panfleto publicitario con unas
marcas en el borde derecho del texto poniendo toda clase de :
sugerencias y yo he intentado arreglar todo lo que me indica pero no o= |
sé como quitar las marcas para volver. =

ass §

- Tendrds que preguntarle a Luis si quiere que le quites sus

comentarios. Juan Antonio, ;no has pensado que Luis querra ver si
has corregido el panfleto de acuerdo con sus indicaciones?

Comversanm

rasea

- J

En Writer, el comando Insertar ->Comentario o la combinacion de teclas Ctrl+Alt+N inserta un comentario en la
posicién del cursor mostrandose un cuadro de comentario en el margen de la pagina donde puede escribir el texto del
comentario. Una linea conecta la posicion y el cuadro de comentario. El nombre del autor y la fecha y hora de creacion
de este comentario se muestran en la parte inferior del comentario. Los comentarios realizados por distintos autores
aparecen con distinto color. Elija Herramientas ->Opciones ->OpenOffice.org ->Datos del usuario para escribir su
nombre si desea que aparezca como el autor del comentario.

Cualquier usuario con permisos de escritura para el documento puede editar y eliminar comentarios de todos los
autores. El cuadro de comentario contiene un simbolo con una flecha hacia abajo. Haz Clic en el simbolo para abrir un
menu con algunas opciones para eliminar comentarios. Selecciona una opcion para eliminar: el comentario actual,
todos los comentarios del mismo autor, o bien todos los comentarios del documento.

Si un comparfero te pone un comentario en un documento de texto que ha abierto con su ordenador, aparece una
opcion Responder en el menu contextual que te permite inserta un nuevo comentario al lado del comentario al que
desea responder. El ancla de comentario es la misma para ambos.

Usa Ver ->Comentarios para mostrar u ocultar todos los comentarios; esta opcion es propia de Writer y no esta
disponible en Calc. En el cuadro de diadlogo Buscar y reemplazar de los documentos de texto, puedes seleccionar que
se incluyan los textos de comentarios en las busquedas.

Puedes navegar de un comentario a otro en documentos de texto Cuando el cursor esta dentro del comentario, puedes
pulsar Ctrl+Alt+Av Pag para ir al siguiente comentario, o pulsar Ctrl+Alt+Re Pag para ir al comentario anterior.

Cuando el cursor esta dentro del texto normal, pulsa las teclas indicadas anteriormente para ir al ancla de comentario
siguiente o anterior. También puede utilizar la pequefia ventana de navegacion debajo de la barra de desplazamiento
vertical para ir de un ancla de comentario a la siguiente.

Puedes imprimir comentarios. Para modificar las opciones de impresién para los comentarios de todos tus documentos
de texto, elije Herramientas -> Opciones -> OpenOffice.org Writer ->Imprimir.
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2.8.- Divisiones y secciones en los documentos.

En Writer puedes establecer secciones con diferentes propdsitos:

Modificar el formato de columnas, fondo, margenes y notas al pie en una parte del documento.
Ocultar parte del documento.

Proteger partes de un documento o hacerlas editables en documentos de sdlo lectura.
Vincular secciones de otro documento (0 un documento completo) en el documento actual.

Crear una seccion.

Puedes crear una seccion vacia, en cuyo interior puedes escribir nuevo texto, o, muy frecuentemente, puedes decidir
gue un texto que ya tienes elaborado pase a integrar una nueva seccion. Para ello, tienes que seleccionar el texto
deseado y pulsaremos el menu Insertar > Seccion.

- )

En la ventana de didlogo, puedes determinar un nombre significativo para la seccion, o simplemente pulsar el botdn
Insertar y ya estara creada la seccion. Adicionalmente, puedes establecer diferentes propiedades para la seccién en las
diferentes pestafias que muestra el cuadro de didlogo. Otra forma con la que puedes crear una seccion
automaticamente es aplicando un formato de columnas a una seleccion de texto, para lo cual puedes usar el menu
Formato > Columnas.

Reconoceras una seccién por las lineas 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 cursor esta su interior.

Editar una seccion.

En cualgquier momento puedes editar las propiedades de cualquier seccion mediante el menld Formato > Secciones,
aungue si estamos dentro de la seccion, quizas resulte mas cémodo hacer doble Clic en el nombre de la misma que
estd en la barra de estado.

En este didlogo puedes ver si la seccion es un vinculo con una seccion de otro documento, si deseas protegerla contra
modificaciones; estableciendo opcionalmente una contrasefia, o si quieres ocultar la seccion; también puedes
establecer la seccion como editable en documentos protegidos globalmente.

=3 CESTIr i

Eliminar una seccion.

Para eliminar una seccién basta con seleccionarla en el didlogo de Modificar Seccién y pulsar el botén Quitar y luego
Aceptar para salir de la ventana de dialogo. Es una opcién segura, pues aungue la seccién se borrara, el texto
contenido en la misma permanecera en el documento. Ademas, la acciéon puede deshacerse si nos damos cuenta al
momento de que hemos suprimido una seccién por error.
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2.9.- Uso de las secciones.

Margenes especiales.

Si deseas que ciertas partes del documento dispongan de margenes izquierdo y derecho diferentes del establecido en
el formato de pégina, crea una seccion y te quitards problemas. Para ello, desde la ventana Modificar secciones de la
seccion deseada, pulsa sobre el botén Opciones y en pestafia Sangrias podras establecer margenes 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 dialogo.
Realmente se trata de modificar margenes de modo que la palabra sangria puede que no sea la mas apropiada. Los
valores de estas "Sangrias" o margenes pueden ser positivos, hacia el interior del documento o negativos hacia el
exterior.

7
=

-
é,

Una aplicacion interesante puede ser si deseas encabezados o pies de pagina con mayor margen que el cuerpo del
documento. Dado que no es posible establecer margenes negativos para los encabezados y pies de pagina, puedes
crear en el pie de pagina una seccién con margenes negativos, tal como se ve en la imagen.

Formatear texto en columnas.

Las columnas se pueden insertar en Writer desde Formato -> Columnas, o editar la seccién cuyo encolumnado
deseamos modificar con Formato -> Secciones, también con doble clic en el nombre de la seccidén en la barra de
estado.

La opcion de Secciones en el menu de Formato no se activa hasta que en el documento no se hallan
creado secciones.

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

Proteger partes del documento frente a cambios.

En ocasiones necesitaras enviar un documento para que sea modificado por otros, pero no deseas que puedan alterar
ciertas partes del mismo. Otras veces, simplemente deseas evitar modificaciones accidentales, incluso por nuestra
parte. Para proteger una seccion del documento bastara con activar la casilla Protegida en el momento de crear la
seccion, o si ya esta previamente creada, al proceder a su edicion. Cuando hemos protegido una seccion, aparecera el
texto "sdlo lectura" junto al nombre de la seccion en la barra de estado.

Vincular secciones de documentos.

Frecuentemente, nos encontramos con textos como clausulas estandar o politicas de calidad que deben aparecer en
numerosos documentos. Es algo que generalmente resolvemos mediante Copiar y Pegar. ;Pero qué ocurre cuando
por algun 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 proteccién de datos, que insertaremos dentro de una seccién a
la cual denominaremos "lopd". El documento lo archivaremos con el nombre de "clausulas.odt" y lo cerraremos.
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2.10.- Creacion de indices y tablas de contenido.

Cuando un documento tiene un nimero de paginas considerable y trata sobre temas variados, es muy util incluir un
indice general o de contenidos, ya sean ilustraciones, tablas u objetos de diferentes tipos. Los indices nos van a facilitar

la localizacién de elementos en un documento y su creacion es automatica una vez que hemos completado los
diferentes apartados.

En la imagen puedes observar que tenemos varias opciones a la hora de crear el indice del documento, te
recomendamos que pruebes la que mejor se adapta a tus necesidades.

4 ™\
Debes conocer

En el siguiente enlace puedes ver una demostracion de cémo generar el indice de un documento

QQ_Writer.
Resumen textual alternativo
\ J
e ~

Para saber mas

muchas personas a la hora de crear un indice cuando no conocen la opcién que tiene los procesadores
de textos para hacerlo de forma facil y muy Util.

Crear indices Word 2016.

| indice (o=

e | Toba de contemdo | Tbia aeistradones | Tl desutondaes |

ista preliminar
Aristoteles, 2 - Tpo:
Asteroide. Véase Japiter

Atmostera Jdioma: | Espaiol Espaia) 2]

Tierra

exosfera, 4

eros de pagina a la derecha

o peroral 7]

(i) [Axmian) (Haem)
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2.11.- Imprimir el documento.

En la mayoria de los casos los documentos son creados para ser impresos y, aunque cada vez se utilizan mas los
documentos electrénicos e Internet, es habitual que los documentos oficiales se sigan utilizando en papel, lo que
significa que la empresa no tiene mas remedio que elaborar documentos e informes destinados a la impresora.

La forma normal de trabajar en una oficina suele ser la generaciéon de documentos que seran impresos y/o guardados
adecuadamente para ser utilizados cuando se considere oportuno.

Pero, ¢sabes como imprimir un documento? Un documento tipo texto no tiene por que presentar mas dificultad que la
impresion de las hojas de calculo. Una vez terminado y guardado el documento, si es necesario imprimirlo basta con
seleccionar Archivo — Imprimir..., para visualizar el cuadro de didlogo de impresion, tal y como se muestra en la imagen.

Un documento tipo texto no tiene por que presentar mas dificultad que la impresion de las hojas de célculo.

e 2

Debes conocer

Lo normal antes de enviar un documento a la impresora es echarle un vistazo para asegurarnos de que va
a quedar tal y como esperabamos.

ViSta Qrevia Resumen textual alternativo;
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\

Caso practico

En la oficina tienen que organizar una semana de trabajo

T a

muy ajetreada porque deben preparar una serie de BT TR R a0 OO OO R =R i,
documentos bastante complejos para cada uno de sus Leter b fowew o 2o n

. . FLANING SEMANAL POR EMPLEADO.
clientes y es importante que se cumplan los plazos. Para |-, ...

organizar bien los horarios Luis ha pedido a Isabel y a Juan | ]
Antonio que hagan un cuadrante en forma de tabla para || |20
cada uno de los empleados de la empresa, en el que se "
reflejen las funciones que debe desempefiar cada uno de ellos en los diferentes departamentos cada dia
de la semana.

7y apelah
5 [MaRTEs  [MiEmcours [wEves [vieRwes

| | | |

| | | |

1 1 1 1

Cuando Juan Antonio ve el resultado del cuadrante que ha hecho su compafera, queda sorprendido de
su claridad y lo facil que se entiende, inmediatamente piensa: "Tengo que aprender a hacer esto, es
fantastico".

J

Las tablas son la base para organizar la creacion de formularios y de alguna forma la base para organizar datos en el
editor de textos de forma que no tengas que estar haciendo complicados malabares con los tabuladores. Sin lugar a
dudas hay documentos o informes que son especialmente indicados para su representacién en forma de tabla. Pero
ademas, desde el punto de vista de quien tiene que hacerlos, es un recurso que de forma muy rapida proporciona
resultados realmente brillantes.

Las tablas se utilizan desde el principio en la oficina para muy variadas tareas y con excelentes resultados. Ya sea para
recopilar informacién o para mostrar resultados, el caso es que es una forma muy habil de sintetizar la informacion
facilitando su comprensién y mejorando el trabajo. Esto seguro que lo has deducido por tu cuenta después de la unidad
dedicada a las hojas de calculo. Veamos a continuacién diferentes tipos de tablas.

ot vakn of yning i Lk Francind s s canpaned 09

Estos son ejemplos de uso de tablas en documentos de diferentes tipos y épocas, puedes observar como la propia
estructura de la tabla ya aporta informacion y la hace mas inteligible.

-

Para saber mas

En el siguiente enlace encontraras un interesan articulo sobre el uso de las tablas en Writer.
Tablas en Writer.

También puedes echarle un vistazo al siguiente enlace para familiarizarte con la barra de herramientas de
Tablas de Writer.

Botones de la barra de herramientas de Writer.

22/8/17 18:27



Elaboracién de documentos en un procesador de texto. http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_a592...

3.1.- Creacion de tablas.

A continuacién vas a ver cémo insertar una tabla en un documento sobre el que estamos trabajando. Es importante que
entiendas que la tabla se va a crear a partir de la posicion en la que tengas el cursor de entrada de texto en el
documento.

Para crear una tabla en un documento tenemos varias opciones, entre las que destacamos:

A través del menu principal "Tabla".
A través de la barra de herramientas "Estandar".
Con la combinacién de teclas Ctrl+F12.

En la siguiente imagen te mostramos estos métodos. No olvides que la tabla se inserta a partir del lugar en que se
encuentra el cursor, asi que no olvides colocarlo correctamente antes de proceder a insertar la tabla.

u

Recuerda

Normalmente la barra Estandar suele tener activa la herramienta de tablas, pero si no la tiene se puede
personalizar dicha barra con Ver > Barras de herramientas > Personalizar > Estandar y marcas la
herramienta tablas.

Los iconos de herramientas que estan acompanados de una flecha a su derecha abren varias opciones al
hacer clic en ella. Las tablas recuerdan la estructura de la hoja de célculo cada casilla esta perfectamente
identificada por su fila y su columna.

Para saber mas

Como lo mejor es hacer una demostracion, veamos un video en el que se muestra cémo insertar una
tabla en un documento.

WnterTab]as

Resumen textual alternativo
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3.2.- Formato de tablas: bordes y sombreados.

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_a592...

En este punto es posible que sea necesario realizar célculos sobre los valores que ——
tenemos almacenados en la tabla, alguien puede pensar que lo mejor es utilizar la o
hoja de célculo que ya conocemos y de ese modo terminamos antes. Pero a veces b
es mas Util y rapido trabajar directamente sobre la tabla en Writer, especialmente

cuando se trata de tablas de poca complejidad.

Cuando es necesario realizar céalculos con los valores de una tabla, hacemos uso
de la opcion férmulas del ment TABLA de modo que cambia el aspecto de Writer
imitando al que ya conocemos de Calc. También podemos activar este modo con la tecla F2.

-

N

Reflexiona

Recuerda que F2 actia como un conmutador para cambiar entre modelo de Calc y de Writer.

J

También es posible que sea necesario incluir férmulas mas complejas en algunos de nuestros documentos, esto suele
ocurrir cuando tratamos documentos cientificos, financieros o estadisticos, que en muchos casos suele ser habitual
que se utilicen dentro de las tablas, aunque no es imprescindible.

Para incluir férmulas en un documento, es necesario hacer uso del Editor de Férmulas que podemos visualizar desde
el ménu Insertar.

Insertar —> Objeto —> Formula.

Para saber mas

Y como tenemos videotutoriales para todos los gustos, creo que es importante que veas como se hace
todo esto y puedas probarlo en tu equipo. No olvides que hay momentos en los que el uso de las
férmulas en las tablas te puede ahorrar muchisimo trabajo.

Férmulas en tablas.

Video tutorial para realizar férmulas y ecuaciones en Word 2016:

22/8/17 18:27



Elaboracién de documentos en un procesador de texto.

33 de 65

3.3.- Opciones de tablas.

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_a592...

Una vez que hemos terminado con la tabla, y la hemos guardado, es el momento 3 ——
de ponerle maquillaje. En realidad se trata de mejorar el aspecto cambiando
colores y los bordes, de modo que la hagamos mas atractiva o le apliquemos un =

aspecto mas representativo de los valores que muestra. g -

I
||I|

Para maquillar la tabla, tienes que saber que puedes jugar con los tamarios,
tipografias y colores del texto, asi como con el tipo, grosor y color de linea para

los bordes e incluso el sombreado (o color de fondo) que podemos aplicar tanto a las celdas, las filas o a toda la tabla

de una vez.

La mejor forma de cambiar el formato de las tablas es situando el cursor dentro de cualquier de las celdas de la tabla y

seleccionar:

Tabla - Propiedades de Tabla

De este modo aparece el cuadro de didlogo Formato de Tabla que organizado en cinco pestafas, nos permite hacer
multiples ajustes para cambiar el aspecto de la tabla de forma totalmente personalizada y facilmente. También es

importante que contemples la opcién de unir y dividir celdas en la tabla, suele dar mucho juego.

-
r
Para saber mas
En el siguiente enlace encontraras un interesante archivo de apuntes sobre tablas, en el que se dedica un
importe espacio a los cuadros de didlogo que hemos comentado en este apartado.
Tablas. ©.64ms)
-
-
Ejercicio resuelto
Es importante que practiques un poco después de todo lo visto. Intenta crear la siguiente tabla en un
documento vacio. ¢Serias capaz de hacerlo sin ayuda?
| Mostrar retroalimentacién J
Te damos una serie de recomendaciones para que consigas crear esta tabla. :
1. En primer lugar debes poner el titulo al documento y centrarlo.
' 2.Pasas a la siguiente linea e insertas una tabla de ocho columnas y siete filas.
‘ 3. Reduces el ancho de la primera columna. :
1 4. Unes las celdas necesarias a partir de la fila 4.
5. Anades el texto a las celdas que lo tienen.
i 6. Guardas el documento. '
' 7. Ahades los colores a la primera fila, a la primera columna y a la celda suelta.
8. Vuelves a guardar y ejercicio concluido. '
N

22/8/17 18:27



Elaboracién de documentos en un procesador de texto.

34 de 65

3.4.- Autoformato de tablas.

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_a592...

Seguro que recuerdas lo que vimos en la unidad anterior sobre el autoformato de B . e —
tablas. Debes saber que el autoformato de las tablas en Writer es idéntico a lo NE E =
visto en la hoja de célculo aungque no esta de mas que lo recordemos un poco, L—'

dados sus resultados tan espectaculares y su rapidez de aplicacion. == =

Una vez que tenemos la tabla terminada y guardada, la vamos a magquillar pero
esta vez de forma automatica. Para ello hacemos uso de la opcién

correspondiente del menu TABLA, y no debes olvidar que es necesario incluir el cursor dentro de la tabla, en cualquier
de sus celdas.

Tabla - Formateado automatico...

(
Reflexiona
¢Pero qué hacemos si te arrepientes del formato que has aplicado? NO debes olvidar que la opcién de
Deshacer en los procesadores de textos es una de las herramientas mas Utiles a nuestro alcance.
-
4
Debes saber
Creacion de tablas y hacer célculos.
Resumen textual alternativo
N
4
r
Para saber mas
Has visto que es muy sencillo el uso de las tablas, en este video veras todos los cambios en un mismo
ejemplo, te lo recomendamos porque es un resumen estupendo del apartado.
Resumen textual alternativo
N
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4.- Columnas.

4 N
Caso practico

Isabel y Juan Antonio quiere hacer la memoria de un proyecto en un
formato algo diferente, con estilo periodistico, de modo que los clientes
queden impresionados. Para ello creen que lo mejor es hacer una
composicién del documento en la que aparezca organizado en columnas
de diferentes tamanos e incluso con diferentes tipografias, que permitan
diferenciar claramente las distintas partes de la memoria.

En alguna ocasién ha utilizado las columnas, pero no tiene muy claras
cuales son sus posibilidades, asi que decide consultar a su Luis, su jefe,
que es un Crack trabajando con el procesador de textos.

N v

Lo mejor para trabajar en columnas es escribir el documento completo, guardarlo =
y después aplicar los cambios necesarios en tipos y tamafios de fuente, para
finalmente definir las columnas como mejor consideremos. Es posible definirlas
para todo del documento o para las partes que vayamos seleccionando de modo
que una parte puede ir a dos columnas y otra puede llevar tres o cuatro, sera otra
manera de resaltar o diferenciar partes del texto.

Hay muchas formas de utilizar columnas, pero recomendamos que uses la conversién de un texto normal, es mas
rapido y puedes decidir qué aspecto prefieres para tu documento. En este caso una vez escrito y guardado
correctamente el documento, es necesario abrir el cuadro de didlogo de columnas, para ello debes seleccionar el menu:

Formato - Columnas.

Un ejemplo de esos ajustes puedes verlo en la siguiente imagen:

Para saber mas

Has visto que es muy sencillo el uso de las tablas, en este video veras todos los cambios en un mismo
ejemplo, te lo recomendamos porque es un resumen estupendo del apartado.

Video
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5.- Combinacion de correspondencia.

e N

Caso practico

Ante las dificultades financieras por las que estd pasando el sector de la
construccion Luis decide hacer una reuniéon con los socios de MateCons S.L. La
organizacion de este evento hace que Isabel y Luis anden realmente ocupados
con las invitaciones. Luis ha facilitado a Isabel una lista de todos los socios y hay
que redactar una carta como base de la invitacion, pero ademas hay que

personalizar cada una de las invitaciones con los datos de cada uno de los socios.

Luis esta muy tranquilo porque sabe como debe hacerlo partiendo de la base de '
datos de los clientes, pero Isabel, que no lo tiene tan claro, se esta poniendo muy §
nerviosa, porque son mas de trescientos socios, que hay que personalizar,
imprimir, doblar y meter en un sobre. Eso puede ser interminable y Juan Antonio estd en cama con un
catarrazo de miedo.

- J
Veamos cémo tiene pensado Luis hacer las invitaciones. Evidentemente no tiene la =
intencién de hacer las invitaciones una a una. Como conoce bien el procesador de I
textos y dispone de la base de datos de los clientes a quienes debe invitar va a = '

hacer uso del asistente para combinar correspondencia, una interesante utilidad
que proporcionan la mayoria de los procesadores de textos.

Para ejecutar el Asistente de Combinar Correspondencia seleccionamos el menu:
Herramientas - Asistente para combinar correspondencia.

En ese momento, tal y como se muestra en la imagen, aparece el cuadro de didlogo del asistente que en ocho pasos te
guiard en este proceso.
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Debes conocer

A continuacion te presentamos unos videos muy completos que corresponden a las cuatro partes en las
que se explica con un ejemplo, como utilizar el asistente de combinar correspondencia de Writer.

Resumen textual alternativo Resumen textual alternativo

Resumen textual alternativo Resumen textual alternativo

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_a592...
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6.- Verificacion de documentos.

4 N

Caso practico

Luis ha encontrado una falta de ortografia en uno de los informes que esta
repasando, es algo poco habitual pero que algunas veces ocurre. Llama
inmediatamente a Isabel y a Juan Antonio y le explica que es algo que no
puede dejar pasar bajo ningin concepto, mas aun cuando ahora los
procesadores de textos avisan de posibles errores, gramaticales,
mecanograficos u ortogréaficos, e incluso se ponen a nuestra disposicion
avanzados diccionarios de todo tipo (definiciones, sinénimos, anténimos...)
y en todos los idiomas.

Luis insiste en que hay que releer el documento antes de entregarlo, primero para ver si realmente dice lo
que pretendemos que diga, pero también para detectar estos fallos que hacen quedar muy mal a la
empresa, y eso es algo que no pueden hacer por nosotros estas herramientas informaticas tan
avanzadas, que a veces parecen magicas.

- /

Creo que todos tenemos claro que Luis tiene razén. El nimero de documentos elaborados con un procesador de textos
que presentan errores deberia ser minimo, porque tenemos muy facil pasar un corrector que detecte los errores que
podemos cometer al escribir. Esa correccion también la podemos hacer mientras se escribe de modo que el programa
chequea cada palabra que afadimos al texto para ver si es coherente en el contexto en que la utilizamos. Asi por
ejemplo el programa nos avisa de palabras mal escritas, o de fallos de concordancia de género o nimero en una frase,
incluso cuando no corresponde la persona del verbo utilizado con el sujeto de la frase en la que se emplea.

Pero no queda ahi la cosa. Writer viene con una serie de utilidades de Autocorrecciéon, de modo que en determinados
"errores", es el propio programa el que decide como actuar cambiando el error por la palabra correcta, pero vamos a
ver cémo configurar correctamente esa Autocorreccion que hace Writer mientras escribimos.

Hay que acceder al cuadro de didlogo Autocorreccion, para ello debes seleccionar el mend...

Herramientas - Opciones de Autocorreccion.

En la imagen puedes observar desplegadas al mismo tiempo todas las pestafias de este cuadro de didlogo en las que
podemos ajustar los elementos de Autocorreccion de Writer de forma muy personalizada. Veamos qué posibilidades
nos proporciona cada pestana:

Reemplazar. Veremos una lista de términos y caracteres que se suponen incorrectos y a su derecha el término
por el que Writer los cambiara automaticamente. Tenemos la posibilidad de afiadir nuevas entradas y de eliminar
alguna de las existentes.

Excepciones. Recoge una lista de las excepciones de términos y abreviaturas en las que debe tener en cuenta
que la siguiente palabra no va en mayusculas. También podemos construir una lista de términos que pueden
comenzar con dos letras en mayusculas. En ambos casos aparece marcada la casilla de verificacion para incluir
automaticamente en estas listas las que decidamos tener en cuenta para posteriores ocasiones.

Opciones. Permite marcar o desmarcar diferentes acciones que se pueden realizar al modificar el texto existente
o al escribir.

Opciones regionales. Similar al anterior pero mas centrado a los tipos de comillas y a abreviaturas relacionadas
con el idioma.

Complecion de palabras. Aunque no han estado muy acertados en la traduccién del titulo de esta pestana, aqui
aparecen las diferentes palabras que Writer autocompleta al escribir y las diferentes opciones para aceptarlas, asi
como el tamafio maximo de la lista, que podemos cambiar. Nos permite eliminar términos pero no afadirlos, eso
lo hace automaticamente.

Por ejemplo, si en un término decidimos "Ignorar todo", lo que hacemos es afadirlo a una lista para que lo tengo en
cuenta a partir de ese momento, es una forma de decirle que somos conscientes del error y que lo admitimos, tal y
como se muestra en la imagen.
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Para saber mas

El siguiente enlace que te proponemos, es un completo ejemplo de todo el proceso de Autocorreccion de
un documento.

Video gue muestra como configurar la Autocorreccion. Rresumen textual alternativo
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6.1.- Revision gramatical y ortografia.

Seguro que ya te has dado cuenta de que la Autocorreccion no va a evitar todos los errores, de hecho sélo corrige un
porcentaje muy bajo de ellos, de modo que si dependemos exclusivamente de que Writer solucione esos problemas,
nuestro documento no va a ser correcto totalmente. Hay errores que no es posible contemplar en la Autocorreccion y
eso supone que hay muchas cosas que se van a escapar. Pero es algo que también se ha previsto en los procesadores
de textos y habilitan otras herramientas que permiten avisar de posibles errores, pero que estan en consonancia con la
Autocorreccion, de modo que ésta se va mejorando cada vez que afiadimos los elementos corregidos, y amplia sus
posibilidades.

En este terreno nos ayuda la revision ortografica y gramatical del texto. El programa avisa subrayando en rojo los
errores ortograficos y en verde los gramaticales. Esta revision podemos hacerla de dos formas diferentes e igualmente
eficaces:

Una de las opciones consiste en corregir los errores en el momento que aparecen haciendo clic-derecho sobre el
mismo y actuando segun las alternativas que nos ofrece.

Otra opcién es no prestar atencion y una vez que hemos finalizado y guardado el documento pasamos el
corrector que ira deteniéndose en cada uno de los errores cometidos. Esto podemos hacerlo directamente con la
tecla F7 o bien con el menl Herramientas - Ortografia y gramatica.

En el caso de los errores ortograficos, si el término es correcto, lo podemos incluir al diccionario para que en adelante
no sea marcado como error, tal y como podemos ver en la imagen:

e ——— ==

En cuanto a los errores gramaticales, tales como desajustes de nimero entre el sujeto y el verbo de una frase, o de
género entre un sustantivo y el adjetivo que lo acompania, la actuacion deberia ser similar, aunque en Writer no funciona
siempre correctamente y a partir de la version 3 de OpenOffice permite el uso de correctores gramaticales externos,
confiamos que en versiones posteriores este problema esté resuelto.

Pero ;como actuamos cuando encontramos un error? Como hemos visto antes hay varias opciones pero en todos los
casos podemos:

Elegir entre las sugerencias el término correcto, porque ha sido un error de escritura.

Afadir el término al diccionario estandar, como hemos visto en la imagen anterior, de ese modo no sera
considerado incorrecto a partir de ese momento, ningln otro documento.

Ignorar una vez. Supone desmarcar el aviso, pero si el término vuelve a aparecer en el mismo documento, sera
marcado.

Ignorar todo. Se agrega a la lista y no serd marcado en este documento, pero si cuando volvamos a abrirlo en
otras ocasiones.

O considerarlo un término de otro idioma y en ese caso podemos seleccionarlo en la opcién "Definir el idioma de
la seleccién", para que el error sea chequeado para ese idioma, tal y como se muestra en la ventana.

Todos estos puntos también pueden ser gestionados a través de la ventana Ortografia que hemos visto en la imagen
anterior.

e N\
Para saber mas

Es dificil pero hay veces que aparecen algunos problemas en la revision y Writer no marca los errores
correctamente, para estos casos te facilitamos el siguiente enlace que tendras que visitar sélo si detectas
que algo no esta funcionando como debe. Muy Utiles también las notas extras del final.

Algo mas sobre las correcciones
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A pesar de que no funcione correctamente la revisién gramatical en OpenOffice, te proponemos el
siguiente enlace en el que se intenta dar una solucién a este problema:

Mas sobre la revisién gramatical
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6.2.- Uso de los diccionarios.

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_a592...

El fundamento de toda la revisidon ortografica, gramatical y de la Autocorreccién en Writer, es un completo sistema de
diccionarios dinamicos que podemos configurar segun nuestras necesidades, pudiendo instalar varios diccionarios y
decidir en cada momento cual queremos utilizar en la revision de ciertos términos del documento en cuestiéon. Hemos
comentado que se trata de diccionarios dindamicos porque en cualquier momento podemos ariadirle términos o eliminar

los que no sean correctos.

Podemos cargar también diccionarios de otros idiomas en cualquier momento, incluso es recomendable tener
disponibles varios diccionarios de espariol, puesto que algunos términos son exclusivos en ciertos paises de

Hispanoamérica. La gestion de esos diccionarios la hacemos a través del menu:

Herramientas — Opciones.

[ e e ——— ]

Lo normal es que no necesitemos ningun diccionario adicional y que durante la instalacion de OpenOffice todo lo
necesario se haya configurado correctamente, no obstante es posible que necesitemos instalar algin que otro

diccionario, o simplemente nuevos diccionarios que pueden aparecer. En este caso es necesario seleccionar:

Herramientas - Idioma - Mas diccionarios en linea...

Esto nos llevara a la pagina Web oficial desde la que descargaremos el médulo de diccionario que necesitemos, para

después utilizar el Administrador de extensiones tal y como se muestra en la imagen.

-
Debes tener en cuenta que la Autocorreccién en Writer no es infalible y es posible que intentemos escribir
un término correctamente que coincida con uno de los errores marcados en el programa, de forma que
hara la correccion sin avisar, cometiendo un error. En estos casos, si lo detectamos, basta con deshacer
la correccién que ha hecho Writer, pero si no lo detectamos el programa habra hecho un cambio que lleva
a un error. En cualquier caso no te preocupes, no es nada facil que ocurra esto.

_

4

Para saber mas
Como resumen de todo el apartado de verificacion del documento con el corrector ortografico y
gramatical, asi como la configuracion del sistema de Autocorreccién o los diccionarios en Writer.
Ortografia. gramatica e instalacién de diccionarios
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7.- Trabajo en equipo.

4 N

Caso practico

"La unica forma de hacer grandes cosas con repercusion social y Utiles
para mucha gente, es rodearse de un equipo de personas eficaz y
comprometido." Luis recuerda las palabras que su padre le decia cuando
iba a su primer trabajo, y ahora es cuando esta encontrando sentido a las
mismas, en el momento en que estd participando en un proyecto que b
puede suponer un cambio importante en la forma de trabajar de mucha B
gente. Pero descubre que no es facil trabajar en equipo y que es necesario =
planificar las cosas muy bien, ademas de elegir las herramientas y un

método eficiente de trabajo.

En este nuevo proyecto cada uno de los participantes trabaja sobre varios documentos que después
debe pasar a sus companeros para que completen la parte que les corresponde y revisen los cambios
realizados, aceptandolos o rechazandolos, de ese modo cada documento tendra varias versiones, con las
que todos deben trabajar. Isabel, ha comentado algo de utilizar un Documento Maestro, pero Luis, que
es de la vieja escuela, es la primera vez que escucha tal cosa y no sabe a qué se refiere, asi que se
interesa por el tema e indaga sobre ello para estar a la altura del equipo.

S J

Seguro que te va a venir bien, conocer las herramientas que Writer proporciona para trabajar en equipo. En este sentido
deberia saber que hay tres recursos para ello:

Los documentos maestros.
Las versiones, comparar documentos.
Y la importacion/exportacién de documentos.

Los documentos maestros se usan generalmente para elaborar grandes trabajos, como libros o informes largos, con el
fin de no tener que compartir archivos cuando varias personas escriben los distintos capitulos o partes del documento
principal. Un documento maestro une documentos de texto independientes en un Unico documento mas grande, y
unifica el formato, el indice de contenidos, la bibliografia, otros indices y otras tablas o listas.

La forma de trabajar consiste en crear un documento maestro con Archivo - Nuevo - Documento Maestro, entonces
se abre la ventana del Navegador del documento maestro y ahi afadir los documentos que van a formar parte del
proyecto y que podemos integrar cuando estén concluidos en el documento maestro para generar el que sera
documento completo principal.

Otra de las utilidades de Writer para trabajar en equipo es la comparacién de documentos. Imagina la situacion del caso
practico, en el que una persona que trabaja en algunos documentos con varios de sus comparfieros como co-autores
quienes colaboran con ella, estos revisaran su documento y se lo devuelven con correcciones o sugerencias.

Si te encuentras en una situacion similar cuando recibas el documento de vuelta puedes compararlo con el original,
para ello debes seguir los siguientes pasos.

1. Abres la nueva versién del documento y seleccionas el comando Editar - Comparar documento. Entonces
buscas la version original del mismo para comparar.

2. Se combinan ambos documentos mostrando los cambios y aparece una ventana con botones para Aceptarlos o
Rechazarlos.
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Para saber mas

Puedes aprender mas sobre documentos maestros en el siguiente enlace:

Documentos maestros en Writer.

Puedes aprender mas sobre esta utilidad de comparar documentos en el siguiente enlace:

Comgarar documentos

Reflexiona

Recuerda que es importantisimo saber trabajar en equipo porque sumar capacidades mejora el resultado
obtenido y se corrigen defectos, pero si no lo hacemos bien los fallos de uno pueden dificultar el trabajo
de otros.

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_a592...
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8.- Macros.

4 N

Caso practico

Juan Antonio llama a Isabel desde la otra oficina de la empresa en la que
esta porque aun le queda por hacer unos informes que le estd dando mas
problemas de los esperados. Le dice que debe terminarlos antes de
marcharse y que tiene problemas porque no sabe como hacerlos. Isabel,
después de interesarse por esos problemas, le explica que los puede
solucionar con una macro del procesador de textos, que puede ejecutar en
cada uno de los informes ahorrando mucho tiempo y trabajo. A Juan
Antonio le interesa el tema y con las indicaciones que le ha dado Isabel
empieza a buscar en el sistema de ayuda de su procesador informacion sobre las macros.

(S v

Pero ¢sabes qué es una macro? Vamos a verlo. Cuando hablamos de macro nos referimos a la programacion de
acciones mediante la secuencia de comandos de varios lenguajes OpenOffice Basic, Python BeanShell o Javascript,
que guardamos con un nombre y que podemos referenciar en cualquier momento. Pero existe una especie de asistente
que permite grabar las acciones que realizamos con el ratén y el teclado, para guardarlas y ejecutarlas cuando sea
necesario. En este tema nos vamos a centrar en este Ultimo método de creacién de macros que no requiere el
conocimiento previo de un lenguaje de programacioén. Se trata de un asistente muy sencillo que permite capturar todas
las operaciones que se realicen, grabarlas y guardarlas para ejecutarlas cuando sea necesario, este asistente guarda las
acciones con comandos del lenguaje OpenOffice Basic, pero nosotros no vemos ninguno de esos comandos. Pero
veamos esto con ejemplos.

Diseio y creacion de una macro. La creacion de una macro es muy simple, pero es conveniente hacer un disefio
previo de qué se pretende con la macro y como debe ser creada, eso significa que deberias hacer una especie de guidn
previo que permita ordenar las acciones que vas a grabar. Una vez disefiada procedemos a grabar, para ello basta con
seleccionar en el Meni HERRAMIENTAS la opcién MACROS y en el desplegable la opcion GRABAR MACRO. En ese
momento aparece una pequefia ventana en la parte superior izquierda de la pantalla con el boton FINALIZAR
GRABACION. Ese es el momento de realizar ordenadamente todas las acciones que queremos grabar, hasta que
pulsemos ese botdn, entonces pedird un nombre con el que posteriormente podamos ejecutar la macro. Pero vamos a
verlo con un ejemplo:

Resumen textual alternativo

Recuerda que las macros se guardan en tu ordenador y por tanto sélo puedes ejecutar las macros que tengas
guardadas.

Ejecucion de una macro. Una vez creada y guardada la macro, la podemos utilizar en cualquier momento, para ello
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hay que ejecutarla. En el ejemplo anterior serd necesario situar el cursor en el lugar en que queramos que aparezca el
horario e invocar a la macro. Veamos cémo hacerlo.

Resumen textual alternativo

Reflexiona

Debes tener en cuenta que tras la ejecucion de una macro, si pulsas la accion "DESHACER", esta
operacion se aplica sobre cada una de las acciones de la misma y no sobre toda ella, lo que significa que
si es muy compleja (con muchas acciones) el DESHACER puede hacerse interminable.

Autoevaluacion

¢Para qué sirve una macro?

Para corregir errores de escritura.

Para facilitar la ejecucion de acciones complejas
{(Mostrar retroalimentacién |
Solucion

1. Incorrecto
2. Incorrecto
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3. Correcto
4. Correcto

[P

Para saber mas

Si quieres conocer los lenguajes de los principales comandos con los que crear las macros en Writer de
OpenOffice te recomendamos que visites los siguientes enlaces:

OpenOffice Basic

Python

BeanShell

Javascript
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9.- Elaboracion de documentos relacionados con la
practica administrativa.

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_a592...

4 I
r -
Caso practico
Este punto son tres casos practicos. Casi todos los documentos de que se va a hablar aqui ya estan
comentados en puntos anteriores.
. J

La redaccion de los documentos es parte del médulo de Técnicas de Comunicacion Empresarial y Atencion al Cliente.
A estas alturas y desde el punto de vista de la informatica, ya tienes que tener criterio para organizar un documento.
Los ejercicios que te muestro a continuacion son un ejemplo que en cualquier momento puedes consultar con tu tutor o

tutora de Técnicas de Comunicacion con el objeto de mejorarlos.

-

Ejercicio resuelto

que ha devuelto el efecto de vencimiento 6 de junio por importe de 13705,11 €, y le ofrece dos
soluciones:

a. Envio de un cheque por el importe del impago més gastos de devolucion.

b. Un nuevo giro con vencimiento 40 dias naturales a partir del vencimiento de la letra impagada, cuyo
montante estaria comprendido por el nominal retrocedido, los gastos de devoluciéon y los de nueva
negociacion 143,04 €. Fecha de la carta: 12/06/1X. Gastos de devolucién: 104,28 €.

Redacta la carta que Comercial Roquetas S.L., escribe a Relamar, S.A., a estilo profesional.

Devolucién de efecto. (7.6xs

Para la realizacién del ejercicio de carta comercial tienes que tener en cuenta:

Que el membrete se ha realizado con un estilo de Fontwork.

El texto lleva sangria primera linea y alineacion izquierda.

Para establecer las opciones se han utilizado vifietas.

Para poner la cantidades se han establecido tabulaciones con relleno de puntos.
La antefirma va alineada a la derecha.

Garcia Ruiz para invitarla al acto de entrega de bandas que tendrd lugar en el Castillo Santa Ana el dia 28
de Mayo de 201X a las 20:00 horas.

Redaccién de un saluda. ¢soxe)

Para la realizacion del saluda habras utilizado los siguientes elementos de formato:

Encabezamiento del escrito: alineacién centrada, fuente Liberarion Serif, tamarfio 26, cursiva,
negrita.

Palabra "Saluda": alineacion centrada, fuente DejaVu Sans, cursiva, tamario 48.

Cuerpo del escrito: alineacion justificada, fuente Liberarion Serif, cursiva, en negrito sélo el
nombre del destinatario del escrito, tamafio 14. La frase de despedido tiene alineacion
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izquierda.

Nombre de la persona que firma el escrito: fuente Liberarion Serif, negrita, cursiva, tamafno 14,
alineacion centrada.

Fecha: alineacion derecha, fuente Liberarion Serif, cursiva, tamario 14.

compariero Goyo Calvo Rubio con la categoria de Ayudante de Delineacion desde el 12 de mayo de 2001.
Este compaiiero tiene una retribuciéon bruta anual de 23.450 €; asimismo disfrutara sus vacaciones del
presente afio en el mes de Agosto. Tu jefa Maria Pilar Rodriguez Mufioz te pide que confecciones un
certificado para el Sefior Calvo en el que consten los datos citados anteriormente.

Redaccién de un certificado 2,7 «s)
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9.1.- Tipos de documentos. Utilizacion de plantillas.
Creacion de plantillas.

La utilizacién de plantillas se vio en la unidad de hoja de calculo y es idéntica para Writer. Lo que si puede que tengas
que hacer es buscar alguna plantillas especificas para este tipo de documentos. Y en lo que sigue encontraras enlaces
que te ayudaran bastante. Ya se vio en la unidad anterior que para abrir las plantillas instaladas en el procesador de
textos basta con que sigas el camina Archivo ->Nuevo ->Plantillas y documentos

Los tres pasos son:

Veamos cémo crear una plantilla.
Usamos las plantilla que hemos creado.
Buscamos plantillas predisefiadas.

4 N\
Debes conocer
Si aun no lo tienes instalado te recuerdo que en el siguiente enlace puedes obtener unas 80 plantillas de
documentos, presentaciones y hojas de célculo para OpenOffice gratuitas y muy Utiles para tu trabajo.
Plantillas para OpenOffice.org
N J

Modelos de cartas

Ejemplos de cartas

Administrador de plantillas de Writer

Una vez descargado el paquete de plantillas es necesario ajustar OpenOffice para que pueda hacer uso del mismo,
para ello debes ir al Administrador de Extensiones. Veamos como funciona el administrador de extensiones.

4 N
Reflexiona
Piensa que es inutil el tiempo que dedicamos a hacer algo que ya esta hecho, con el uso de este tipo de
plantillas para todo tipo de documentos, vamos a ganar tiempo y vamos a hacer las cosas con criterio, asi
que no olvides que dedicar un rato a conocer nuestro sector y las herramientas que otras personas nos
proporcionan, es ganar en capacidad.
N J
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10.- El reconocimiento optico de caracteres.

e N

Caso practico

Juan Antonio lleva toda la tarde trabajando con buena productividad, pero
necesita copiar varias paginas de los resultados de uno de sus comparieros |
que le ha dejado impresos. Recuerda que Isabel le ha explicado algo sobre
digitalizar los documentos y de ese modo se ahorra tener que teclearlos,
pero no sabe cémo hacerlo.

Después de escanear los informes se encuentra que tiene las imagenes de
los mismos, pero no sabe qué hacer con ellas y no queda bien si corta y
pega una parte de la imagen. Isabel le ha dicho que una vez digitalizados
solo tiene que seleccionar el texto que necesita incluir y pegarlo en su documento, pero eso no puede
hacerlo. Decide entonces volver a llamar a Isabel y plantearle su duda, prometiéndole que le debe una
cena en compensacién por su ayuda y por poder contar con ella ante cualquier problema.

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_a592...

N

Una de las utilidades que proporcionan actualmente los dispositivos de digitalizacion como los escéner, es el

significa que podemos digitalizar un texto y con el software adecuado convertirlo en un documento tal y como si
hubiese sido tecleado, normalmente el escaner viene con un disco que trae este tipo de software entre otros, y los
mejores de ellos incluyen versiones para todos los sistemas operativos.

Resulta evidente la utilidad de este software, especialmente cuando se trata de copiar informes o
parte de ellos, pero hay que advertir que en contadas ocasiones esa traduccién esta libre de
errores y siempre es preciso retocar los saltos de linea, aunque las ultimas aplicaciones
informaticas de este tipo estan presentando resultados espectaculares.

Para llevar a cabo la digitalizacion de un texto y convertirlo en un documento, es necesario

disponer de una serie de elementos:

52 de 65

1. Elementos Hardware: un escaner, para digitalizar el texto.
2. Elementos Software: el programa OCR, que permite reconocer los caracteres y traducirlos a un documento de
nuestro procesador de texto.

Para saber mas

Si te parece interesante este tema puedes encontrar mas informacion en los siguientes enlaces. El
primero de ellos es una introduccion muy clara que se hace en la Wikipedia y en la que puedes encontrar
mas enlaces interesantes.

Reconocimiento éptico de Caracteres

Te proponemos también que visites la siguiente pagina en la que puedes probar un programa OCR
gratuito. Solo tienes que enviar un archivo con texto para que lo reconozca y convertirlo a texto, tal y
como lo obtendrias tras teclearlo.

Free OCR

Autoevaluacion

De los siguientes elementos informaticos indica cuales son basicos para digitalizar un documento
al que le vamos a aplicar un programa OCR.
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Escaner.

Solucion

1. Correcto
2. Incorrecto
3. Correcto
4. Incorrecto
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11.- Formularios. Creacion de formularios.

4 N

Caso practico

Para terminar su trabajo Juan Antonio quiere disefiar los documentos para
la recogida de datos de los clientes que van a guardar y busca las fichas de
datos que se utilizan manualmente. Entiende que serd muy interesante
presentar sus informes con un documento adecuado que de forma &gil,
répida e intuitiva muestre la informacion que la empresa tiene de cada uno
de sus clientes. Al mismo tiempo se da cuenta de que si utiliza formularios
de Writer, ademas puede obtener una utilidad que facilite la entrada de los
mismos por teclado si consigue conectar el formulario con la base de datos
de la empresa.

ol N

Recuerda que no era muy complicado, cuando lo estudié en el ciclo formativo, pero desde entonces no
ha vuelto a hacerlo y confia en no tener problemas, asi que se decide a elaborar unos cuantos
formularios. Veremos cémo le va.

o J

Hay un tipo de documento especial en OpenOffice que esta organizado de forma diferente al resto y que utiliza
controles especificos disefiados para la entrada de datos o para mostrar resultados de una forma diferente. Es algo asi
como lo que ocurre con un impreso de matriculacién en el que hay partes fijas con los datos que nos piden y otras que
debemos completar con nuestros datos. Estos documentos especiales son los formularios.

Los formularios son caracteristicos de las Bases de Datos, aunque se han extendido a los procesadores de textos para
determinadas funcionalidades. En OpenOffice la aplicacién Base es un gestor de bases de datos que trabaja con
tablas y utiliza los formularios tanto para la entrada de esos datos como a la hora de mostrarlos. Writer también
proporciona la posibilidad de conectar con bases de datos que tengamos en nuestro equipo. Un formulario por ejemplo
lo encontramos en la ficha que completamos para guardar nuestros contactos del correo electrénico, pero también
cuando visualizamos esos datos.

Usar formularios en Writer nos va a permitir crear documentos tanto para la entrada controlada de datos, como para
mostrarlos de forma ordenada e incluso para enviarlos a imprimir, asi encontramos dos modos diferentes de utilizar los
formularios en el procesador de textos:

1. Para crear un documento sencillo a modo de cuestionario para que el destinatario rellene los campos que se
piden, algo asi como el impreso de matricula que debes completar para inscribirte en cualquier curso o ensefianza
oficial. En este caso tenemos dos opciones:

Crear una plantilla que guardamos como un documento mas, pero en el que facilitamos al usuario la forma
de crearlo.

Imprimirlo directamente o exportarlo a pdf, de modo que se facilita la confeccion de impresos que deben ser
firmados antes de entregarlos en ventanilla, sin necesidad de guardarlos.

2. La otra opcioén es enlazar el formulario con una base de datos que tengamos en nuestro ordenador y de ese modo
afiadir datos a la misma o mostrar los que tiene almacenados. Por ejemplo utilizaremos formularios tanto para
registrar libros en el catdlogo de fondos de una biblioteca, como para consultarlos. Mas adelante veremos un
ejemplo para gestionar los datos de los clientes de una empresa que tenemos guardados en la tabla CLIENTES
de la base de datos MIEMPRESA que hemos creado previamente con Base.

Writer nos ofrece distintas maneras de introducir los datos en un formulario; botones, barras de desplazamiento,
casillas de verificacion, botones de opcién, cuadros de texto, listas desplegables, etc. Pero antes de utilizar estos
controles deberias familiarizarte con las barras de herramientas relacionadas con los formularios en Writer.

Para saber mas

OpenOffice incluye varias barras de herramientas relativas a los formularios y para visualizarlas te

54 de 65 22/8/17 18:27



Elaboracién de documentos en un procesador de texto. http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_a592...

recordamos que debes hacerlo a través del menu VER.

Disefio de formularios

Campos de control de formulario
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11.1- Creacion de un formulario para imprimir.

En realidad todos los formularios se crean igual y se utilizan de forma similar, pero es importante
tener claro qué utilidad le vamos a dar, porque eso va a condicionar algunas cuestiones a la hora de
su creacion.

Pero lo mejor sera ver un ejemplo de como crear un formulario, en este caso vamos a crear una ficha -
de inscripcién en unas jornadas deportivas que debemos entregar en mano en la ventanilla de la :
organizacion.

w4 Tprea's WANMAdg Abreeres Cotbes

El formulario podemos crearlo como un nuevo documento o como parte de un documento existente, todo va a
depender de las necesidades de cada momento. En nuestro ejemplo vamos a partir de un documento vacio al que le
vamos a afiadir una tabla con una serie de controles para facilitar la recopilacién de los datos de inscripcion en unas
jornadas deportivas para el deporte que se quiera practicar.

A la hora de seleccionar los controles a utilizar, es necesario saber cual va a ser el uso que se le dara al formulario, ya
que por ejemplo no tiene sentido utilizar una lista desplegable en el caso de un documento que debe ser completado a
mano, como es el caso del siguiente formulario.

Resumen textual alternativo

Una vez desactivado el Modo Diseno, podemos utilizar el formulario con normalidad, con los diferentes controles que
hemos incluido, ya sea mediante el teclado o el raton.

4 2\

Reflexiona

Te proponemos que sigas las indicaciones de la presentacion anterior y crees el documento de inscripcion
del ejemplo utilizando los controles de formulario que se han descrito. Una vez creado puedes exportar el

imprimir. Esta opcién es muy cémoda vy facilita la presentacion de los documentos. Puedes comprobarlo
en el siguiente enlace:

Formulario de inscripcién en Jornadas Deportivas 3.34 ke
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e N

Para saber mas

En el siguiente enlace te facilitamos una presentacién muy interesante con multitud de ejemplos sobre la
creacion de los formularios, en los que vas a descubrir algunos detalles que te ayudaran en esta tarea.

Se trata de una presentacion en PDF que comienza con una breve explicacion sobre la utilidad de los
formularios y sus posibilidades. Explica como visualizar las barras de herramientas para crear formularios,
cémo agregar o modificar controles al documento, detalla cada uno de los campos de control que
podemos incluir en el formulario, explica como configurar correctamente los formularios y finalmente
muestra un completo ejemplo de creacion de un formulario.

Creacion de formularios s+.10 ks

Autoevaluacion

Indica cuales de las siguientes afirmaciones son correctas:

Podemos incluir un formulario en un documento existente.

Solucion

1. Correcto
2. Incorrecto
3. Correcto
4. Incorrecto
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11.2- Creacion de un formulario como plantilla de
documento.

En uno de los apartados anteriores, has visto como crear plantillas de documentos y guardarlas en nuestro equipo para
utilizarlas cuando sea necesario. Los formularios también pueden ser usados en la creacion de plantillas, que se
pueden utilizar como base para la elaboracién de documentos mas complejos asociados a la recopilacién de datos.

En el ejemplo de creacién de un formulario para la inscripcién en jornadas deportivas, podria ser Util crear una plantilla
de modo que sea posible utilizar ese documento como base de cualquier ficha de similares caracteristicas. Es posible
abrir una plantilla y modificarla libremente, por ejemplo podemos afiadir controles, cambiar los que aparecen o
eliminarlos para generar un documento diferente basado en el anterior e incluso crear una nueva plantilla que facilite
nuestro trabajo en posteriores ocasiones. En estos casos es muy interesante utilizar los campos predefinidos de
OpenOffice, ya que son actualizados cada vez que se utiliza el documento y en el caso de las plantillas aportan una
importante informacién al documento antes de empezar su elaboracion.

Veamos un ejemplo en el que vamos a utilizar el documento de ficha de inscripcion en jornadas deportivas para crear
una plantilla genérica para fichas de inscripcion, a la que afadiremos algunos de los campos predefinidos de
OpenOffice, ademas de una imagen y nuevos controles de formulario.

Resumen textual alternativo

Debes tener en cuenta que cuando abrimos una plantilla en un procesador de textos, lo que obtenemos es
un documento Nuevo que ya incluye cierta informacion, es exactamente igual que un documento vacio al
que hay que darle un nombre y guardarlo como cualquier otro.

Autoevaluacion

Para cambiar las propiedades de los controles de un formulario es preciso que esté activado el
Modo Diseio en la barra de herramientas "Campos de control de formulario". ¢ Verdadero o falso?

Verdadero

i Correcto. Recuerda que para cambiar cualquier propiedad de un control, debe hacerse en modo |
' disefio. Si tenemos desactivado el modo disefio el control admite contenido para completar el :
i formulario. :

i Incorrecto. Cambiar los controles en un formulario requiere capacidad de disefio. ,
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Solucion

1. Opcidn correcta
2. Incorrecto

En Writer podemos crear una plantilla con formularios que al ser utilizada como documento nuevo
permite la creacion de documentos utilizando como base el contenido de la plantilla. ;Verdadero o
falso?

Verdadero.

+ Correcto. Debes tener en cuenta que una vez creado un formulario, puede ser utilizado como
i cualquier otro documento.

i Incorrecto. Un formulario se puede hacer plantilla. ‘

Solucion

1. Opciodn correcta
2. Incorrecto
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11.3- Conectar el formulario con una base de datos.

Debes sabe que de todas las posibilidades de un formulario, la mas interesante y para la que fue creada esta
herramienta, es la conexién con una base de datos, de modo que podamos emplear el formulario tanto para afiadir
datos a una tabla como para mostrarlos y navegar por ellos.

Para realizar esta conexion es necesario que tengamos en una base de datos una tabla con datos (creada con BASE) y
un formulario que vamos a enlazar con esa tabla para que actue sobre los datos que tiene almacenados.

Tenemos la base de datos MIEMPRESA en nuestro equipo, con varias tablas, entre ellas la tabla CLIENTES con los
datos de los clientes de nuestra empresa. Vamos a elaborar un formulario para visualizar esos datos y navegar por los
mismos.

Partiendo de este punto tenemos dos formas de crear un formulario asociado a la base de datos MIEMPRESA que
previamente hemos creado con BASE.

Crear el formulario tal y como hemos visto en los apartados anteriores y después asociar cada control a un campo o
columna de alguna tabla.

O bien conectamos con la base de datos y después incluimos en el documento las columnas seleccionadas.

Vamos a ver un ejemplo de ambos métodos de utilizaciéon de un formulario conectado a una fuente de datos. La Base
de Datos tiene tres tablas CLIENTES, EMPLEADOS y DEPARTAMENTOS.

Utilizando esta base de datos como punto de partida vamos a crear dos formularios asociados a la misma y cada uno
de ellos de un modo distinto. En primer lugar vamos a crear un formulario siguiendo el proceso que hemos visto en el
ejemplo anterior para después conectar con la base de datos. El otro proceso consiste en insertar los campos de la
base de datos en un documento vacio directamente y el formulario se construye automéaticamente.

Primer Modo. Crear el formulario y conectar con la Base de Datos.

Resumen textual alternativo

Segundo Modo. Insertar los campos de la base de datos a un documento.
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Resumen textual alternativo

Te recomendamos que pruebes estos ejemplos en tu ordenador para crear los formularios correspondientes a una base
de datos, ten en cuenta que lo mas importante en todo esto es la practica y conseguir entender los procesos para
trabajar de forma auténoma decidiendo en cada momento que es lo mas correcto.
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Anexo |.- Anagrama de fondo.

4 N

Caso practico

Juan Antonio, en este texto te voy a explicar cémo se puede poner un anagrama como imagen de fondo.

- /

Lo primero que tienes que hacer es conseguir una imagen en formato jpg de tu
anagrama. En este caso te he escrito el nombre de la empresa con la herramienta
Galeria de Fontwork que la puedes visualizar en Ver>Barras de Herramientas> Dibujo,
el icono es un cuadro con una A dentro. |

Cuando has seleccionado la forma en las distintas posibilidades que te ofrece la Galeria

de Fontwork tienes que colocarte encima del rotulo y hacer doble clic observa que se

abre un cuadro de didlogo; tienes que estar atento. En el cuadro que se abre tienes que escribir MateCons S. L. y
pinchar fuera. Captura la imagen y pasa algun filtro hasta obtener el aspecto deseado.

Una vez tienes el anagrama en formato .jpg se sigue la siguiente receta:

Formato>Pagina>Fondo>Seleccionar> se abre la ventana de didlogo para buscar la imagen.
Se deja la opcién Tipo> Mosaico y se pulsa aceptar.
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Anexo.- Licencias de recursos.

Recurso

M

Rar
1

=

Licencias de recursos utilizados en la Unidad de Trabajo.

Datos del recurso (1)

Autoria: Gregorio Pérez Campania.
Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campania.
Licencia: CC By.

Procedencia: Elaboracién propia con.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracién propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campania.
Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Camparia.
Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracién propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracién propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campafia.
Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracién propia.

- Autoria: Gregorio Pérez Camparia.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracién propia.

Recurso

(]

" Autoria: Gregorio Pérez Campania.

Datos del recurso (2)

Autoria: Gregorio Pérez Campania.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campania.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracién propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracién propia.

Licencia: CC By.

" Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campania.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracién propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracién propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campania.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campania.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campania.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracién propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campania.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracién propia.
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= - Autoria: Gregorio Pérez Campafa.

Licencia: CC By.

- Autoria: TonyWikrent.
""" Licencia: CC By.
=" = Procedencia:

Autoria: Burke.
Licencia: CC By-sa.
Procedencia:
/w/index.php?title=File:

Procedencia: Elaboracién propia.
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http://commons.wikimedia.org
/wiki/File:Financial_Turnover.jpg

http://commons.wikimedia.org

Lake_George_Plant_Survey_data_sheets.PDF&page=1 e

Autoria: Gregorio Pérez Campania.

Licencia: CC By.

Licencia: CC By.

Procedencia: Elaboracion propia.

=~ Autoria: Gregorio Pérez Campafia.

Licencia: CC By.

Procedencia: Elaboracion propia.

- Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.

Procedencia: Elaboracién propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.

Licencia: CC By.

“==  Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campania.

Licencia: CC By.

Procedencia: Elaboracién propia.

— Autoria: Gregorio Pérez Camparia.

-/ ||l Licencia: CC by.

Procedencia: Elaboracién propia.

Autoria: ThomasV.

Licencia: Dominio publico.
OCR \

Procedencia:

/wiki/File:Button_ocr.png

Autoria: Gregorio Pérez Campana.

— " Licencia: CC by.

de OO.
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Procedencia: Elaboracion propia.

" Autoria: Gregorio Pérez Campafia.

http://commons.wikimedia.org

Procedencia: Elaboracion propia, captura de pantalla

Autoria: Alessio Damato.
Licencia: CC by-sa.
Procedencia:
http://commons.wikimedia.org
/wiki/File:Latex_styles_table.png

Autoria: Werner Steven.
Licencia: CC By.

Procedencia:
http://commons.wikimedia.org
/wiki/File:BS-meilen.jpg

Autoria: Gregorio Pérez Campania.

| Licencia: CC By.

Procedencia: Elaboracién propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campania.
Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campania.
Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campania.
Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracion propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.
Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracién propia.

Autoria: Gregorio Pérez Campana.

| Licencia: CC By.

_“
=

Procedencia: Elaboracién propia.

Autoria: Gregorio Pérez Camparnia.
Licencia: CC By.
Procedencia: Elaboracién propia.

' Autorfa: Gregorio Pérez Camparnia.

Licencia: CC by.
Procedencia: Elaboracién propia.

Autoria: David Vignoni.

Licencia: GNU.

Procedencia:
http://commons.wikimedia.org
/wiki/File:Nuvola_devices_scanner.png

Autoria: Sasa Stefanovic.
Licencia: GNU.

Procedencia:
http://commons.wikimedia.org
/wiki/File:Vista-printer.png
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Autoria: FrancoNobell. - o ~
Licencia: CC by-sa. Autoria: Gregorio Pérez Campafa.

Procedencia: http://commons.wikimedia.org i llglliir:;;ggkgéboracién robia
/wiki/File:W4_completo_ejemplo.jpg : ' propia.

Autoria: Gregorio Toribio.

Licencia: Uso educativo no comercial.

Procedencia: Captura de pantalla desde la aplicacién
Open Office Writer,

propiedad de Oracle, bajo Licencia publica general
limitada de GNU (LGPL).
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