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¢{) Caso practico

Valle ya estd terminando su fase de practicas y ahora en la
empresa quieren que demuestre sus habilidades en el uso de las
herramientas ofimaticas y de Internet.

Para ello, le encargaran la realizacién de algunos trabajos en los
que deba utilizar estos tipos de herramientas, que son
ampliamente utilizadas por las empresas actualmente y que
evitan el tener que hacer muchas cosas a mano, ahorrando
tiempo y evitando el uso innecesario de papel.

Entre las aplicaciones que Valle debe conocer para poder realizar su trabajo de forma
satisfactoria podemos destacar:

Procesadores de texto.

Bases de datos.

Presentaciones.

Herramientas de uso de Internet.

Valle va a comprobar que existen aplicaciones gratuitas con casi las mismas prestaciones que
las profesionales, que son bastante costosas, y como estas herramientas nos van a facilitar el
trabajo en muchas tareas.
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1.- El procesador de textos: OpenOffice Writer.

- Y

Eﬂ Caso practico

Los vendedores de la empresa de Valle tienen que mandar diferentes ofertas a sus clientes y a
su vez quieren solicitar informacién sobre algunos precios de diferentes productos a sus
proveedores. Para ello van a necesitar usar un procesador de textos para hacer ambos
documentos con un formato formal y adecuado para los mismos.

I\ J

Un procesador de textos se puede definir como
un programa informatico que nos permite crear y

manipular documentos de textos, permitiéndonos O - Oﬁ
insertar imagenes, tablas y muchos objetos mas. pen Ice
Los procesadores mas usados hoy en dia son el L '= ' i -

Microsoft Word y el OpenOffice Writer, siendo Q
estos de un gran parecido en su funcionamiento y
funcionalidad, diferencidndose en que este Ultimo es gratuito.

Debes saber que desde enero de 2011 existe una aplicaciéon derivada del Apache OpenOffice llamada’

lo que es de suponer que poco a poco se iran diferenciando mas. Ademas, el procesador de texto
OpenOffice Writer es compatible en un alto grado con los documentos creados con Microsoft Word, por lo
que puede ser utilizado para leer y modificar documentos que han sido creados con la herramienta de
Microsoft.

Por ultimo debes saber que Writer es una aplicacion que viene incluido en el paquete ofimatico OpenOffice,
formado por varias aplicaciones, y que puede ser descargado desde la pagina oficial de OpenOffice, que es
la siguiente:

Pagina oficial de Apache OpenOffice.

©% Debes descargar Apache OpenOffice.

En esta pagina oficial puedes descargar Apache OpenOffice de forma gratuita para todos los
S.0. y poder practicar con tu aplicacion a medida que vamos avanzando en la unidad:

& Descargar Apache OpenOffice.
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« Para saber mas
Si quieres conocer mejor los programas ofimaticos mas utilizados actualmente tanto en el
mundo profesional como doméstico mira los siguientes enlaces recomendados:
@ OpenOffice.
@ LibreOffice.
@ Microsoft Office.
J
N
.
2 Autoevaluacion
Indica cuales de los siguientes programas son un procesador de textos.
LibreOffice Writer.
Bloc de notas.
OpenOffice Writer.
Microsoft Word.
; . :
: Solucion :
08/12/2020 22:40
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1. Correcto
2. Incorrecto
3. Correcto
4. Correcto
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1.1.- El entorno de trabajo.

Como puedes imaginar, en un documento de texto podemos incluir una gran nimero de objetos: simbolos,
ndmeros, imagenes, graficos, etc. Esto hace sencillo el que podamos enriquecer y hacer muy vistoso

cualquier documento que queramos desarrollar.

Los principales elementos de la ventana de Writer son:

ANCS [Exam s ~w.2 - Bamade
herramientas
Buscar

Barrade .
— herramientas

— Estandar Barrade .1 isioiie

Formateo

Area de texto|

{ Puntode’

L Pigna 1/1 Predeterminade Exparol (Espahs) | INSERT |STD ° © 153

Nunca hay que perder de vista el fichero que va a generar cada aplicacién que estamos usando. En nuestro
caso el Writer genera ficheros con extension “.odt”, aunque también podemos crear ficheros con extension
“.doc” tipicos de Microsoft Word que permitiran que el documento también pueda ser modificado por este.

El entorno de Writer presenta basicamente los siguientes elementos:

Barra de titulo: aparece el nombre del fichero actual que tengamos abierto. Esta ubicada en el extremo
superior de la ventana del documento, abarcando todo el ancho de la ventana.

En su extremo izquierdo, la barra de titulo muestra un icono representativo del documento, el nombre
del documento y el nombre del propio programa LibreOffice Writer. En su extremo derecho, la barra de
titulo muestra los botones de Minimizar, Maximizar/Restaurar y Cerrar que nos permitiran manejar la
disposicion de la ventana en el escritorio.

La funcionalidad de estos botones se puede reproducir haciendo clic sobre el icono del extremo
izquierdo, donde se desplegard un menlu donde ademds de acceder a las Ordenes de
Minimizar, Maximizar, Restaurar y Cerrar dispondremos de las opciones de Mover o Tamaino, que
nos permitirdan manejar la ventana mediante las flechas del teclado.

Este menu se puede activar también pulsando la combinacién de teclas Alt+Espacio.

En este caso, desplazandonos con las flechas del teclado 1 Arriba y | Abajo podemos seleccionar la
opciéon deseada. Una vez seleccionada la opcion, pulsando Intro se ejecutara la orden. En el caso
de Mover o Tamaiio cambiara el puntero del cursor y las flechas del teclado nos permitiran mover o
cambiar el tamano de la ventana hasta que pulsemos la tecla de escape Esc.

5de72 08/12/2020 22:40



5. Explotacién de aplicaciones informdticas. http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_1jkemZ/EMOS...

Barra de menu: contiene todas las funciones y opciones del programa. Esta situada en la parte
superior del documento, bajo la barra de titulo. La barra de menlUs muestra diferentes menus
desplegables desde donde podemos acceder a todas las 6rdenes o comandos del procesador de
textos.

Cada menu se identifica por un nombre: Archivo, Editar, Ver, etc. Pulsando con el ratéon sobre el
nombre se desplegaran las diferentes opciones del menu. Observaremos que el nombre cada menu
muestra una letra subrayada. Esta letra subrayada nos indica la tecla que podemos pulsar en
combinacion con la pulsacién de la tecla Alt para activar el menu desde el teclado. Como ejemplo, la
pulsacion de Alt+A activara el menu Archivo, Alt+E el menu Editar, etc. Una vez activado un mend, con
las flechas del teclado « lzquierda y — Derecha podemos cambiar de menu y con 1 Arriba y | Abajo
recorrer las diferentes opciones del menu activo. Pulsando la tecla Esc o haciendo clic en algun lugar
del documento, se cerrara el menu abierto.

Las opciones de un menu se pueden mostrar atenuadas, en cuyo caso significa que esa opcién no esta
disponible.

En ocasiones, una opcion de un mend mostrara un icono en su lado izquierdo. Este icono nos permitira
identificar la misma accién cuando queramos ejecutarla desde una barra de herramientas. También en
ocasiones, una opcién del menl mostrara en su lado derecho un atajo de teclado: una combinacién de
teclas que nos permitira ejecutar la misma orden sin necesidad de acceder al menud. Por ejemplo, para
salir del programa LibreOffice podemos acceder al menu Archivo > Salir de LibreOffice o bien pulsar
la combinaciéon de teclas Ctrl+Q.

Las opciones del menu pueden ejecutar diferentes tipos de acciones:

Una simple orden directa como Archivo > Guardar.

Abrir un subment como Archivo > Nuevo. En estos casos, a la derecha de la opcion del menu se
mostrara un pequefio triangulo apuntando a la derecha.

Abrir un cuadro de didlogo como Formato > Parrafo. En estos casos, el nombre aparece con
unos puntos suspensivos. Un cuadro de dialogo, a veces abreviado como dialogo, es una
ventana emergente que espera que seleccionemos diferentes opciones que se ejecutaran cuando
pulsemos Aceptar o que descartara cuando pulsemos Cancelar.

Opciones que pueden activarse o desactivarse como en Ver > Barra de estado. En estos casos,
si una opcién esta activada, a la izquierda se muestra un simbolo de validacion.

Barra de herramientas: contiene accesos rapidos a funciones del programa. Es personalizable.

Bajo la barra de menuls se muestran las barras de herramientas Estandar y Formato. Las barras de
herramientas son conjuntos de iconos, desplegables, casillas de verificacién y otros elementos que
permiten acceder con mayor facilidad a las érdenes que podriamos ejecutar desde un mend.

De forma predeterminada sélo se muestran las barras de herramientas Estandar y Formato, pero hay
muchas barras de herramientas que se pueden activar o desactivar desde el menu Ver > Barras de
herramientas.

Cada barra de herramientas aparece en una posicion predeterminada, pero podemos cambiar esta
posicion pulsando sobre el conjunto de puntitos verticales que aparecen a la izquierda de la barra y
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arrastrando hasta la posicion deseada. De esta manera, las barras de herramientas se pueden acoplar a
cualquiera de los cuatro lados de la ventana, e incluso dejarlas en forma de barra flotante sobre el
documento. Las barras que estan flotando se pueden cambiar de tamafio pulsando y arrastrando sobre
los costados y esquinas de las mismas.

Los iconos en forma de boton que aparecen en las barras de herramientas son los mismos que
podremos ver en sus menus equivalentes. Apuntando con el ratén sobre cualquier botén o elemento de
una barra de herramientas se mostrard una etiqueta emergente. Esta etiqueta informard de forma
abreviada de la accién que se ejecutard desde ese botdén. Si la orden tiene asociada un atajo de
teclado, éste se mostrara también en la etiqueta emergente.

Las barras de herramientas se pueden personalizar pulsando sobre las mismas con el botdn secundario
del ratdn (generalmente el botén derecho, salvo que se haya configurado el sistema para zurdos). En la
parte inferior del menl emergente que se muestra, una opcion "Botones visibles" permitira afiadir y
quitar botones de la barra de herramientas.

Regla horizontal y vertical: nos permiten configurar las tabulaciones y los margenes de la pagina.
Situada bajo la barra de herramientas de Formato, una regla horizontal medida en centimetros permite
ver el tamafio de los margenes izquierdo y derecho de la pagina, delimitados por la zona de color gris a
ambos extremos de la regla.

En la regla horizontal se pueden observar diferentes botones de forma triangular que permiten
configurar la posicién de las sangrias de parrafo. Las sangrias de parrafo determinan la distancia desde
el texto a los margenes de la pagina.

La regla horizontal se puede desactivar y volver a activar desde el menu Ver > Reglas > Reglas.

Opcionalmente, se puede activar una regla vertical en el lado izquierdo de la ventana desde el menu Ver
> Reglas > Regla vertical.
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Barra de estado: nos muestra informacién de configuracion de algunas funciones del programa.

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_1jkemZ/EMOS...

En el extremo inferior de la ventana, abarcando toda la anchura, se muestra la barra de estado. Esta
barra esta dividida en apartados que facilitan diversa informacién, ademas de permitir acceder a otras

herramientas pulsando sobre los diferentes apartados:

El nUmero de pagina.

Estadisticas de palabras y caracteres sobre el documento.

El estilo de pagina actual.

El diccionario activo para la correccién ortografica del texto seleccionado.
Otras informaciones variadas, dependiendo del contexto.

Al extremo derecho de la barra de estado, un control de zoom, nos permitird cambiar el escalado

del documento en pantalla

Area de trabajo o de texto: es la zona que utilizamos para escribir nuestro documento.

En el area central del documento se muestra el area de trabajo o de texto donde colocaremos el
contenido del mismo, escribiéndolo, copiandolo o insertandolo desde algin otro documento o
programa. Mientras escribimos el texto fluird a lo largo del documento provocando automaticamente los
saltos de linea en funcién de los margenes de la pagina y tan soélo pulsaremos la tecla Intro cuando
finalicemos un parrafo (cuando hagamos "punto y aparte"). Unas marcas en las esquinas indican el
limite del area de texto. Estas marcas se pueden activar o desactivar desde el menu Ver > Limites del

texto.

\
® e b
’®, Debes conocer
El programa LibreOffice estd en constante evolucion, adaptandose a las necesidades de los
usuarios. Por ejemplo, préximamente se dispondra de una herramienta similar a la Cinta de
opciones (o Ribbon) de Microsoft Office. Este elemento de la interfaz se denominara
Omnibarra. Algunas de estas caracteristicas futuras ya estan incluidas en modo de
funcionalidades experimentales. Si deseas comprobarlas, puedes activarlas desde el
menU Herramientas > Opciones > LibreOffice > Avanzado, activando la casilla Activar
caracteristicas experimentales (podrian provocar inestabilidad).
A modo de ejemplo, este es el aspecto de la Omnibarra, si tras activar las caracteristicas
experimentales, seleccionamos el menu Ver > Disposicion de interfaz > Omnibarra y Ver >
Omnibarra > Contextual (grupos).
[© sintitulo1 - LibreOffice Writer o[ =
Archivo Editar Ver Insertar Formato Estilos Tabla Herramientas Ventana Ayuda x
Nuevo [ poF = ehace » beration’Sesi = Izquierda @l Negrita a- m-
i B 1 1 g Lb“ = BECentrav @ Cursiva 5 « | [B@imagen..
& Aviir..  Guardar ) Imprimir Pegor b Fetke 20 X o & subrayado [ - | T Cuadro de texto
Archivo Portapapeles Texto
\ - < ; : X z
J
)
s
q -
Reflexiona
¢ Por qué crees que es importante conocer el entorno de trabajo de una aplicacién?
| Mostrar retroalimentacion
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' El conocer bien el entorno de trabajo de cualquier aplicacion te permitird aprovechar al
. maximo las prestaciones que esta nos proporciona, por lo que siempre es recomendable |
1 dedicar un poco de tiempo en conocer y dominar el entorno. ;
J
N
@ Autoevaluacién
¢Qué barra contiene accesos directos a las funciones mas utilizadas de Writer?
Barra de tareas.
Barra de estado.
Barra de menu.
Barra de herramientas.
. No es correcta. La barra de tareas es una barra del sistema operativo y no de Writer. :
+ Respuesta incorrecta, la barra de estado muestra informacién de configuracion del :
» procesador de textos, pero no accesos directos como principal funcién. -
+ Esa respuesta no correcta. En la barra de menus aparecen todas las opciones disponibles
. en la aplicacion. :
+ Efectivamente, esta barra es la que nos permite acceder rapidamente a las funciones mas
. utilizadas del programa. ;
| I
:Solucién ’
| I
1. Incorrecto
. 2.Incorrecto :
' 1
' 3. Incorrecto :
+ 4. Opcién correcta :
J
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1.2.- Operaciones basicas.

Si ya has trabajado con alguna aplicacion, seguramente te va a resultar muy facil
realizar las operaciones que vamos a ver a continuacion, ya que practicamente en
todos los programas se crea, se guarda o se abre un fichero de la misma manera.
Recuerda que también podras llevar a cabo estas acciones a través de los botones
que estan en la barra de herramientas y mediante el uso de una combinacién de
teclas. Pasemos a verlo.

Abrir un documento.
Hay multitud de maneras de abrir un documento en Writer. Basicamente tenemos:

1. Haciendo clic en la opcién del mena Archivo — Abrir.
2. Pulsando en el botdn correspondiente en la barra de herramientas.
3. Mediante la combinacion de teclas Control+A.

En todos estos casos nos aparecera un cuadro de didlogo con un explorador de archivos donde poder
buscar y seleccionar el documento que deseamos abrir.

Ademas, podemos abrir un documento con el que hemos trabajado recientemente pulsando en la barra de
menus “Archivo — Documentos Recientes”.

Crear un documento en blanco
Para crear un documento, al igual que a la hora de abrirlo podemos realizarlo de las mismas formas:

1. Haciendo clic en la opcién del menu Archivo — Nuevo — Documento de texto.
2. Pulsando en el botén correspondiente en la barra de herramientas.
3. Mediante la combinacién de teclas Control+N.

Para guardar un documento puedes hacerlo de forma analoga a las operaciones vistas anteriormente.

Crear un documento a partir de una plantilla.

Una plantilla es un documento base que permite crear nuevos documentos basados en el mismo.
Usualmente, en términos coloquiales, nos referimos como plantilla a cualquier documento que nos sirve para
personalizarlo, guardarlo con otro nombre y crear una copia modificada del documento original. Pero eso no
es una plantilla, sino un documento corriente que podria ser modificado inadvertidamente, como nos puede
haber ocurrido con cierta frecuencia.

Una plantilla tiene unas caracteristicas especiales que impiden que el documento base se pueda modificar
por error:

e Una plantilla tiene una extension de nombre de archivo especifica (.ott en el caso de Writer).
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e Abrir una plantilla desde el explorador de archivos no accede a su edicidn, sino que se crea un nuevo

documento basado en la plantilla.

Para crear un documento nuevo basado en una plantilla podemos:

e Hacer doble clic sobre una plantilla en el explorador de archivos.

e Desde el Centro de bienvenida de LibreOffice seleccionando Plantillas de Writer desde el
botén Plantillas, en cuyo caso se mostraran las plantillas disponibles para seleccionar la deseada.

o Abrirla desde el menu Archivo > Nuevo > Plantillas.

e Abrirla seleccionando Plantillas desde el desplegable del icono Nuevo de la barra de herramientas

Estandar.

e En cualquier contexto, pulsando Ctrl+Mayusc+N.

En los Ultimos tres casos se mostrara el didlogo Plantillas que permite administrar las plantillas, crear

documentos, importar y exportar plantillas.

Plantillas

Default

- ",‘b\
7

Ayuda ‘

Filtro |Documentos

Z] Todas las categorias E|

"Modern" business v Resume

letter

Modern mediawiki Businesscard-with-lego

#4 Mover | = Exportar [ Importar

Abrir Cancelar

Exportar un documento.

uizé i X u u 4 v . Asi, A4S v u
Quizas la opcidon de exportar documentos que trae este programa te sea mas novedosa. Asi, podras ver que
puedes exportar un documento tanto a “html” como a “pdf’. Serd tan facil como elegir la opcién

correspondiente del menu archivo y aceptando las opciones por defecto, automaticamente se crea un fichero
con el mismo nombre, pero con extension “pdf* en el mismo directorio que esta el fichero original.
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/

®)

’® Debes conocer

LibreOffice se instala con algunas plantillas de ejemplo, tanto para Writer como para las otras
aplicaciones de la suite.

Puedes obtener mas plantillas para LibreOffice descargandolas desde el sitio oficial
de Extensions & Templates:

https://extensions.libreoffice.org/templates

Desde Writer puedes acceder directamente al sitio web de extensiones y plantillas. Para ello
abre el didlogo Plantillas y pulsa el boton Explorar plantillas en linea disponible desde didlogo
Plantillas (esquina inferior izquierda, encima del botén Ayuda).

R 5

Default )

% ~ @ IEprorar plantillas en linea
)

\

f_’) Recomendacion

Es importante que recuerdes que cuando trabajes con este tipo de programas debes guardas
las modificaciones que realices periédicamente, pues aunque el programa suele hacerlo
automaticamente evitaras muchos problemas en caso de blogueos del sistema operativo, del
programa o en caso de que se vaya la luz.

G Autoevaluacion

¢Para guardar un documento en dos lugares distintos s6lo habra que pulsar dos veces en
guardar?

Verdadero.

. No es correcto. Si no te ha quedado claro revisa otra vez el video. ‘

» Efectivamente. La opcién que deberiamos usar es "Guardar como". :
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Solucion

1. Incorrecto
2. Opcidn correcta
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1.2.1.- Operaciones sobre el texto.

Una de las cosas necesarias y que facilitan mucho el trabajo a la hora

de manejar gran cantidad de texto, es conocer bien las opciones que .
tenemos para seleccionar texto, movernos de manera agil por él o
copiar y mover texto de forma rapida.

Recuerda que mientras mas control tengamos sobre el cursor, mejor podremos controlar el formato de
nuestro documento en cada momento.

Asi, estas operaciones las podemos llevar a cabo de diferentes maneras dependiendo si nos decantamos por
usar mas el ratén o el teclado.

Si el teclado es la manera mas comoda para nosotros, las teclas a usar dependiendo de la accién a realizar
son:

Seleccionar texto continuo: tecla mayusculas con las teclas de movimiento, arriba, abajo, izquierda y
derecha.

Movimiento por el documento: usa las teclas de movimiento ademas de las teclas inicio y fin para ir al
final o inicio de una linea.

Copiar texto: selecciona el texto y pulsa las teclas <ctrl+c>. Sitdate en el destino y pulsa <ctrl+v>.
Mover texto: selecciona el texto y pulsa las teclas <ctrl+x>. Sitlate en el destino y pulsa <ctrl+v>.

r
Para saber mas
En los siguientes enlaces puedes aprender mas sobre el uso del teclado para realizar otras
operaciones.
® Teclas de acceso rapido.

@ Atajos de teclado.

- J

Ahora esta mas normalizado el uso del ratdén para hacer la mayoria de las acciones sobre un texto o sobre un
programa.

Para ello disponemos de dos posibilidades:

1. Usando las opciones del menu Editar.
2. Usando el ©* menu contextual.

Si te queda alguna duda en el siguiente video verds cémo puedes seleccionar texto, moverte por el
documento o copiar y mover texto usando el raton.
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“® Debes conocer.

Los atajos de teclado para Cortar, Copiar y Pegar son universales y se usan en multiples
programas: administradores de archivos, programas de dibujo, hojas de célculo, formularios
web y muchos otros. jAcostimbrate a usarlos y tu productividad con el ordenador se disparara!

Recuerda:

Ctrl+X para Cortar
Ctrl+C para Copiar
Ctrl+V para Pegar

O Autoevaluacion

Para copiar un texto de un documento en otro o dentro del mismo sélo se podra hacer
usando las teclas <ctrl+c>. Indica cual de las siguientes sentencias es falsa.

Sélo con esa combinacién no lograras copiar el texto en su destino. Deberas terminar
usando <ctrl+v>.

Otra manera podria ser usando el ratén y el menu editar.
Exacto. Lo mas rapido es usando <ctrl+c>.

Y también lo puedes hacer usando el botdén derecho del raton, copiar y pegar.

: No es asi exactamente. '

. No es la respuesta correcta. Piénsalo bien. |

. Es la Unica que es falsa. .

: No es correcta esta respuesta. .

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_1jkemZ/EMOS...
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RS

Solucion

1. Incorrecto
2. Incorrecto
3. Opcidn correcta
4. Incorrecto
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1.2.2.- CoOmo buscar y reemplazar texto. Vistas de
un documento.
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Coémo buscar y reemplazar texto.

La opciéon de buscar un determinado texto en un documento facilita mucho el trabajo cuando tenemos
documentos de gran extension.

Esta opcion permite buscar todas las coincidencias de una palabra, pudiéndose ser dicha coincidencia
exacta, palabras completas de dicho texto u otras opciones que nos permiten hacer una busqueda donde y
cdmo queramos en cada momento.

Sera muy apropiado cuando queremos cambiar una palabra que aparece varias veces en un texto por otra.
Para usar esta opcion accede al menu Editar — Buscar y Reemplazar.

X Busca B Buscar todo [| Distinguir maytisculas y mintisculas Q Navegar por
S
En el cuadro “Buscar” introduce el texto que estés buscando.

En el cuadro “Reemplazar” tienes que indicarle la palabra por la que quieres sustituirla.

La opcién “Distinguir entre mayusculas y mindsculas” se activa si buscas coincidencias en las que
quieres tener en cuenta el uso de mayusculas y mindsculas.

La opcién “Sélo palabras completas” se activa si buscas dicho texto s6lo como palabras completas.
El boton “Mas opciones” te permitira restringir ain mas la busqueda.

Una vez que estd preparada la busqueda pulsa el botéon “Buscar” si sélo te interesa una coincidencia o
“Buscar todo” si necesitas encontrar mas de una coincidencia.

Para reemplazar la cadena buscada por la indicada deberas pulsar en el botén “Reemplazar” si es para una
Unica coincidencia o “Reemplazar todo” si quieres reemplazar todas las coincidencias.

Buscar y reemplazar 23

Buscar: B
Distinguir maytsculas y mindsculas | Solo palabras completas

Reemplazar: B

Buscar todo Find Previous Find Next Reemplazar Reemplazar todo

# Otras opciones

Diferentes vistas de un documento.

Para facilitarnos el trabajo a la hora de desarrollar o ver un documento y segun el uso que le vayamos a dar,
Writer nos proporciona diferentes modos de ver los documentos.

Asi tenemos que, Writer nos permite trabajar de dos maneras dependiendo si queremos imprimir o no el
documento que estamos desarrollando:

1. En modo “configuracion de impresion”: nos muestra el documento de forma parecida a cémo saldria
en papel, mostrandonos los margenes de paginas y mas.

2. En modo “diseino para Internet”: nos muestra el documento de forma continua sin distinguir margenes,
paginas, etc.

Estas opciones estas accesibles en el menu “Ver”, y pueden cambiarse en cualquier momento que
deseemos.

Otra vista que podemos tener de nuestro documento es “vista preliminar”, que se encuentra en el menu
“Archivo”, la cual nos muestra exactamente cémo saldria el documento a la hora de imprimirlo.

O Autoevaluacion
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Para buscar una palabra en un texto debo indicarle la pagina en la que se encuentra.
Verdadero. Si no le indicas la pagina, no sabra dénde tiene que buscarla.
Falso. Buscara la palabra en todo el documento.
Incorrecto. Lee de nuevo este apartado o haz ti mismo una prueba. ;
Exacto.
: -7
: Solucion |
© 1. Incorrecto .
+ 2. 0Opcién correcta :
G J
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1.3.- Formatos de texto.

El dialogo Guardar como

Ya hemos visto que la primera vez que guardemos un documento, se nos mostrara el didlogo Guardar como
que nos permite escoger:

Ubicacion del documento dentro de la jerarquia de archivos de nuestro sistema.
Nombre del documento.
Formato del documento.

Hecho esto, las sucesivas ocasiones en que guardemos el documento, actualizard silenciosamente el
documento almacenado sin preguntar nada mas.

No obstante, es posible que en alguna ocasién queramos guardar un documento en otro sitio, con otro
nombre o con otro formato. En esos casos, con el documento abierto, deberemos abrir a propodsito el
didlogo Guardar como.

Podemos abrir el didlogo Guardar como por diferentes vias:

El menu Archivo > Guardar como.
Pulsando el triangulito desplegable del botén Guardar para seleccionar Guardar como.
El atajo de teclado Ctrl+Mayusc+S.

[% Sin titulo 1 (remoto) - LibreOffice Writer

Archive Editar Ver Insertar Formato Estilos Tabla Her

H-e- e a i

Guardar como... Igrl-»MayL'xs-'-S

12
Exportar...

Guardar como plantilla...

B d= @

Guardar archivo remoto...

En el didlogo Guardar como podemos volver a seleccionar donde, con qué nombre y en qué formato
deseamos guardar nuevamente el archivo. La Ultima version guardada del documento mantendra ubicacion,
nombre y formato, pero se creard una nueva copia actualizada del documento en la nueva ubicacién nombre
y formato.

Diversos motivos pueden hacer necesario guardar el documento en un formato diferente del Documento de
texto ODF (.odt) predeterminado. Para ello, en el didlogo Guardar como desplegaremos las opciones
de Tipo (de archivo), bajo la caja de entrada para Nombre.

20 de 72 08/12/2020 22:40



5. Explotacion de aplicaciones informaticas.

% Sin titulo 1 (remoto) - LibreOffice Writer

| B -

Editar Ver Insertar Formato Estilos Tabla Herramientas Ventana Ayuda

= L | o 7 Abc @@ | === . mm .
[% Guardar como
.
( )( )| 5] » Bibliotecas » Documentos » vl‘,' Buscar Documentos pl
Organizar v Nueva carpeta e/ @ ‘
- L
Vinculos de aplicac— Biblioteca Documentos Oraani
= . rganizar por: Carpeta ¥
Incluye: 2 ubicaciones
W Favoritos i Nombre : Fecha de modifica... Tipo
& Descargas .
B Escritorio ! @ Primera practica 09/07/2017 20:30 Texto de €
1] Sitios recientes
- Bibliotecas
@ Documentos
‘%‘ ]‘rt\'ag?enes - < m ] »

\m)mbre: Sin titulo 1 -

Tipo: | Documento de texto ODF (.odt) I"
Documento de texto ODF (.odt)

Plantilla de documento de texto ODF (.ott)

Flat XML ODF Text Document (.fodt)

Texto en Formato de Oficina Unificado (.uot)

XML de Microsoft Word 2007-2013 (.docx)

XML de Microsoft Word 2003 (.xml)

Microsoft Word 97-2003 (.doc)

Plantilla de Microsoft Word 97-2003 (.dot)

DocBook (xml)

Documento HTML (Writer) (.html)

Texto enriquecido (.rtf)

Texto (.txt)

Texto - elegir la codificacion (.bxt)

Texto Office Open XML (.docx)

4 Ocultar carpetas

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_1jkemZ/EMOS...

Algunos de los formatos mas populares en los que Writer nos permite guardar los documentos se detallan en

la siguiente tabla:

Tipo (formato)

Documento de texto

ODF (.odt)

Plantilla de
documento de texto
ODF (.ott)

XML de Microsoft
Word (.docx)
Texto Office Open
XML (.docx)

Texto enriquecido

(-rtf)

Texto (-txt)

Descripcion

Organizacion Internacional de Estandarizacién 1ISO 26300.

El formato nativo por defecto de Writer. Responde a la especificacion de la

El formato nativo de Writer, pero usado cuando el documento se guarda como

una plantilla.

Ambas opciones responden al formato predeterminado de Microsoft Word. Se

pueden perder algunas caracteristicas al guardarlo en este formato.

Un tipo de archivo de texto con formato muy utilizado en el intercambio de
documentos entre diferentes programas. Se pueden perder algunas
caracteristicas al guardarlo en este formato.

Formato de texto puro, sin ningln tipo de formato. Se pierden caracteristicas al

guardarlo en este formato.

En este video podras ver la mayoria de las opciones que se pueden llevar a cabo para aplicar formato al

texto:

21de 72
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Formato.

Una de las razones por las que aparecieron los procesadores de texto, era por la necesidad de usar distintos
formatos dependiendo del tipo de documento a tratar.

Por eso, una de las aplicaciones mas comunes de este programa es la posibilidad de dar un formato, un
estilo propio, una distincién, a un documento a través de las opciones de formato.

Para dar formato al texto debemos acceder al menu Formato — caracter.
Ahi nos encontraremos con varias pestafas, siendo las principales:

Fuente: donde se elegira la fuente, el tipo de letra y el tamario.
Efectos de fuente: como por ejemplo: color de la fuente, sobrelineado, tachado y subrayado.
Fondo: para poder elegir un color de fondo.

Formato de parrafo y de pagina.

También es de mucha importancia tomar decisiones sobre el formato que van a tener los parrafos que
contiene el documento, asi como decisiones que afectan de forma conjunta a todo la pagina.

En estas dos opciones del mend “Formato” veras muchas de las posibilidades que nos ofrecen de forma
directa muchos de los botones que nos encontramos en las barras de herramientas mas usadas.

En el menud Formato — Parrafo nos encontramos muchas de las opciones que afectan a los parrafos de un
documento. Estan aqui todas agrupadas para que su uso sea mas directo y facil para el usuario.

En el meny Formato — Pagina podemos encontrarnos igualmente un grupo de opciones que afectan
directamente al documento al completo. Entre las opciones que podemos configurar estan: fondo de pagina,
encabezados y pies de pagina, bordes, etc.

En este video podras ver una explicacion completa de cada una de las pestafias de estas opciones:
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1.4.- Encabezados y pies de paginas.

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_1jkemZ/EMOS...

El menu insertar de este programa nos da una amplia gama de posibilidades para
usar distintos elementos en un documento de texto.

Con esta opcion del menu podras insertar en un documento desde el nimero de
pagina hasta sonido o video Por eso es importante que conozcas las posibilidades
que nos ofrece este menu.

Una de las opciones principales y mas usadas de este menu es la posibilidad de
poner un encabezado y pie de pagina a nuestro documento.

Los encabezados y pies de pagina ofrecen un método sencillo y eficaz para afnadir
elementos comunes en la parte superior e inferior de cada pagina de un
documento.

Eligiendo la opcion Insertar — Encabezamiento o Insertar — Pie de pagina mas
la opcion del submenu “todo”, se nos habilitard en nuestro documento una zona
destinada para los mismos en la que podremos poner el contenido deseado y
aplicar igualmente el formato de la misma manera que hacemos en el resto del
documento.

AN

m Formato Tabla He

Salto manual...

Campos »
Simbolos...

Marca de formateo >
Seccion...

Hiperenlace
Encabezamiento >
Pie de pagina »>

Nota al pie/Nota al final...

Marcador... |
Referencia...

Comentario A% {o]
Guién...

indices y tablas >
Sobre...

Marco...

Tabla... 8F12
Regla horizontal...

Imagen >
Video y sonido

Objeto >
Marco flotante

Archivo...

Asi mismo, recuerda que los encabezados y pies de paginas también pueden ser configurados desde el

menu Formato — Pagina eligiendo la pestaia correspondiente.

Si quieres distinguir el encabezado y pie de la primera pagina del resto de las paginas lo podras hacer

eligiendo la opcion Insertar — Encabezamiento — Primera pagina.

Una opcién muy utilizada en los encabezados y pies de paginas es la insertar informacién como el nimero de
pagina, el nombre del autor, la fecha o la hora. Esto lo podras hacer desde el menu Insertar — Campos.
Normalmente esta informacion se usa en el encabezado o pie pero puedes usarla en cualquier parte del

documento.

-

O Autoevaluacion

ejemplo en H,O?
Si, desde la pestaina fuente.
Si, desde la pestafa posicion.
No, en Writer no podemos poner subindices.

No, hay que acceder a formato/estilo.

iapanado.

¢Nos permite la ventana de formato de caracter poder poner un subindice, como por

Esta respuesta no es correcta. Writer si permite crear subindices. Repasa de nuevo el
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Solucion

1. Incorrecto
2. Opcidn correcta
3. Incorrecto
4. Incorrecto
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1.5.- Caracteres especiales, comentarios e
imagenes.

Una de las ventajas de usar un procesador de texto, es que podemos insertar ademas de texto otros tipos de
objetos, que dan gran funcionalidad y prestaciones a un documento.

Entre ellas podemos destacar la insercion de:

Caracteres especiales.
Comentarios.
Imagenes.

No olvides que para insertar cualquiera de estos objetos debes estar situado en el lugar
donde quieres insertarlo, para luego pulsar en dicho objeto.

Los caracteres especiales nos dan la posibilidad de insertar en el documento una serie de simbolos que de
otra manera quizas no podriamos utilizar. Para usarlo debemos acceder al menu Insertar — Simbolos.

Ten en cuenta que podras cambiar la fuente y el subjuego para obtener asi mas simbolos.

Los comentarios nos permiten introducir fuera del documento mensajes, notas o cualquier texto enlazado a
una parte de nuestro documento. Es muy util cuando un documento esta siendo utilizado por varias
personas, de modo que una persona puede poner notas 0 mensajes al resto de personas que lo utilicen
indicando correcciones o mejoras que se puedan hacer en el documento, por ejemplo.

Para que puedas insertar un comentario debes colocar el cursor en el lugar al que quieres enlazar el
comentario y acceder al menu Insertar — Comentario.

Cuando lo hagas veras que el comentario que aparece a la derecha fuera de la pagina esta conectado con la
misma por una linea de puntos discontinuos. Ademas, podras ver como Writer agregara automaticamente al
final del comentario el nombre del autor y la fecha y la hora de creacién del comentario.

Esto seria un ejemplo de como quedaria un comentario si lo incluimos en este mismo documento.

A Y

Por ultimo, vamos a ver como podemos insertar imagenes o fotografias en un documento de Writer, lo que
mejorara la presentacion y vistosidad del documento.

Recuerda que para insertar una imagen debemos utilizar el menu Insertar — Imagen.

En las siguientes imagenes puedes ver el procedimiento de insercion de una imagen:

ACATUR

ACATUR

ACATUR

g
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“® Debes conocer

Acerca de las diferentes teclas especiales, ver la Wikipedia: Teclado (Informatica) de donde
hemos tomado este esquema de la distribucion espariola del teclado IBM PC (en portatiles,
puede cambiar bastante). Los enlaces que aparecen en algunas de las teclas conducen a las
paginas informativas correspondientes de la Wikipedia.

Esc F1 F2 F3 F4 5 Fé F7 F8 F9 F10 | F11 | F12 ImpPet | Bloq | Pousa
PotSs Daspl Inter
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1.6.- Las barras de herramientas.

Como describimos en el primer apartado de esta unidad, en la ventana de Writer podemos encontrar la barra
de herramientas estandar y de formato justo debajo de la barra de mendus.

En ellas podemos encontrar botones que nos permiten hacer una serie de acciones de forma rapida y
sencilla sin tener que acudir a ningln otro lugar, por esa razén es mas cémoda tenerlas a un solo clic de
raton.

L Sin thuio 1 - CpenOffice Writer
B-3-8= & BAR YE &-¢ B @=-v A2ES9% O, Bee.
Encabezamieno  [iJ TimesNewRomn [ 12 B NCS Exzsw sree A-V-2-
. 1 12 3 -4 5 -6 -7 B9 10 1 12 13 14 15 16 F 18

Si ponemos el ratén encima de cada botdn podemos encontrarnos con una ayuda que nos indica para qué
se usa dicho botén.

Debes saber que estas barras son configurables, pudiendo nosotros quitar o poner también los que méas nos
convengan.

Justo al final de cada barra, nos encontramos con un botdn con una flecha que si pulsamos en él y elegimos
“botones visibles” se nos mostrara una lista con todos los botones que podemos tener en esa barra.

@k a-s-E-,

En la opcién “personalizar barras de herramientas” de este botén nos aparece una ventana que nos permite
personalizar en muchos aspectos cualquier barra de herramienta e incluso la barra de menus.

Ademas, desde este boton podremos bloquear la barra de herramientas para no poderla mover o modificar, o
incluso quitarla de la ventana a través de la opcién “cerrar barra de herramientas”.

Podremos poner visibles o invisibles las barras de herramientas a través del menu Ver — Barra de
herramientas. Desde aqui, con un simple clic estara visible u oculta en la ventana.

Por ultimo, si pinchamos con el botén izquierdo del ratén en una zona punteada a la izquierda de cada barra
de herramientas, podemos ver cdmo movemos la barra hacia el lugar donde nos convenga mejor para usarla
de manera mas facil.

B-Bde B8

O Autoevaluacion

Indica cual de los siguientes enunciados es cierto acerca de la barra de herramientas.
La barra de herramientas no se puede ocultar.

Si ponemos el ratéon encima de un botén de la barra de herramientas podremos ver una
pequefia ayuda o descripciéon de para que sirve.

Las barras de herramientas no se pueden mover de su posicion.

Los iconos o botones que aparecen en la barra de herramientas no se pueden configurar.
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Muy bien, gracias a esta ayuda puedes saber para que sirven cada icono de la barra de
i herramientas.

28 de 72 08/12/2020 22:40



5. Explotacion de aplicaciones informaticas.

29de 72

Respuesta incorrecta. Puedo seleccionar los botones que quiero que aparezcan en la
barra segun mis necesidades.

Solucion

1. Incorrecto
2. Opcidn correcta
3. Incorrecto
4. Incorrecto

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_1jkemZ/EMOS...
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1.7.- Ortografia y gramatica.

Para que un documento de texto esté formalmente bien presentado, este debe contener una ortografia y
gramatica seria. Para ello Writer nos aporta una utilidad que nos permite revisar estos dos aspectos dentro
de nuestro documento.

Por defecto Writer nos marca las palabras que entiende que estdn mal escritas mediante un subrayado
ondulado como vemos en la siguiente imagen:

estas palavras marcadas

A

Si hacemos clic con el boton derecho sobre una de estas palabras marcadas como incorrectas, se nos
mostraran varias sugerencias entre las que podemos seleccionar la correcta en caso de que aparezca.

Si usamos la opcién Herramientas — Ortografia y gramatica podemos ir viendo cada una de las palabras que
Writer no conoce de nuestro texto, dandonos unas sugerencias para sustituirla. Ademas tenemos las
siguientes opciones:

La opcién “Ignorar todo” desmarca todas las coincidencias en que se halle escrita la palabra en el
documento.

Con la opcién “Agregar” podemos ademas guardar la palabra en el diccionario interno de Writer para
que no la vuelva a mostrar como error (tengamos cuidado de que esté escrita de forma correcta).

El boton “Cambiar todo” va a cambiar todas las coincidencias que se encuentren en el documento por
la palabra sugerida que esté marcada.

Recuerda que tener faltas de ortografia utilizando un procesador de texto esta muy mal
visto dado la facilidad que nos proporciona esta aplicacion para evitarlas.

O Autoevaluacion

¢Qué podemos hacer con las palabras que Writer encuentra como mal escritas?

Ignorarlas.
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Solucion

1. Correcto
2. Incorrecto
3. Correcto
4. Correcto
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1.8.- Creacion y manipulacion de tablas.

Una de las herramientas mas usadas en un procesador de texto podria ser la de creacion de tablas.

Las tablas permiten organizar la informacion a través de filas y columnas que podremos distribuir a nuestro
gusto. Ademas, también podemos insertar imagenes dentro de las tablas, por lo que es una forma facil de
agrupar imagenes en el documento.

Por ese motivo Writer tiene un menu dedicado exclusivamente a la creacion y manipulaciéon de las tablas.
Ademas de esto, Writer pone a nuestra disposicion una barra de herramientas que nos aparecera en el
momento en el que creamos una tabla y estemos manipulandola, lo que nos facilitara enormemente trabajar
con las tablas.

A
Con la opcién Tabla — Insertar podemos crear una tabla con el nimero de filas y columnas que deseemos,
ademas de poder indicarle si queremos tener o no bordes en dicha tabla.

T peaertas Vetars Ayude
Freeta

D -]

Una vez que esté la tabla en el documento podras insertar con esa misma opcion, filas y columnas a la tabla.

También, una vez creada podras borrar o seleccionar la tabla, filas o columnas con las opciones de este
menu. Y por supuesto, podras hacer muchas mas acciones con las celdas (interseccion de una fila y una
columna) de dicha tabla.

- A
O Autoevaluacion

Para poder insertar una tabla en nuestro documento debemos ir al menu "Insertar" de la
barra de menus.

Verdadero.

. Incorrecto. Lee de nuevo este apartado o haz ti mismo la prueba. '

+ Muy bien, existe un menu dedicado exclusivamente al manejo de las tablas. ]

.

Solucion
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. 1. Incorrecto
+ 2. Opcién correcta
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1.9.- Imprimir un documento.

A la hora de pasar a papel un documento de texto debemos saber que podemos ver una previsualizacion
antes de imprimirla. Para ello debemos pulsar en el menu Archivo — Vista preliminar.

Si no queremos ver una vista previa de como quedaria la impresién, podemos imprimir directamente el
documento o podemos ir a la ventana de configuracién de la misma, pulsando en Archivo — Imprimir,
apareciendo la imagen siguiente:

Como puedes apreciar en la imagen anterior, vemos a la izquierda una péagina de ejemplo de nuestro
documento. A la derecha nos encontramos con una serie de pestafias que nos permiten personalizar nuestra
impresion.

El primer paso es elegir la impresora que vamos a usar, en el caso de tener mas de una hay que indicar si
queremos imprimir todas o un conjunto de paginas, el nimero de copias y en el caso de que nuestro
documento tenga comentarios, debemos indicar dénde queremos imprimirlos. Todo esto esté en la pestaia
“General”.

En la pestana “OpenOffice.org Writer” se indica el contenido a imprimir y el color, es decir, si queremos
imprimir en blanco y negro o en color.

En el caso de querer imprimir mas de una pagina por hoja, hay que indicarselo en la pestana “Diseno de
paginas”.

En cuanto a las propiedades de un documento debes saber que podemos consultarlo en el menud “Archivo”,
donde podemos encontrar informacién importante de nuestro documento.

L P PR

Ademas, en la pestaia “Seguridad” de esta opcion, podremos poner nuestro documento como de sélo
lectura e incluso ponerle una contrasefa.

e A
0 Autoevaluacion

Para imprimir un documento con dos paginas por hoja, debemos usar un programa
externo al Writer.

Verdadero.

Si aun no sabes donde puedes encontrar esta posibilidad lee otra vez este apartado y
veras que lo puedes hacer desde la pestafia "disefio de paginas" de la ventana imprimir.

.

Efectivamente. Si puedes imprimir dos paginas por hoja desde la pestafia "disefio de
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| paginas" de la ventana imprimir.
: ., ;
' Solucion ;
1. Incorrecto
+ 2. Opcién correcta :
G /
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2.- Creacion de bases de datos en OpenOffice:
Base.

4 I

n r -
#{) Caso practico

La empresa de Valle quiere hacer un ' _______ mailing a todos sus

clientes para informarles sobre los nuevos productos que van a
comercializar.

Para ello es fundamental disponer de todos los datos de sus
clientes informatizados de modo que sea sencillo realizar
cualquier tipo de operacién con ellos.

Para eso nada mejor que disponer de una base de datos de todos sus clientes que permitan su
tratamiento de forma rapida y eficaz.

G J

Una base de datos es un programa especializado en almacenar y gestionar gran cantidad de informacion,
facilitando su tratamiento y comunicacién entre varios usuarios y sistemas.

4 2\

.7 Reflexiona

¢ Se te ocurre alguna aplicacion practica de base de datos? ¢En qué tipos de empresas crees
que se usan las bases de datos?

Mostrar retroalimentacion

Hoy en dia, cualquier empresa independientemente de su tamano, necesita gestionar su
informacién a través de bases de datos para rentabilizar su negocio. Desde
supermercados a pequefias tiendas (un taller) usan hoy dia bases de datos que le permiten
llevar un control sobre su negocio (clientes, proveedores, ventas,...).

Hoy en dia, las bases de datos son fundamentales en la mayoria de sistemas
informaticos. Todas las empresas tanto publicas como privadas las usan y seria
dificil su funcionamiento sin estas aplicaciones.

OpenOffice incorpora una aplicacién gratuita y libre para la gestién de bases de
datos, llamada Base.

Base permite trabajar con bases de datos relacionales, que es un tipo de base de
datos que se caracteriza por basar su funcionamiento en la relacién de los datos
que contiene. Por eso OpenOffice Base es un gestor de bases de datos
relacionales.

Ademas, es importante que sepas que al igual que ocurre con el resto de aplicaciones de OpenOffice,
Microsoft tiene una aplicaciébn comercial equivalente, que en el caso de las bases de datos se llama
Microsoft Access.

‘ A
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f_’l Recomendacion

OpenOffice Base es capaz de abrir bases de datos de Microsoft Access, pero al ser mas basico
que este y tener menos funcionalidades puede ser que nos de algin problema actualmente.

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_1jkemZ/EMOS...

. Para saber mas

.

Si quieres conocer mas cosas sobre OpenOffice:

@ Apache OpenOffice Base.
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2.1.- Entorno de trabajo.

Como podras comprobar a continuacion el entorno de trabajo de OpenOffice Base difiere bastante con el de
otras aplicaciones que hayas visto hasta ahora.

En la siguiente imagen puedes ver cémo es el entorno de trabajo por defecto de Base:

$

En ella podemos observar los siguientes elementos:

Panel de base de datos: aqui podemos elegir el tipo de elemento de la base de datos con el que
queremos trabajar. Como estudiaremos mas adelante estos elementos son: tablas, consultas,
formularios e informes.

Panel de tareas: en este panel estan las tareas que podemos realizar segun el tipo de elemento
seleccionado.

Area de trabajo: en la que aparecen los objetos creados segun el elemento que hayamos seleccionado
en el panel de base de datos. Si no tenemos nada creado aparecera en blanco.

Ademas, como en la mayoria de aplicaciones tenemos la barra de menus y la barra de herramientas con
las mismas funcionalidades que en otras aplicaciones y algunas mas adaptadas a las particularidades de
esta aplicacion.

En el siguiente video puedes ver como es el entorno de trabajo de OpenOffice Base:

Resumen textual alternativo

Elementos de una base de datos.
Las bases de datos de OpenOffice estan formadas por los siguientes elementos u objetos: L

Tablas: es el lugar donde se almacenan todos los datos que queramos tratar. Para poder  co.a.
almacenar los datos las tablas estan formadas por campos y registros.

Consultas: nos permiten recuperar la informacién almacenada en las tablas aplicando una
serie de filtros que nos mostraran soélo aquellos datos que de verdad nos interesen en cada
caso.

Formularios: nos van a permitir introducir informacién en la base de datos de forma
sencilla y eficaz.

Informes: nos permiten mostrar los datos existentes en la base de datos de forma principalmente
impresa o en otros formatos como el “pdf”. Lo habitual es que los informes se creen a partir de la

Foermduos

Infoemes
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ejecucion de consultas.

O Autoevaluacion

Indica cuales de los siguientes son elementos de una base de datos de OpenOffice:
Tablas.

Solucion

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

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_1jkemZ/EMOS...
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2.2.- Las tablas. Propiedades y tipos de datos.

Las tablas son el objeto que nos va a permitir almacenar toda la informacién que queremos gestionar,
gracias a los campos y registros. Recuerda que el resto de componentes de la base de datos dependen de
las tablas para hacer su funcién, por lo que no puede existir ninguna base de datos sin tablas.

Antes de que empieces a crear las tablas en una base de datos es importante hacer lo siguiente previamente:

1. Realizar un analisis previo de la informacion con la que vamos a trabajar: debemos pensar que
informacién me interesa tener almacenada, qué tipo de informacién quiero obtener mediante consultas,
que informacién vamos a utilizar con mas frecuencia, etc.

2. Ver que objetos necesitamos tener en nuestra base de datos (consultas, formularios, informes,...).

Una vez tengamos claro que datos necesito, como lo quiero mostrar y qué disefio quiero dar a la base de
datos podemos empezar a crear las tablas. No olvides que el objetivo de las tablas es almacenar informacién
de modo que sea facilmente accesible y no se repita informacion innecesariamente.

Para crear una tabla necesitas introducir los siguientes datos en OpenOffice Base cémo puedes ver en la
imagen:

1. Campos: es cada uno de los datos que quiero almacenar para una tabla. Todos los campos de una
tabla deben estar relacionados, almacenando informacién comudn de una entidad. Por ejemplo, los
campos para almacenar los datos de empleados de una empresa podrian ser: nombre, apellidos,
direccion, teléfono, etc.

2. Tipos de datos: para cada campo de nuestra tabla hay que indicar qué tipo de informacién va a
almacenar. Esta puede ser numérica, de texto, de fecha y hora, verdadero o falso, etc.

3. Descripcion: opcionalmente podemos afadir una descripcién para cada campo que explique
brevemente para que nos sirve.

4. Propiedades: para cada campo podemos controlar la apariencia que van a tener los datos. Asi por
ejemplo podemos evitar su introduccion incorrecta por parte del usuario, especificar valores por defecto
o especificar reglas que sélo permitan la introduccién de determinados datos.

Por ultimo, debes saber que en las tablas podemos crear lo que se denomina una * llave primaria, que en el
caso de tablas que tengan relacién con otras tablas sera obligatorio su utilizacién.

El utilizar llaves primarias en las tablas presenta las siguientes ventajas:

Acelera las consultas.

La visualizacion de los datos de una tabla apareceran inicialmente ordenados por los valores de la llave
primaria.

Impide duplicaciones.

Permiten realizar relaciones entre tablas.

En OpenOffice podemos crear una tabla de dos formas diferentes:

A través del modo disefo: la tabla la crearemos manualmente desde cero por lo que tendremos
control total sobre su creacion, debiendo indicar todas las caracteristicas que va a tener.

Con un asistente: Util si nuestra tabla se ajusta a alguna de las plantillas que tiene OpenOffice por
defecto.

En el siguiente video puedes ver el procedimiento para crear una tabla:
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2.3.- Relaciones entre las tablas.

Hemos comentado al principio, que OpenOffice Base es una base de datos relacional. Por tanto, si quieres
aprovechar todas las ventajas que aporta este programa es importante que los datos se almacenen en varias
tablas diferentes que estén relacionadas. Esto es mucho mejor que tenerlo todo en una Unica tabla con todos

los datos.
4 N\
e
e

Reflexiona

Imagina que tenemos una tabla que almacena la informacién de los empleados de una
empresa. Los campos que tiene esa tabla son entre otros: Nombre, apellidos, direccion,
teléfono y el departamento al que pertenecen en la empresa.

Imagina que la empresa tiene 200 empleados, por tanto, esa tabla tendra 200 registros
almacenados.

¢ Qué ocurriria si el director de la empresa decide cambiar de nombre del departamento de
“contabilidad” por “cuentas”? ¢ Cuantos registros tendriamos que cambiar en la base de datos?
¢ Se te ocurre algin modo de evitar este problema?

Mostrar retroalimentacion

Puesto que tenemos una sola tabla el cambiar de nombre el departamento de
contabilidad implica actualizar los registros de todos los empleados que estén en ese
departamento. Ademas se repite mucha informacién en la tabla.

Si creamos una tabla adicional llamada contabilidad y la relacionamos con la tabla de
empleados por un campo numérico, solo deberiamos modificar el nombre del
departamento en un Unico sitio, sin tener que tocar la tabla de empleados. De esta
manera mejoramos mucho el mantenimiento de los datos.

El tener la informacién en varias tablas relacionadas en vez de en una Unica tabla nos aporta una serie de
ventajas, entre las que podemos destacar:

Se evitan duplicidades de informacion.

Se facilita la adicién, modificacién y eliminacién de los datos.

Se evitan la introduccién errénea de informacién en la base de datos, lo que garantiza la integridad.
Se mejora el rendimiento a la hora de buscar informacién (consultas).

Para crear y ver las relaciones de una base de datos debes pulsar el menld Herramientas — Relaciones,
apareciendo la siguiente imagen:

3 o e o | W g Oy oy, B, R Do

En el siguiente video puedes ver como podemos crear las relaciones entre diferentes tablas:
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http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_1jkemZ/EMOS...

: N
B n 7
; Recomendacion
Para aprovechar todas las ventajas que aporta OpenOffice Base como gestor de bases de
datos relacionales, es importante que exista como minimo una relacion entre las diferentes
tablas de la base de datos, teniendo ademas que tener cada tabla un campo como llave o clave
primaria.
N J
( A
2 6
Autoevaluacion
Gracias a las relaciones entre las tablas podemos evitar duplicidades de informacion.
Falso.
Verdadero.
 No es correcta. Repasa las ventajas de usar tablas relacionadas.
Muy bien, esa es una de las muchas ventajas que nos aportan relaciones entre las tablas.
: -7
: Solucion :
{ 1. Incorrecto
+ 2. 0Opcién correcta :
N J
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2.4.- Consultas.

Las consultas son objetos que nos van a permitir visualizar parte de la informacién que tenemos en las
diferentes tablas de una manera mas precisa y Util segun las necesidades que tengamos.

A diferencia de las tablas, las cuales podemos ver completas con todos sus campos, el uso de consultas nos
aporta las siguientes ventajas:

Podemos obtener informacién de varias tablas relacionadas.
Podemos seleccionar los campos que queremos visualizar.
Podemos filtrar los datos a visualizar segun diferentes criterios.
Podemos ordenar los datos segun diferentes campos.

El resultado de una consulta se muestra en forma de tabla, pero con los campos que nosotros indiquemos.

Las consultas son fundamentales para generar informes, los cuales presentan el resultado de la consulta de
una manera mas amigable al usuario. Ademas, las consultas también se pueden utilizar con los formularios,
que veremos a continuacion.

En OpenOffice podemos crear una consulta de tres formas diferentes:

En modo diseno: la consulta la crearemos a través de una ventana en la que seleccionaremos las
tablas y los campos que necesitemos utilizar.

Con un asistente: que nos guiara por una serie de faciles pasos para crear la consulta.

Mediante SQL: consiste en introducir unas instrucciones segun el lenguaje SQL. Este modo solo esta

recomendado para usuarios expertos y con conocimientos de este lenguaje.

En la siguiente imagen puedes ver la pantalla que nos permite crear las consultas:

S

El procedimiento para crear una consulta lo puedes ver en el siguiente video:

Resumen textual alternativo

O Autoevaluacion
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¢De qué formas podemos crear una consulta en OpenOffice Base?

A través de un asistente.

Solucion

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

RS

R e T L et i Tt
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2.5.- Formularios e informes.

Si quieres introducir datos en las tablas de forma sencilla, cdmoda y de modo que minimices la posibilidad
de error en la introduccién de informacion, debes usar los formularios.

Los formularios nos van a permitir mediante la utilizacién de unos controles graficos que cualquier usuario
pueda introducir o visualizar informacién de una tabla.

Cuando crees un formulario puedes indicar con que campos de una tabla quieres trabajar, siendo posible
utilizar algunos o todos, seguln tus necesidades. Ademas, también puedes crear formularios a partir de
consultas que tengas creadas en la base de datos.

Otra utilidad que le puedes dar a los formularios es la de mostrar la informacién de una o varias tablas, de
modo mucho mas visual y potente de como lo hariamos viendo directamente las tablas.

Por ultimo, debes saber que podemos crear todos los formularios que queramos sobre una misma tabla de
modo que cada una la usemos para realizar operaciones diferentes.

4 N
Bj Recomendacion

Es importante que recuerdes que para que los formularios puedan introducir datos en las
tablas, estas deben estar cerradas, es decir, no debes tener la tabla abierta en una ventana.

N\ J

En OpenOffice podemos crear un formulario de dos formas diferentes:

En modo disefo: en el que para que puedas crear un formulario debes indicar el origen de los datos,
los controles que formaran el formulario y las propiedades de control de los mismos.

Con un asistente: que nos guiara por una serie de faciles pasos para crear el formulario. Debes saber
que con el asistente tenemos menor control sobre cémo se crea el formulario.

[ an

Iy

L N [ Feersp

En el siguiente video puedes ver como podemos crear un formulario en nuestra base de datos:
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Resumen textual alternativo

Informes.

Gracias a los informes vamos a poder presentar la informacion de nuestra base de datos de una forma
mucho mas amigable.

Los informes van a consistir en la generaciéon de un documento ideal para su presentacion en pantalla o para
su impresion en papel a través de las tablas o consultas que tenga creadas en la base de datos. Podras
generar por ejemplo facturas, albaranes, listado de compras o ventas, etc.

Como veras en el siguiente video y a diferencia de los objetos vistos anteriormente los informes sélo se
pueden generar usando el asistente de OpenOffice Base.

Veamos en el siguiente video como puedes crear un informe en nuestra base de datos:

Resumen textual alternativo
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3.- Creacion de presentaciones en OpenOffice:

Impress.
4 B
S s -
#{) Caso practico
El departamento de contabilidad de la empresa de Valle, le ha pedido que le ayude a preparar
el informe de estado de cuentas de la empresa.
Para ello, nada mejor que utilizar la aplicacion de OpenOffice llamada Impress, con la que
podra mostrar toda la informacion que el departamento de contabilidad tenga preparada de
manera visual y atractiva.
N J
Impress es la herramienta
. que nos ofrece OpenOffice
e OpenOffice'4 /encre !
para crear presentaciones. Es
2 posinero d et {2 oo muy similar a Microsoft
Jisideni B e PowerPoint, aunque con la
e ventaja de que es gratuita.
Las presentaciones son
O bsidirhid imprescindibles hoy en dia ya

que permiten  comunicar |

informacidn e ideas de forma visual y atractiva.

La variedad de usos que permite esta herramienta hace que las presentaciones se usen en diferentes
ambitos: para exponer resultados de una investigacién, en la ensefianza como apoyo al profesor para
desarrollar un determinado tema, en las empresas para preparar reuniones, para presentar los resultados de
la empresa, para presentar un nuevo producto, etc.

En conclusién, en la mayoria de los casos en que se quiere exponer informacién de forma agradable para
captar la atencion del interlocutor, se utilizan las presentaciones.

Con Impress podemos crear presentaciones de forma facil, rapida y con gran calidad, ya que incorpora
herramientas que nos permiten personalizar las presentaciones de mdltiples formas. Por ejemplo podemos
controlar el estilo de los textos y de los parrafos, insertar graficos, imagenes o texto tipo ©* WordArt.

~

S

Pulse para afadir un titulo -

Pulse para aftadir texto

Pero lo que hace a Impress tan atractivo es que podemos insertar efectos animados, videos o sonidos.
También podemos revisar la ortografia de los textos e incluso insertar notas para que el locutor pueda tener
unas pequefas aclaraciones para su exposicion.

Para que te hagas una idea de todo lo comentado hasta ahora mira el siguiente video en la que veras una
presentacion que sera utilizada a lo largo de este bloque:
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Resumen textual alternativo

() Autoevaluacion

¢Qué objetos podemos insertar en una presentacion de Impress?

Imagenes.

Solucion

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

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_1jkemZ/EMOS...
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3.1.- Entorno de trabajo.

Para empezar a trabajar con esta aplicacion nada mejor que ver primeramente como es el entorno de trabajo
del mismo.

Cuando ejecutamos este programa, podemos encontrarnos algunos elementos que no son cotidianos a otros
programas que ya hemos usado, ya que para el disefio de una presentacion necesitamos unas herramientas
mas especificas.

Asi los elementos de la ventana de trabajo de Impress son los que ves en la siguiente imagen:

BARRA DE HERRAMIENTAS ESTANDAR
Y LINEAS DE RELLENO

.;:_E;:‘

PANEL DE TAREAS

Pulse para afadir un titulo

PANEL DE
DIAPOSITIVAS
Pulse para afadir texto
AREA DE TRABAJO

BARRA DE DIBUJO
S

Podemos destacar los siguientes elementos:

Panel de diapositivas: que muestra las diapositivas que se van creando. Nos ofrece la posibilidad de
crear nuevas diapositivas, eliminarlas, cambiar su orden...
Panel de tareas: este panel nos ofrece la mayoria de opciones bdsicas que se van a usar para hacer
una presentacién aceptable. En él estan las siguientes herramientas:
Paginas maestras: formada por una serie de plantillas que permiten definir el estilo de pagina de
su presentacion.
Disefios: aqui podemos definir la estructura de elementos que va a tener las diapositivas.
Disenos de tabla: que nos permite elegir entre diferentes estilos de tablas en caso de querer
insertar una en nuestra diapositiva.
Animaciones personalizadas: muestra diferentes animaciones que podemos anadir a los
elementos seleccionados de una diapositiva.
Transicion de diapositivas: permite asignar un efecto o animacién al pasar de una diapositiva a

otra.
Cada una de estas pestanas ofrecen gran cantidad de opciones para trabajar en una diapositiva.

Barra de dibujo: Con gran cantidad de botones que se destacan aqui porque es de gran utilidad en las
diapositivas para darle algun atractivo y utilidad al contenido.

Los demas elementos de la ventana seguro que los conoces por ser comunes a todos los programas.

e A

& Recomendacion

Es importante que sepas reconocer bien el entorno de trabajo de Impress, con cada uno de sus
paneles, porque te facilitaran en gran medida la creacion y disefio de una presentacion.
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/

6 Autoevaluacion

¢Qué elemento no forma parte de la ventana de Impress?

Panel de tareas.
Panel de control.
Panel de diapositivas.

Barra de dibujo.

Respuesta incorrecta. Esa barra es de gran utilidad en las diapositivas para darle algin
atractivo y utilidad al contenido.

Solucion

1. Incorrecto
2. Opcidn correcta
3. Incorrecto
4. Incorrecto

\
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3.2.- Operaciones basicas en Impress.

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_1jkemZ/EMOS...

Las opciones u operaciones basicas que podemos hacer con este programa como por ejemplo crear una
presentacion, guardarla, abrir una existente o cerrarla, se llevan a cabo de una manera muy similar a los

demas programas que ya has visto previamente.

Estas operaciones las puedes realizar eligiendo la opcion necesaria en el menu “Archivo” o pulsar en algunos
de los botones de la barra de herramientas destinados a ese fin como puedes comprobar en la siguiente

imagen:

AN

Debes tener en cuenta que existe un asistente que puedes usar a la hora de crear una presentacion, pero

que sélo se recomienda utilizar en el caso de que tengas muy claro como va a ser la misma.

En este video puedes ver como se llevan a cabo estas operaciones basicas:

Resumen textual alternativo

( N
"4
; Recomendacion
Es de gran importancia guardar los cambios de forma periddica en una presentaciéon aunque la
misma no esté terminada, pues de lo contrario podrias perder gran parte del trabajo realizado
ante un blogqueo del equipo o un corte eléctrico.
& J
( N
2 6
Autoevaluacion
¢Qué opcion del menu "Archivo" debo utilizar para guardar la presentacion con otro
nombre?
Guardar.
Guardar como.
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Guardar todo.

No existe ninguna opcién en el menu Archivo para realizar esa operacion.
+ No esta bien. Esta opcién no nos permite cambiar el nombre del fichero. '
. Muy bien, esta opcidn nos permite guardar la presentacion con otro nombre. ;
+ Esa respuesta no correcta. Esta opcién guarda todas las presentaciones que tengamos
» abierta con el mismo nombre. ;
. Respuesta incorrecta. La opcién "Guardar como" nos permite realizarla. :
| |
| :
:Solucién :
| ;
+ 1. Incorrecto :
3 2. Opcidn correcta :
+ 3. Incorrecto
. 4. Incorrecto :

- J
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3.3.- Las diapositivas.

El disefio de una presentacion engloba muchos aspectos que debes tener en cuenta.

Una presentacién estd compuesta por una o mas diapositivas, y son estas las que contienen la informacion.
Asi que lo primero que debes tener claro a la hora de disefiar una presentacién es el manejo de estas
diapositivas.

Para anadir una diapositiva a una presentacion lo puedes hacer de R —
varias formas:

Menu Insertar — Diapositiva. v ' B
Botdén derecho en el panel de diapositiva — Nueva diapositiva.
Pulsando el botén de diapositiva de la barra de herramientas.

Recuerda que la mayoria de las acciones que puedes llevar a cabo en
una diapositiva las podras realizar pulsando el botén derecho del ratén en la diapositiva seleccionada o
desde el panel de tareas.

Es importante que sepas que la informacion que podemos incluir en una diapositiva puede ser muy variada:
texto, imagenes, musica, graficos, férmulas, diagramas, enlaces, etc.

En el siguiente video puedes ver como se afiaden diapositivas, como se borran, se duplican, se le pone un
nombre y como se puede introducir informacion en ellas:

Resumen textual alternativo

O Autoevaluacion

¢Qué operacion de las siguientes no podemos realizar con una diapositiva?
Ocultarla.
Borrarla.
Duplicarla.

Todas las operaciones indicadas son posibles realizar sobre una diapositiva.

. No esta bien. Podemos ocultar aquellas diapositivas que deseemos sin problema. ‘

. Incorrecto, esta operacion la podemos realizar perfectamente. ;
1
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Esa respuesta no correcta. El duplicar una diapositiva nos puede ahorrar mucho tiempo en
el desarrollo de una presentacion.

Muy bien. Ya casi eres un experto manejando diapositivas.

.

3 -7

. Solucion

+ 1. Incorrecto

: 2. Incorrecto

] 3. Incorrecto

+ 4. Opciodn correcta

T L o L L T PPy

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_1jkemZ/EMOS...
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3.4.- Diseio, paginas maestras y vistas de trabajo.

Una vez que sabemos como se insertan y usan las diapositivas de una presentacion y como se incluye
informacion en éstas, es muy importante que sepas darle un disefio y un formato equilibrado y acorde con el
tipo de presentacidén que estemos realizando.

Todo este trabajo se hara desde las diferentes pestaias del panel de tareas como son paginas maestras y
diseio.

Paginas maestras X

il

- =l Usadas e Propiedades
i —— Animacidn personalizada
Transicion de diapositivas
Estilos y formateo
E Usadasrn  Galeria
Navegador

Pulse para ariadir un titulo

+ Pulse para afadir texto + Pulse para afiadir texto

Desanclar
[+ Puise para anadir texto . 8§ Personalizacién »

=/ Disponibles para su uso

Asi, Impress nos ofrece la posibilidad de elegir entre unos disefios ya establecidos, los cuales nos facilitan la
distribucién de nuestra informacion.

Ademas, también tenemos a nuestra disposicidn unas paginas maestras que nos van a facilitar el formato
final de nuestra presentacién ya que si elegimos una de las propuestas ya tendremos resuelto muchas
opciones de formato como son: el color de fondo, tipos y estilos de los titulos y parrafos, color o colores de
las letras, etc.

Y por ultimo, Impress nos facilita el trabajo directo con nuestra presentacion ofreciéndonos diferentes formas
de vista y trabajo.

Podemos ver de forma clara una serie de pestafias que nos ofrecen varias vistas siendo las mas usadas
estas:

Vista normal: desde la cual se trabaja la mayoria del tiempo porque es desde donde mejor se puede
ver y trabajar de forma directa con una diapositiva.

Vista de notas: desde la cual se puede afiadir mas informacién de la que se puede ver en la propia
diapositiva. Sera informacién que ayuda en la explicacion del contenido de la diapositiva.

Vista clasificador de diapositivas: desde la cual podemos tener una visién general de todas nuestras
diapositivas.

Vista presentacion: la cual permite ver dicha presentacién como una presentacion. En este caso hay
que acudir al menu ver — presentacién o pulsar la tecla F5.

Para ver cémo se trabaja con los disefios, con las paginas maestras o con las diferentes vistas mira el
siguiente video que te lo dejara todo mucho mas claro:
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Resumen textual alternativo
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3.5.- Animaciones y transiciones de diapositivas.

Algunas de las opciones que mas vistosidad y atractivo le pueden dar a nuestras presentaciones nos la
ofrecen las herramientas de animaciones personalizadas y de transiciones de diapositivas.

Paginas maestras X

il

=zl Usadas e  Propiedades

— Paginas maestras

B Animacion personalizada
Estilos y formateo

= Usadasr  Galeria

Navegador

|
. Desanclar

Personalizacién >

= Disponibles para su uso

Para dar una animacién a un elemento concreto de nuestra diapositiva, ya sea un texto, una imagen o un
grafico debemos realizar los siguientes pasos:

1. Tenemos que elegir dicho objeto y pulsar en el botén “agregar” de la pestafia “animacion
personalizada” del panel de tareas.
2. Seleccionamos una animacion indicando el efecto de inicio y la velocidad.

Estos pasos debemos hacerlo con cada elemento al que le queramos poner una animacién. Dicho efecto
podremos modificarlo o eliminarlo si pulsamos en los botones “cambiar” o “quitar sucesivamente”.

Transiciones.
Las transiciones son efectos o animaciones que se producen al cambiar de una diapositiva a otra.
Para configurar una transicion debemos realizar los siguiente pasos:

1. Pulsamos en la pestaia “transicion de diapositivas” del panel de tareas.

2. Elegimos el efecto, la velocidad y cémo se llevard a cabo la transicidon de una diapositiva a otra. Este
Ultimo paso indica si se realizara mediante un clic de ratén o automaticamente pasados los segundos
indicados.

Los efectos elegidos se pueden llevar a cabo sélo a las diapositivas seleccionadas o a todas las diapositivas
de una presentacion si pulsamos en el botdn “aplicar a todas las diapositivas”.

Para que veas cémo se pueden llevar a cabo estos efectos en una presentacién mira el siguiente video:
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Resumen textual alternativo

O Autoevaluacion

Una transicion es el tiempo que tarda el usuario en ver una diapositiva.

Verdadero.

: Muy bien, la transicion es el efecto o animacion que ponemos entre dos diapositivas. '

Solucion

1. Incorrecto
2. Opcidn correcta
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Utilidades de Internet.

http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_1jkemZ/EMOS...

/

&

~

«{) Caso practico

El tiempo que ha pasado Valle realizando sus practicas en la
empresa, ha comprendido lo importante que es saber utilizar
diferentes aplicaciones de Internet, cémo navegadores web,
clientes de correo electrénico, el uso de foros, etc.

Gracias a estas aplicaciones ha podido solucionar problemas o
fallos en equipos informaticos de clientes, ha podido contactar
con clientes y proveedores de manera eficaz, ha podido
informarse sobre caracteristicas de algunos componentes o recibir soporte por parte de
algunos fabricantes.

Como ves, hoy dia sin Internet Valle no podria haber sido tan eficaz en su trabajo. Las
posibilidades y herramientas que nos proporciona Internet son fundamentales en muchas
profesiones actualmente.

Actualmente Internet es el medio de comunicacion mas usado en el
mundo laboral, de ocio y del conocimiento.

En este apartado vamos a ver algunas de las muchas utilidades o
servicios que Internet pone a nuestra disposicion, pero no debes olvidar
que continuamente se crean nuevos servicios o aplicaciones que nos
pueden facilitar el dia a dia. A

Entre los servicios mas usados en Internet tenemos: el correo electronico, las paginas Web, los foros, la
transferencia de ficheros o los servicios de mensajeria o telefonia.

Seguro que ya sabes lo que es Internet, pero ¢sabes como estd formada internamente? Podemos decir que
Internet es una gran nimero de equipos informaticos interconectados entre si, los cuales nos permiten usar
servicios de unos y de otros asi como comunicarnos de forma directa y continua. En definitiva, Internet es
una red de redes repartida por todo el planeta.

-

. Para saber mas

En el siguiente video puedes ver rapidamente cual ha sido el camino que ha recorrido Internet
hasta lo que es hoy en dia:
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Resumen textual alternativo

Si te interesa el tema y quieres profundizar mas, en el siguiente articulo puedes aprender mas
cosas sobre Internet:

@ Historia y crecimiento de Internet.

Video de sociedad digital en Espaia:

Resumen textual alternativo
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4.1.- El navegador Web.

Seguro que sabes que el navegador Web es el programa que usas para consultar paginas Web, ya estén en
el mismo ordenador, en una " Intranet o bien en Internet. Por ejemplo para realizar este curso estas usando
un navegador Web.

Antes de entrar en el manejo de estos programas tienes que tener claro qué es una URL y cual es la
estructura de una Web.

Es importante que sepas que toda pagina Web viene identificada por su URL, es decir, por su Localizador
Uniforme de Recursos, que es a lo que habitualmente llamamos direccion Web.

Una URL o direcciéon Web tiene la siguiente estructura: protocolo://nombre del dominio.

Algunos ejemplos serian: Google o Ministerio de Educacién y FP.

Ademas, debes saber que un sitio Web estd compuesto por una o varias paginas Web. Estas paginas estan
formadas por una serie de recursos como videos, imagenes o audio que se ofrecen a los visitantes a través
de dichas paginas. La forma en que se insertan estos recursos es mediante enlaces o hipervinculos.

Gracias a estos enlaces podemos navegar de unas paginas a otras hasta conseguir los recursos que
estamos buscando.

Los navegadores Web mas usados en la actualidad son: Internet Explorer, Mozilla Firefox y Google Chrome.
Aunque debes saber que hay muchos méas como Opera o Safari entre otros.

Veamos a modo de ejemplo los principales elementos de la ventana del navegador Mozilla Firefox por ser
uno de los navegadores mas seguros y completos, siendo su manejo muy parecido al de los otros
navegadores comentados anteriormente.

Barra de direcciones: aqui introducimos la direccion de la Web que queremos visitar.

Botones atras y adelante: nos servirdn para movernos por las paginas que hayamos visitado.
Pestanas: estas nos permiten tener abiertas varios sitios Web en la misma ventana del navegador,
ahorrandonos el uso de multitud de ventanas cuando queremos tener abiertos varios sitios Web.

Area de la pagina Web: elemento donde vemos el contenido de cada pagina. Aqui podremos
encontrarnos texto, imagenes, videos y enlaces ente otros, que nos permitiran seguir navegando por
Internet.

Para saber mas

En el siguiente enlace puedes aprender mas cosas sobre los navegadores Web.

@ Navegadores Web.

O Autoevaluacion

La barra de direcciones de un navegador me permite indicar la pagina que quiero
visualizar.

Falso.

Verdadero.
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.

Solucion

1. Incorrecto
2. Opcidn correcta
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4.2.- Buscadores.

Actualmente la mayoria de los usuarios de Internet pasamos mucho tiempo
buscando informaciéon muy diversa en la red. Es por esto por lo que los buscadores
forman parte de unas de las paginas mas usadas en Internet y por lo que es muy
importante llevar a cabo un uso optimizado de los mismos.

Un buscador es aquella Web que se encarga de encontrar informacién en otras
paginas de la red, dependiendo de unos criterios de blusqueda preestablecidos por
el usuario.

Debes saber que existen diferentes tipos de buscadores.

Tematicos: la informacién esta clasificada en categorias o directorios por las que debe moverse el
usuario para realizar una busqueda. Un ejemplo es el buscador Yahoo.

Genéricos: aqui el usuario busca informacién sin indicar con qué tematica esta relacionado la
blusqueda. Seguro que conoces el buscador mas importante de este tipo, que no es otro que Google.

A la hora de realizar una busqueda es muy importante saber cdmo podemos filtrar las posibles coincidencias
que nos localice el buscador, pues no es lo mismo tener que buscar entre 1.000.000 de coincidencias que
entre 500.

Por eso vamos a ver como podemos mejorar las busquedas que realicemos en los buscadores:

Escribe solo las palabras claves de la busqueda: normalmente los articulos, preposiciones y
conjunciones (el, en, que) no son tenidos en cuenta por los buscadores.
Debemos usar todas las palabras claves que podamos para asi acercarnos mas a lo que buscamos.
Debemos vigilar nuestra ortografia, aunque ya algunos buscadores reconocen las palabras que no
existen y las sustituyen. Recuerda que a palabras equivocadas, resultados equivocados.
Usa algunos de los siguientes operadores junto con las palabras claves:
Comillas (“”): usando una expresién entre comillas el buscador buscard las paginas que
contengan esa expresion exactamente igual.
AND: equivale a “y”. Obliga a que aparezcan las palabras que estas separando y no solo una de
ellas.
Guion (-): elimina de las buUsquedas aquellas paginas que contengan la clave escrita a
continuacion del guién.

En el siguiente video puedes ver el uso de algunos de estos operadores en Google y como estas mejoran las
busquedas que realices:

Resumen textual alternativo
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% Debes conocer

Para mejorar tus busquedas a la hora de utilizar el buscador Google debes utilizar alguno de los
operadores que se muestran en el siguiente articulo:

® Como buscar en Google.

~

J

Ademas, muchos buscadores nos permiten que usemos una serie de parametros para afinar mas aun las
busquedas que realicemos.

En el siguiente video puedes ver el uso de estos parametros particularizados en el buscador de Google:

Resumen textual alternativo

08/12/2020 22:40



5. Explotacién de aplicaciones informaticas. http://localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_1jkemZ/EMOS...

4.3.- El correo electronico.

El correo electronico es uno de los servicios mas usados en Internet actualmente.
Puede decirse que ha revolucionado la forma de comunicarse con compafieros,
amigos, familia e incluso con las empresas.

Nos permite enviar y recibir mensajes y archivos de forma rapida y sencilla.

Formas de usar el correo electronico. W
Puedes usar el correo electrénico de dos formas diferentes seglin qué tipo de
herramientas utilices:

Navegador Web: el correo que es gestionado mediante un navegador web se llama webmail, y se
caracteriza porque los correos estan siempre almacenados en el servidor, siendo accesibles desde
cualquier lugar con acceso a Internet. Ejemplos tenemos Gmail o Hotmail.

Cliente de correo: es una aplicacion que se instala en el equipo que deseemos, que se encarga de
descargar los correos alojados en el servidor de correo para verlos en la aplicacion sin necesidad de
estar conectados a Internet una vez realizada la descarga. Los correos so6lo se pueden ver desde el
equipo que hizo la descarga. Ejemplos son Microsoft Outlook y Mozilla Thunderbird. Estas aplicaciones
son muy utilizadas en el ambito empresarial.

Para saber mas

En el siguiente enlace puedes aprender mas sobre los elementos y el funcionamiento del correo
electroénico.

@ Correo electronico.

o J

Formato del correo electronico.

Como puedes imaginar, para que una persona pueda enviar un correo a otra, cada una ha de tener una
direccion de correo electronico. Esta direccion la tiene que dar un proveedor de correo, que son quienes
ofrecen el servicio de envio y recepcion. Cada direccion es Unica no pudiendo haber otra persona con la
misma direccion.

Las direcciones de correo tienen dos partes separadas por el simbolo @ (arroba). La primera parte indica un

nombre de usuario, por ejemplo “julia” y la segunda parte es el dominio, por ejemplo “gmail.com”, que hace
referencia a la direccion de Internet en la que esta el servidor de correo. Asi tendriamos el correo siguiente:

julia@gmail.com
Funcionamiento general del correo electrénico.

Para crear un mensaje de correo electronico debemos rellenar la siguiente informacion:

1. Destinatario: normalmente suele indicarse con el campo “para:”. Aqui debes indicar la direccién de
correo electrénico del destinatario del mensaje. Si el envio es para varias personas, normalmente se
puede usar una lista con todas las direcciones, separadas por comas o punto y coma.

Ademéas del campo “Para” existen los campos “CC” y “CCO”, que son opcionales y sirven para hacer
llegar copias del mensaje a otras personas:

Campo CC (Copia de Carbdn): quienes estén en esta lista recibiran una copia del mensaje, pero
se da a entender que no son los destinatarios principales a los que va dirigido el correo.

Campo CCO (Copia de Carbon Oculta): es una variante del CC, que permite que ninguno de los
usuarios incluidos en este campo se sepa que lo han recibido o puedan ser vistos por otros
destinatarios. Por tanto, el campo CCO nunca lo ve ningun destinatario a diferencia del campo CC
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que si es visto por el resto.
2. Asunto: aqui debes indicar el asunto principal del mensaje.
3. Cuerpo del mensaje: es donde se incluye toda la informacién que quieres mandar en el mensaje.
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4.4.- Sistemas de mensajeria instantanea.

La comunicacion a través del correo electronico implica que los usuarios que
se comunican deben esperar a que el mensaje le llegue al destinatario. Una
vez que este lo recibe y lo ve puede responder. Por tanto esta comunicacion
no es instantdnea y suele requerir mucho tiempo entre que se envia un
mensaje y se recibe la respuesta ya que no necesita que el receptor esté
conectado en ese momento.

Pero, ¢y si queremos tener una comunicacién directa e instantdnea con otro usuario?, ¢cémo lo podemos
hacer?

En ese caso debemos usar aplicaciones de mensajeria instantanea, que permiten la comunicacién en
directo entre dos o mas personas de muy diferentes maneras.

Estas aplicaciones pueden permitir la comunicacion mediante tres medios principalmente:

1. Por texto: se utilizan mensajes de texto que se comparten en una pantalla en comun. Estas
aplicaciones son conocidas como Chat.

2. Por voz: se utiliza la voz de forma parecida a como hacemos al hablar por teléfono. A estas
aplicaciones se les conocen como VolP.

3. Por video: se utilizan imagenes de video normalmente con voz incluido en las que se pueden ver los
integrantes de la comunicacion. Estas aplicaciones son conocidas como videoconferencias.

Actualmente la mayoria de las aplicaciones existentes de mensajeria instantanea soportan dos o incluso los
tres métodos de comunicacion vistos anteriormente. Ejemplos son Skype, Google Talk o Live Messenger,
pero hay muchos mas.

Para aprender a instalar Skype y Google talk mira los siguientes tutoriales que te lo explican paso a paso:

® Tutorial de instalacién de Skype.

Resumen textual alternativo

Para saber mas

En los siguientes enlaces puedes aprender mas sobre la mensajeria instantanea y el chat.

® Mensajeria instantanea.

68 de 72 08/12/2020 22:40



5. Explotacion de aplicaciones informaticas.

69 de 72
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Autoevaluacion

La mensajeria instantanea me permite comunicarme con otros usuarios sin ser necesario
que estén conectados al mismo tiempo.

Verdadero.

No es correcta. Cualquier programa de mensajeria instantdnea necesita que todos los
interlocutores estén conectados al mismo tiempo para comunicarse.

.

Solucion

1. Incorrecto
2. Opcidn correcta
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4.5.- Foros.

Si hay una aplicacioén que te puede ayudar a solucionar problemas tanto del mundo
laboral como personal esa no hay duda que no es otra que los foros.

Los foros son sitios Web que te van a permitir intercambiar opiniones con otros
usuarios sobre un tema de tu interés, por eso es ideal para compartir ideas, plantear
problemas o buscar soluciones sobre cualquier tematica.

Los foros los puedes encontrar sobre cualquier tematica imaginable, estando los
contenidos organizados en subforos, que ayudan a separar diferentes temas.

Un foro esta formado por muchos temas. Un tema es un mensaje que inicia una persona sobre un tema para
que otras personas opinen sobre él. El tema a su vez contendra las respuestas que otros usuarios decidan
publicar.

Debes saber que en un foro existen diferentes tipos de usuarios:

Administrador: es el usuario que tiene control absoluto sobre el foro. Estructura el foro y crea las
tematicas que le interesan.

Moderador: es el usuario creado por el administrador para supervisar los temas de un foro y garantizar
el buen uso del mismo. Puede haber mas de un moderador por foro.

Usuario: es el usuario normal que puede leer y escribir en un foro. Lo habitual es que haya realizado un
registro previo.

Invitado: usuario que accede a un foro sin haberse registrado. Lo normal es que tenga permisos muy
limitados y que no pueda publicar mensajes en el foro.

Como ejemplo de foro especialmente dedicado a la informatica tenemos noticias3D, que es un foro muy
bueno para encontrar soluciones a problemas técnicos de los equipo informaticos y donde también puedes
encontrar asesoramiento sobre nuevos productos:

Foro noticias3D.

Por ultimo, es importante que sepas que ademas de los foros existe otro sistema parecido llamado grupos,
que es un tipo de foro pero con mas funcionalidades, como la posibilidad de crear paginas web o compartir
archivos con todos los miembros del grupo. Un ejemplo seria “Google grupos”.

4 )

Para saber mas

oy

En el siguiente enlace puedes aprender mas sobre los foros.

@ Foros.
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4.6.- Redes sociales.

. . . . . 3 ?
¢ Te imaginas poder compartir con otras personas (familiares, amigos, K) 40‘ = 6
comparferos de trabajo, ...) cualquier cosa que se te ocurra? ;Y poder | ~ hd
é G
comunicarte con las empresas para recibir soporte, consultar sobre nuevos m = ,“ - M
productos, buscar empleo o cualquier cosa imaginable? Todo eso y mas es lo & 5 “ -~
que nos permiten las redes sociales. Q “ “ e

Las redes sociales permiten que las personas puedan relacionarse para

compartir informacion de cualquier tipo. Podemos compartir fotos, videos, documentos, contactar con otros
profesionales, invitar a personas a eventos, participar en foros, compartir conocimientos, etc. En definitiva,
nos permiten entrar en contacto con otras personas tanto para temas personales como profesionales,
existiendo redes sociales para cada caso.

Dentro de las redes sociales podemos destacar dos tipos en funcion de su finalidad:

Redes genéricas: su objetivo es la de fomentar las relaciones personales entre sus miembros.

Redes profesionales: su objetivo es la de fomentar las relaciones entre profesionales de un mismo
sector, posibilitando participar en foros tematicos, conocer ofertas de trabajo, etc. El perfil del usuario
suele ser su propio curriculum vitae.

Redes sociales de contenidos: su objetivo es compartir material multimedia como fotos, videos,
documentos o musica.

Entre las redes sociales genéricas mas utilizadas en Espafa tenemos:

Tuenti: destaca por ser utilizado por adolescentes para relacionarse con sus amigos.

Facebook: es utilizado por todo tipo de personas tanto para temas de amistad como negocios, asi
como por muchas empresas para relacionarse con sus clientes.

Twitter: es un servicio basado en la publicacién de mensajes cortos que permiten comunicarse de
manera rapida y directa con multitud de usuarios o seguidores. Es muy utilizado por profesionales de la
comunicacién y del marketing, asi como por empresas de todo tipo.

Para el caso de las redes sociales profesionales las mas utilizadas en nuestro pais son:

Linkedin.
Xing.
Viadeo.

Y entre las redes sociales de contenidos podemos destacar:

Youtube: ;te suena? Seguro que has visto algin video del curso en esta red social especializada en
compartir videos de cualquier tipo.

Vimeo: otra red social que destaca por compartir videos al igual que Youtube.

Flickr: destaca por ser la red social mas utilizada para compartir fotos y videos.

Para saber mas

Para acabar en el siguiente articulo puedes ver que son las redes sociales profesionales, que
cada vez son mas utilizadas por todo tipo de profesionales:

® ;Qué son las redes sociales profesionales?
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Anexo.- Licencias de recursos.

Licencias de recursos utilizados en la Unidad de Trabajo.

Recurso Recurso

@)

Datos del recurso (1) Datos del recurso (2)

(1

Autoria: Berto.

Licencia: GPL.

Procedencia:
http://commons.wikimedia.org
/wiki/File:Redhat-office.png

Autoria: Althepal.

Licencia: GPL.

Procedencia: http://es.wikipedia.org
/wiki/Archivo:0O0oWriter.svg

| [

Autoria: Exxu. e Autoria: Edwtie.
Licencia: GPL. ) Licencia: GPL.
Procedencia: Procedencia:
http://commons.wikimedia.org http://commons.wikimedia.org
/wiki/File:OOoBase.svg?uselang=es /wiki/File:OOolmpress.svg?uselang=es
Autoria: Ugenius. @ Autoria: David Martinez.
.. Licencia: CC by-sa. s’ M a,, Licencia: CC by-sa.

H Procedencia: o Hf‘“' Procedencia:
http://commons.wikimedia.org 8“ .“: http://commons.wikimedia.org
/wiki/File:PTM_Concept_Graphic.jpg /wiki/File:Redes_sociales.jpg?uselang=es
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