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capituLo 1

Ayuda y documentacion de StarOffice

Puede obtener la informacion referente al trabajo con StarOffice de diversas
maneras:

= La Guia del usuario de StarOffice: contiene la mayoria de las respuestas a las
preguntas que surgen al trabajar con StarOffice.

= La Ayuda de StarOffice : ofrece en todo momento respuestas detalladas a sus
preguntas pulsando (F1), abriendo el mend Ayuda o pulsando los botones de la
Ayuda. Encontrard més informacion sobre el uso de la Ayuda de StarOffice a
partir de la pagina 25.

= En Internet encontrara méas informacién, grupos de noticias de soporte y las
tltimas noticias sobre StarOffice en www.sun.es.

Utilizacion del manual

Este manual esta pensado para usuarios que ya dominen las funciones basicas del
trabajo con un ordenador.

La Guia del usuario describe principalmente las funciones disponibles en la
version de StarOffice para Windows. Puede haber diferencias con algunas
funciones de otras plataformas de sistemas operativos.

Estructura del manual

Capitulo 1: Ayuda y documentacion de StarOffice

Introduccion al manual y a la Ayuda de StarOffice.
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Capitulo 2: El trabajo con StarOffice

Resumen de temas generales vigentes en todo StarOffice.
Capitulo 3: Documentos de texto en StarOffice Writer
Introduccion al tratamiento de texto en StarOffice Writer.
Capitulo 4: Crear hojas de calculo con StarOffice Calc
Instrucciones para usar hojas de célculo en StarOffice Calc.
Capitulo 5: Las presentaciones con StarOffice Impress
Introduccion al uso de presentaciones en StarOffice Impress.
Capitulo 6: Dibujar con StarOffice Draw

Introduccion a los dibujos en StarOffice Draw.

Capitulo 7: Més informacion respecto al trabajo con StarOffice

Instrucciones sobre el uso de fuentes de datos, de Gallery y sobre cémo copiar
entre los distintos modulos de programa.

En el Anexo encontrara informacion adicional para grupos especificos de usuarios, asi
como una lista de todas las combinaciones de teclas. Al final del manual encontrara un
indice alfabético que le ayudara a encontrar las palabras clave que necesite.

Convenciones y simbolos utilizados

Simbolos utilizados

Hay tres simbolos que se usan para llamar la atencién sobre la informacion
adicional de utilidad.

’ El simbolo "Importante” indica informacion esencial acerca de la seguridad de los
@ datos y del sistema.
# El simbolo "Nota" indica informacién adicional: por ejemplo, formas alternativas
para alcanzar un objetivo.
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El simbolo "Consejo" indica consejos para utilizar el programa de forma mas
eficaz.

Los nombres de las érdenes de menu, simbolos, didlogos y otros elementos de
control de StarOffice se imprimiran a partir de aqui en negrita.

Con el fin de definir los pasos para abrir los dialogos se usa una abreviatura especial.
Por ejemplo, si lee "seleccione Herramientas - Opciones - StarOffice - Datos del
usuario", significa que debe seleccionar el mend Herramientas en la barra de mendas,
Opciones en el submenu que aparece, StarOffice en el didlogo y finalmente Datos del
usuario.

Uso de la Ayuda de StarOffice

Existen diferentes tipos de ayudSeleccionaSeleccionaa disponible en StarOffice.
Puede seleccionar instrucciones paso a paso en la Ayuda de StarOffice, Ayuda
emergente que aparezca junto al puntero del ratén o, similar a la Ayuda emer-
gente, explicaciones mas profusas en la Ayuda activa.

La Ayuda de StarOffice

Si desea llegar a la Ayuda de StarOffice , use el mend Ayuda - Contenido o pulse
los botones de Ayuda en cada uno de los dialogos.
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&8 StarOfice - Ayuda - Ayuda de StarOffice Writer

[t e s ortce wier = By o] 55N

Contenido | ce | uscr | acadores |

€9 Documentos HTML

€9 Formuas

& Presentaciones y dbujos

€ tingramas y réios

€9 Hojas de caleulo

€6 Macros v programacién

€9 nstaacicn

69 Conszios de ayuda general

69 Funcionalidad de las bases de datos

I =] S

Bienvenido a la Ayuda de StarOffice Writer

Ayuda de StarOffice Writer
Instrucciones para Staroffice Writer
Caracteristicas de StarOffice Writer
Diagramas en StarOffice
Fuentes de datos-Vision general
Meniis
Barras de simbolos
Combinaciones de teclas en StarOffice

Acerca de la Ayuda
Laventana de ayuda de Staroffice
Ayudante, Avuda emergente y Ayuda activa
indice - Biisqueda por palabras clave en la Ayuda

Buscar - La biisqueda de texto completo
Administrar marcadores

Contenidos - Temas principales de la Ayuda
Asistencia

ol

La Ayuda de StarOffice es sensible al contexto. De esta forma, si desea obtener
ayuda referente a una hoja de célculo en StarOffice Calc, primero debe abrir una
hoja de calculo y, s6lo entonces, buscar ayuda; también puede seleccionar la ayuda
gue necesite en el cuadro combinado de la parte superior de la ventana de la
Ayuda. Este cuadro limita la funcion de bUsqueda a la aplicacion elegida.

Pulse F1 en la ventana de la Ayuda de StarOffice para consultar las instrucciones
sobre como puede sacar el maximo provecho de la Ayuda de StarOffice.

Consejos

Es aconsejable mantener activados los Consejos (marque el mend Ayuda - Ayuda

emergente).

o

Inzertar

—=.—|—
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Con esta ayuda ver4, por ejemplo, el nombre del simbolo sobre el que haya colo-
cado el cursor del raton. Asimismo en muchos lugares de StarOffice obtendra
también informacion, por ejemplo, al desplazarse mediante una barra de desplaza-
miento vera la columna o fila de una tabla, etc.

Activar y desactivar la Ayuda emergente

= Seleccione Ayuda — Ayuda emergente.

Ayuda activa

Se recomienda que active la Ayuda activa hasta que esté familiarizado con
StarOffice.

[na pulsacion prolongada abre la barra de herramientas
flotante que cantiene varias funciones para inzertar
marcos, imdgenes, tablas v otros objetos. Una pulsacion
activa la herramienta que se muestre en el simbolo.

La Ayuda activa proporciona una breve descripcion de todos los elementos de la
pantalla nada mas poner el puntero del raton sobre ellos.

Activar y desactivar la Ayuda activa

= Seleccione Ayuda - Ayuda activa para activar o desactivar la visualiza-
cion de la Ayuda activa. Si la Ayuda activa esta habilitada vera una
marca junto a ella.
%r) = Pulse MayUus+F1 para activar la Ayuda activa temporalmente. El
cursor del raton se convierte en el cursor de la Ayuda activa (signo de
interrogacioén). Cada vez que coloque el cursor sobre un elemento de la
pantalla ver4 aparecer la Ayuda activa con la respectiva descripcion.
Cuando pulse el botén del ratén o cualquier otra tecla, el cursor
volvera a adquirir su apariencia normal.
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Ayudante

2| EI Ayudante aparece automaticamente al realizar determinadas
acciones en StarOffice. Se visualiza en forma de una pequefia
ventana en una esquina del documento.

Normalmente, el Ayudante se mantiene visible durante 30 segundos. Si pulsa
sobre él se abrird una ventana de ayuda con consejos Utiles sobre el tema que se
trate.

Si durante varias veces repetidas ha ignorado al Ayudante en un tema determi-
nado o incluso lo ha cerrado en lugar de pulsar sobre él, éste no volvera a aparecer
en lo referente al tema en cuestién. Al restablecer el Ayudante volvera a recuperar
el estado que tenia la primera vez que se instalo StarOffice.

Activar y desactivar el Ayudante

= Si hay una marca de comprobacion junto al mend Ayuda - Ayudante, el
Ayudante aparecera cuando lleve a cabo algunas acciones en StarOffice.

= En Herramientas - Opciones - StarOffice - General podra activar el Ayudante,
restablecerlo y definir los segundos de visualizacién.
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CAPITULO 2

El trabajo con StarOffice

Este capitulo comienza con una explicacion general de las funciones mas habi-
tuales para controlar StarOffice, como las barras de herramientas, las barras de
herramientas flotantes y las ventanas acoplables.

A continuacion puede ver informacion sobre las funciones que se pueden usar en
casi todos los médulos de StarOffice, como la impresion, la revisién ortogréfica, la
busqueda y la sustitucién.

La interfaz del programa

StarOffice ofrece funciones exclusivas que no estan disponibles en otros programas:

= Para acceder a algunas de las funciones de StarOffice se debe pulsar el botén
derecho del raton sobre un objeto.

= Para ampliar algunos de los simbolos de las barras de herramientas de
StarOffice en una ventana con mas simbolos se debe mantener pulsado el bot6n
del raton unos segundos sobre el simbolo.

= Algunos didlogos aparecen después de arrastrar y soltar un objeto con el ratén.

Iniciar StarOffice

Tras instalar el programa en Windows, encontrara el grupo StarOffice 7 en el
menu de Inicio, en Programas. Si desea iniciar un documento de texto vacio en
StarOffice Writer, pulse Documento de texto. Si desea comenzar con una hoja de
célculo vacia en StarOffice Calc, pulse Hoja de célculo, y asi sucesivamente. En
otros sistemas operativos la ubicacion de los simbolos o vinculos para iniciar
StarOffice depende del gestor de ventanas que se use.
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¥ En Windows existe lo que se llama el Inicio rapido de StarOffice 7. A la
derecha de la barra de inicio de Windows encontrara el simbolo de
StarOffice (con la mariposa). Si pulsa dos veces sobre él se abrira un
dialogo, si pulsa el botén derecho del ratén se abrira el menud contextual.

Al pulsar una vez con el botén derecho del ratén sobre el Inicio rapido de
StarOffice se abrira un submenu desde el que podra abrir un nuevo documento. Si
pulsa dos veces sobre el Inicio rapido se abrira el didlogo Plantillas y documentos
(véase péagina 38).

La ventana de StarOffice

En la ventana de StarOffice Writer se visualizan y editan los documentos de texto.
Hojas de célculo, presentaciones o dibujos se muestran en una ventana muy pare-
cida en la que s6lo cambian los menus y simbolos que automaticamente se
adaptan al contexto actual.

x
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Las barras de la ventana de StarOffice
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La barra de titulo

Por regla general en la barra de titulo vera el nombre de archivo del documento
actual junto al nombre de StarOffice. Si le ha asignado un nombre al documento en
Archivo - Propiedades - Descripcion, vera el nombre del documento en lugar del
nombre de archivo.

La barra de menus

La barra superior sobre la ventana de StarOffice es la barra de menus. Si pulsa con
el botén izquierdo del ratdn sobre uno de las 6rdenes de la barra se abrira un
submenu en el que podra seleccionar la entrada deseada pulsando sobre ella como
es habitual.

Los menus se organizan en funciones béasicas. En el menu Editar, por ejemplo, se
encuentran las funciones que necesita para editar el documento actual (cortar,
copiar, pegar, deshacer cambios, etc), mientras que en el menu Ver se hallan las
funciones que permiten controlar la vista de los elementos mostrados en la
pantalla.

las 6rdenes para editar, ver, ordenar, formatear e imprimir un documento o su
contenido solo se pueden activar si el documento esta abierto y se trata del docu-
mento actual. Un documento actual es el que figura en primer plano en la
pantalla. Si las 6rdenes debieran referirse a un solo objeto en el documento, el
objeto en cuestion debera estar seleccionado.

Los menus son sensibles al contexto. Esto significa que estan disponibles las
opciones de menu importantes para la tarea que se lleva a cabo en la actualidad.
Si el cursor se encuentra en un texto, estan disponibles todas las opciones de
menU necesarias para editar el texto. Si en el documento ha seleccionado gréficos,
entonces verd todos los elementos de menu que se pueden emplear para editar
gréficos.

En cada momento vera las 6rdenes de menu que puede activar. las 6rdenes que no
estén a su disposicion estaran inactivos. En Herramientas - Opciones... -
StarOffice — Ver puede activar el campo Entradas inactivas del menu si desea que
las entradas inactivas se muestren en gris.

En StarOffice podra modificar y personalizar la barra de menus, asi como también
la mayoria de las barras de simbolos y la barra de estado (Menu Herramientas -
Configurar... Véase la pagina 402).
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Las barras de simbolos

Debajo de la barra de menus figura la barra de funciones. Esta barra muestra los
simbolos para algunas 6rdenes y funciones importantes en StarOffice, como para
abrir un documento o imprimir el documento actual.

4 | Labarra de objetos se encuentra siempre justo encima del documento. La
barra se adaptara al contexto y le ofrecera la ayuda necesaria en cada
momento. Si por ejemplo ha seleccionado un texto normal, vera simbolos
distintos de los que veria si el cursor se encontrara en una tabla de texto. Si
por ejemplo el cursor se encuentra en una numeracion dentro de una tabla
de texto, podra cambiar el aspecto de la barra pulsando el botén derecho al
final de la barra.

La barra de herramientas se encuentra en el borde izquierdo del documento. La
composicién variara dependiendo del tipo de documento (Texto, Tabla, Presenta-
cion, Dibujo o Férmula).

Es facil modificar las barras de herramientas. Por ejemplo, si prefiere tener la barra
de herramientas principal en el borde derecho del documento en lugar del
izquierdo, mantenga pulsada la tecla Control y arrastrela alli. Si desea cambiar la
secuencia de simbolos de una barra puede arrastrar los simbolos a la nueva ubica-
cion mientras pulsa la tecla Alt (en la version para Windows). Puede encontrar
mas informacidn sobre como adaptar el inicio de StarOffice en la pagina 402.

Muchos simbolos abren barras de herramientas flotantes. Esto se indica con trian-
gulos pequefios; para abrir la barra de herramientas flotante debe mantener el
botén pulsado unos segundos sobre el simbolo. Estos simbolos se comportan de
forma diferente segun el tipo de pulsacion: breve o prolongada.

Uso de las barras de herramientas flotantes

El simbolo Insertar se encuentra en la parte superior de la Barra de herramientas
de un documento de texto. Mantenga el bot6n del ratén pulsado durante unos
segundos sobre este simbolo. De esta manera se abre una barra de herramientas
flotante que contiene més simbolos.

5= Insertar
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Ahora puede elegir: o bien pulsar el simbolo que desee activar o bien arrastrar la
barra del titulo de la barra de herramientas flotante alejandola de la Barra de
herramientas mientras mantiene pulsado el botén del ratén. En primer lugar debe
soltar el boton del raton; de lo contrario no podra arrastrar la barra del titulo con el
raton.

Fijese ahora en el simbolo situado en la parte superior de la barra de herramientas
principal mediante el cual ha abierto la barra de herramientas flotante. El simbolo
que se muestra corresponde a la Ultima barra de herramientas flotante utilizada.
En cambio, si pulsa el simbolo Insertar imagen vera ese simbolo en la parte supe-
rior de la Barra de herramientas. Una pulsacién breve abre la funcién visible
directamente, mientras que una pulsacion prolongada abre de nuevo la barra de
herramientas flotante.

La ventana del documento

En el borde superior e inferior del documento vera, dependiendo del tipo de docu-
meto y del contexto, las barras de simbolos necesarias para trabajar. En el borde
inferior se encuentra la barra de estado.

En la barra de estado, y también dependiendo del tipo de documento, vera
diversos campos con la correspondiente informacién. En algunos de estos campos
podra activar funciones especiales o bien mediante una pulsacion doble o bien
mediante el menu contextual correspondiente. Para més informacién véase la
Ayuda de StarOffice.

Ventana acoplable

Algunas de las ventanas de StarOffice, concretamente el Estilista, el Navegador y
la Gallery, son "acoplables". Puede mover estas ventanas, cambiar su tamafio o
acoplarlas a un borde. En cada uno de los bordes se pueden acoplar ventanas unas
junto a otras; luego puede cambiar las proporciones relativas de cada ventana
moviendo sus bordes. Para desacoplar y reacoplar, haga una doble pulsacion en
una zona vacia de la ventana mientras pulsa la tecla Control. En el Estilista puede
también pulsar dos veces en una zona gris de la ventana junto a los simbolos.

Para mostrar o ocultar una ventana acoplada pulse sobre el simbolo de la flecha.
Para cambiar el estado de una ventana de fijo a no fijo pulse sobre el simbolo de la
grapa. Una ventana acoplada no fija queda flotando sobre el documento cubriendo
parte del mismo. Una ventana acoplada fija aparece junto al documento sin
cubrirlo.
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Una ventana acoplada desde su margen izquierdo muestra los siguientes
simbolos:

Mostrar
“|  Pulse en el simbolo Mostrar para abrir una ventana acoplada.

Ocultar
“|  Pulse en el simbolo Ocultar para cerrar una ventana acoplada.

Pulse en el simbolo Fijar para fijar una ventana acoplada flotante.

Flot;nte
Pulse en el simbolo Flotante para cambiar una ventana acoplada de fija a
#  flotante.

En el borde de cualquier ventana que tenga una ventana acoplada vera dos
botones que permiten mostrarla, ocultarla o fijarla.

=« Cuando para recuperar una ventana oculta utilice la tecla que lleva la flecha,
situada en el borde de la ventana, dicha ventana permanecera visible hasta que
la vuelva a ocultar manualmente (con la misma tecla).

= Simuestra la ventana pulsando el borde de la ventana se activara la funcién
Ocultar automaticamente. La funcidn de ocultacion automatica permite
mostrar momentaneamente una ventana oculta pulsando su borde. Si mueve el
puntero fuera del area de la ventana se volvera a ocultar.

Abrir y guardar documentos

Hay varios métodos para cargar o abrir documentos. Por ejemplo puede usar el
dialogo Abrir incluido en el didlogo Plantillas y documentos. Si desea guardar el
documento abierto pulse Control+S. Si desea usar el documento abierto como
plantilla utilice el menu Archivo - Plantillas - Guardar.
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Abrir un documento

= Para abrir un documento que se guardé con anterioridad tiene varias
opciones. Puede seleccionar Archivo - Abrir, pulsar el simbolo Abrir
archivo o usar la combinacion de teclas Control+O.

Puede ver el didlogo Abrir. En Windows, un dialogo del sistema aparece automa-
ticamente cuando se abren y guardan documentos de StarOffice. Seleccione Herra-
mientas - Opciones - StarOffice - General y marque Utilizar los didlogos de
StarOffice. Asi podra ver los dialogos de StarOffice que aparecen en esta guia.

Abrir
F:% Pragram Files* Star OfficeT \user | £ | ] |
Titulo % |T|p0 |Tamaﬁ0 | Fecha de modificacion
27 autacarr Carpeta 300572003, 15:56:5 =

[C7 autatext Carpeta 300572003, 15575
[:| backup Carpeta 30052003, 15565
27 basic Carpeta S0A05/2003, 1558
[:| cohfig Carpeta 3040572003, 16:57:1
[Z] database Carpeta 300572003, 15:56:5
g galle.ry Carpeta 304052003, 15570 e
Mombre de archivo: I j | Abrir I
Wiersion:
= I j Cancelar |
Tipo de archivo: ITodos los archivas (%) j

Ayuda |
[ Sélo lectura
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En la Ayuda de StarOffice encontrara una descripcion detallada de las 6rdenes de
control de este diadlogo. Aqui le referimos de antemano algunas indicaciones:

Tirando de los bordes del dialogo se aumentara su tamafio.

%I Mediante una breve pulsacion sobre el simbolo derecho, Directorio prede-
terminado, accedera inmediatamente al directorio de trabajo. Para selec-
cionar el directorio de trabajo deseado vaya a Herramientas - Opciones -
StarOffice - Rutas.

El simbolo de nombre Subir un nivel se puede pulsar breve o largamente.
Con una pulsacion corta accedera al directorio superior; con una larga se
abrird un submenu con una seleccién de las unidades.

Escriba en el campo combinado Nombre de archivo un nombre con un
comodin y pulse luego la tecla Intro si s6lo desea que se visualicen
archivos cuyo nombre se corresponda con el nombre modelo. Con un
nombre como "*.txt" se mostraran sélo los archivos cuya extension sea
"txt"; con "s*", s6lo aquellos cuyo nombre comience con una "s".

Usar Microsoft Office y StarOffice

StarOffice puede abrir y guardar documentos con los formatos de Microsoft Office.

Abrir un archivo de Microsoft Office

= Elija Archivo - Abrir. Seleccione un archivo de Microsoft Office en el didlogo
de apertura de archivos de StarOffice.

El archivo MS Office... ...se abrird en el médulo StarOffice
MS Word, *.doc StarOffice Writer

MS Excel, *.xls StarOffice Calc

MS PowerPoint, *.ppt, *.pps StarOffice Impress

Guardar como archivo de Microsoft Office
1. Seleccione Archivo - Guardar como.

2. Enel cuadro Tipo de archivo, seleccione un formato de archivo de Microsoft
Office.
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Guarde siempre los documentos con formatos de Microsoft
Office

1. Seleccione Herramientas - Opciones - Cargar/Guardar - General.

2. En el area Formato de archivo predeterminado, seleccione en primer lugar un
tipo de documento y a continuacion elija el tipo de archivo para guardarlo.

De ahora en adelante, si guarda un documento, la opcién Tipo de archivo se confi-
gurara segun sus preferencias. Por supuesto alin puede seleccionar otro tipo de
archivo en el dialogo Guardar archivo.

Use siempre StarOffice para abrir los archivos de Microsoft
Office

La indicacion siguiente se aplica solamente a MS Windows:

1. Salga de StarOffice y del Inicio rapido de StarOffice.

Ejecute el programa de StarOffice Setup.

En StarOffice Setup, marque la opcién Modificar y pulse Siguiente.

En el didlogo siguiente, pulse el boton Modificar.

a c w DN

Seleccione o deseleccione los tipos de archivos en el didlogo siguiente. Pulse
Aceptar y termine el programa StarOffice Setup.

Convertir muchos archivos de Microsoft Office en archivos de
StarOffice

El Piloto automatico - Convertidor de documentos convierte todos los archivos
de Microsoft Office de una carpeta en documentos de StarOffice. Puede especificar
la carpeta que se debe leer y la carpeta donde se deben guardar los archivos
convertidos. Puede limitar la conversion a tipos de archivos especificos, por
ejemplo, solamente los archivos de Word o solo las plantillas.

= Seleccione Archivo - Piloto automético - Convertidor de documentos para
iniciar el Piloto automatico.
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Macros en Microsoft Office y StarOffice

Microsoft Office y StarOffice no pueden ejecutar el mismo codigo macro. Microsoft
Office usa el cédigo VBA (Visual Basic for Applications, Visual Basic para aplica-
ciones) y StarOffice usa el cédigo StarBasic basado en la API (Application Program
Interface, interfaz de la aplicacion) de StarOffice. Aunque el lenguaje de progra-
macion sea el mismo los objetos y los métodos son diferentes.

Si usa macros en una de las aplicaciones y desea usar la misma funcionalidad en la
otra aplicacion debe editar las macros. StarOffice puede cargar las macros
incluidas en los archivos Microsoft Office; el codigo de la macro se puede ver y
editar en el editor Basic IDE de StarOffice.

Puede optar por conservar o borrar las macros VBA.

Abra un documento de Microsoft Office que contenga el codigo macro VBA.
Cambie solamente el contenido habitual (texto, celdas, imagenes) pero no las
macros. Guarde el documento como archivo de Microsoft Office. Abra el archivo
con Microsoft Office y las macros VBA se ejecutaran como antes.

Puede borrar las macros VBA del archivo Microsoft Office al cargar o guardar.

= Seleccione Herramientas - Opciones - Cargar/Guardar - Propiedades VBA
para configurar el manejo de las macros VBA por parte de StarOffice.

El diadlogo Plantillas y documentos

El didlogo Plantillas y documentos permite gestionar las plantillas y documentos
de ejemplo.

Podréa acceder al didlogo mediante el menu Archivo - Nuevo - Plantillas y docu-
mentos o mediante la combinacion de teclas Mayus+Control+N. En Windows es
suficiente una doble pulsacidon sobre el simbolo de Inicio rapido de StarOffice 7, en
la barra de Inicio rapido.

= Seleccione Archivo - Nuevo - Plantillas y documentos
= Pulse Mayus+Control+N.

= Pulse dos veces el simbolo del Inicio rapido de StarOffice 7 en la barra de
tareas.
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Plantillas y documentos - Plantillas x|

|-
Titulo
~K By D Correspondencia comercial
L [Z1 Carrespondencia privada y documentos
Documerito nuevo | |(C] Diversos
(2] Educacidn
[C] Finanzas

[Z] Fondos de presentacidn

[Z] Formularios v contratos

[Z] Otros documentos comerciales
] Predeterminado

[Z7 Presentaciones

Mis documentos

)

Ejermplos

Adrmitistrat... | Editat | ALt I Cahcelar | Ayuda |

El dialogo ofrece las siguientes areas, todas ellas se pueden seleccionar en el
campo izquierdo:

= Documento nuevo: ésta es una de las posibilidades de crear un documento
nuevo vacio.

= Plantillas: seleccione una de las plantillas que hemos preparado para usted.

= Mis documentos: un acceso rapido a los documentos del directorio de trabajo.
En Herramientas - Opciones - StarOffice - Rutas podré seleccionar el directorio
de trabajo deseado.

= Ejemplos: los ejemplos suministrados muestran todo lo que se puede hacer con
StarOffice.

Guardar un documento

Para guardar el documento actual utilice la orden Guardar del menu
Archivo o el simbolo Guardar documento de la barra de funciones.
También puede utilizar la combinacion de teclas Control+S.

Cuando guarde un documento por primera vez, aparecera un dialogo que permite
elegir donde desea almacenar el archivo.
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Guardar como
F:%Program Files' Star OfficeT | fj(l @l
Titulo Tipo ITamaﬁo I Fecha de modificacion
[:| help Carpeta 304052003, 1557:46
[:| program Carpeta 30./05/20035, 155925
2 share Carpeta 3040572003, 15:56:56
2] ser Carpeta 30/05/2003, 16:00:05
Mormbre de archiva: || j Guardar I
Tipo de archive: IStaerfice 6.0 Documento maestro (sxg) j e |
Aaruda |
[~ Guardar con cantrasefia ¥ Ampliacian aut. nombre de archivo
= | Edlitiat: Corfigurasion de il tres

Asigne un nombre al documento de texto cuando lo guarde por primera vez. Elija
cualquier nombre que le guste, respetando las restricciones del sistema operativo.

Guarde con regularidad todos sus documentos durante la edicion. La forma mas
facil de guardar un documento es pulsando la tecla Control en combinacidn con la
tecla S. De esta forma se sobrescribira el documento existente por el documento
actual.

Exportar documentos como PDF

Puede exportar el documento como archivo Adobe PDF (formato portéatil de docu-
mento), de esta se asegura de que el formato se mantendra como se desee, incluso
si el usuario abre el documento en otro ordenador con otro sistema operativo.

Un archivo PDF se puede abrir con el software Adobe PDF Reader, disponible en
todos los sistemas operativos en los que pueda instalar StarOffice. No puede abrir
un archivo PDF en StarOffice pero puede exportar cualquier documento de
StarOffice como PDF.

Si desea exportar el documento como PDF, siga uno de estos procedimientos:
= Pulse el simbolo Exportar directamente como PDF en la Barra de funciones.

= Seleccione Archivo - Exportar en formato PDF. Escriba un nombre y pulse
Exportar. Se abrira un dialogo con una seleccion de opciones.
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Modificar el titulo de un documemto

El titulo del documento actual se muestra en la barra de titulo de StarOffice.

Cuando crea un documento nuevo y lo guarda, el titulo sera idéntico al nombre de
archivo.

Cambiar el titulo del documento
1. Active la orden Archivo - Propiedades. Vera el didlogo Propiedades de.
2. Pulse sobre la ficha Descripcion.

3. Escriba el nuevo titulo en el cuadro Titulo y pulse Aceptar.

Guardar documentos con otros formatos

1. Active la orden Archivo - Guardar como. Vera el dialogo Guardar como.
2. Enellistado Tipo de archivo, seleccione el formato deseado.
3. Introduzca un nombre en el campo Nombre de archivo y pulse en Guardar.

Si siempre desea guardar los documentos de StarOffice en otro formato, seleccione
éste en Herramientas - Opciones - Cargar/Guardar - General, en el area Formato
de archivo predeterminado.

Modificar un directorio de trabajo

Al abrir un dialogo para abrir o guardar un documento, StarOffice muestra inicial-
mente el directorio de trabajo. Para cambiar este directorio:

1. Seleccione Herramientas - Opciones - StarOffice - Rutas.

2. Pulse Mis documentos y el botén Editar o pulse dos veces en Mis docu-
mentos.
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3. Enel didlogo Seleccionar ruta, elija el directorio de trabajo que desee y pulse
Aceptar.

También puede usar este procedimiento para cambiar el directorio mostrado por
StarOffice cuando desee insertar una imagen. Elija Herramientas - Opciones -
StarOffice - Rutas - Imagenes, y a continuacion siga con el paso 3.

Guardar un documento automaticamente

Para crear un archivo de copia de seguridad cada vez que
guarde un documento

1. Seleccione Herramientas - Opciones - Cargar/Guardar - General.
2. Marque la casilla Crear siempre copia de seguridad.

Si la opcién Crear siempre copia de seguridad esta seleccionada, la version ante-
rior del archivo se guardaré en el directorio de copia de seguridad siempre que la
ultima version del archivo se guarde. Si esta opcion no esté seleccionada, la
version antigua del archivo se sobrescribe con la tltima versién.

= El directorio de copia de seguridad es {installpath}\user\backup. Puede
cambiarlo si selecciona Herramientas - Opciones - StarOffice - Rutas; a conti-
nuacion seleccione la ruta de Copias de seguridad en el didlogo.

= Lacopiade seguridad tiene el mismo nombre que el documento, pero su exten-
sién es .BAK. Si la carpeta de copia de seguridad ya contiene un archivo con
ese nombre, dicho archivo se sobrescribira sin mostrar ninguna advertencia.

Guardar automaticamente cada x minutos
1. Seleccione Herramientas - Opciones - Cargar/Guardar - General.

2. Marque la casilla Guardar automaticamente cada y seleccione el intervalo de
tiempo deseado.

3. Marque Con consulta si desea que le pregunten, antes de guardar automatica-
mente, si desea guardar el documento.
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Esta orden guarda el documento actual del mismo modo que si pulsara Control+S.
Si el documento se guardd anteriormente, la Gltima version del archivo sobrescri-

bira la version anterior.

Formato de archivo XML

De manera predeterminada, StarOffice utiliza un formato de archivo XML para

almacenar y abrir documentos.

Nombre de los formatos de archivo XML

StarOffice utiliza los formatos XML siguientes:

Aplicacion Extension de archivo
StarOffice Writer * SXW
Plantillas de StarOffice Writer * stw
StarOffice Calc *SXC
Plantillas de StarOffice Calc *.stc
StarOffice Impress * SXi
Plantillas de StarOffice Impress *.sti
StarOffice Draw *.sxd
Plantillas de StarOffice Draw *std
StarOffice Math *.sXm
Documentos maestros *.8Xg

Estas extensiones permiten una mejor distincion cuando se busca dentro de un
directorio que contiene muchos archivos de distintos tipos. La extension también
indica claramente que hay archivos XML comprimidos que se deben descom-

primir para poder leerlos.
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Si desea trabajar durante un periodo de tiempo prolongado con un formato de
= archivo distinto, puede definirlo como formato predeterminado. Asi, es posible
que al abrir y escribir en StarOffice Writer no quiera utilizar el formato *.sxw
como predeterminado, sino el formato *.doc. En el mend Herramientas -
Opciones - Cargar/Guardar - General existen formatos de archivo alternativos
para cada tipo de documento de StarOffice.

Configuracién del archivo XML

Los formatos de archivo XML de StarOffice se han comprimido segin el procedi-
miento ZIP. Utilice el programa de descompresion que desee para descomprimir
el contenido de un archivo XML y sus subdirectorios. Se mostrara una estructura
similar a la que reproduce la ilustracion siguiente.

Mambre | Tipa | Ruta

ML Document

File

#ML Document

#ML Document

ML Document

ML Document B azich,

ML Document B azic\Standard',
ML Document meta-ink,

= El contenido del texto del documento se encuentra en content.xml.

De forma predeterminada, content.xml se almacena sin elementos de formato,
como sangrias o saltos de linea; de este modo se minimiza el tiempo de guardar
y abrir el documento. En la pestafia Herramientas - Opciones -
Cargar/Guardar - General se puede activar el uso de sangrias y saltos de linea
deseleccionando la casilla de verificacién Optimar el tamafio del formato XML
(sin 'pretty printing’).

= El archivo meta.xml contiene la metainformacion del documento que se intro-
duce en Archivo - Propiedades.

Si guarda un documento con contrasefia, se codificara todo el documento a
excepcion de meta.xml.

= El archivo settings.xml contiene mas informacion acerca de la configuracion de
este documento.
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= El archivo styles.xml contiene los estilos aplicados al documento que pueden
verse en el Estilista.

= El archivo meta-inf/manifest.xml describe la estructura del archivo XML.

Los archivos adicionales se pueden incluir en el formato empaquetado de
archivos. Por ejemplo, las ilustraciones se pueden incluir en un subdirectorio
Iméagenes, el codigo Basic en un subdirectorio Basic y las bibliotecas vinculadas de
Basic en otros subdirectorios de Basic.

Definicién de los formatos XML

Los archivos DTD (Document Type Description) se encuentran en {installpath}
\share\dtd.

Tenga en cuenta que los formatos estan sometidos a unas licencias determinadas.
Al comienzo de los archivos DTD encontrara notas relativas a las licencias. Si
desea obtener més informacion al respecto, consulte la pagina Web de

OpenOffice.org.

Visualizar las propiedades del archivo

Las propiedades del archivo, como el nombre del autor, el sujeto y las palabras
clave, ayudan a gestionar e identificar los documentos. StarOffice también controla
la estadistica de los archivos, incluidos el nimero de palabras y el nimero de
paginas de un documento, y afiade autométicamente la estadistica como parte de
las propiedades del archivo.

Puede ver las propiedades del documento en uso o de otro documento en el
didlogo Abrir.

Para ver las propiedades del documento en uso:

= Seleccione Archivo - Propiedades.

Para ver las propiedades de un documento que aparezca en el
dialogo Abrir (s6lo Windows):

1. Elija Archivo - Abrir.
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2. Seleccione un archivo de la lista.

3. Pulse el botén derecho del ratén y seleccione Propiedades.

Enviar documentos como correo electronico

Podré enviar el documento actual de StarOffice como documento adjunto por
correo electronico.

1. Active la orden Archivo - Enviar - Documento por correo-e.

StarOffice abre el programa de correo-e predeterminado. Si desea enviarlo
utilizando otro programa de correo-e, seleccidnelo mediante Herramientas -
Opciones - StarOffice - Programas auxiliares.

2. Enel programa de correo-e, escriba el destinatario, el asunto y el texto que
desee agregar y envie el mensaje.

Imprimir un documento

StarOffice proporciona varias opciones para imprimir el documento actual.

=y Podra imprimir directamente el documento actual, sin pasar por dialogo
alguno, si pulsa sobre el simbolo Imprimir archivo directamente de la
barra de funciones.

La impresién se controla sobre todo desde el didlogo Imprimir. Este dialogo se
activa desde la orden de menu Archivo - Imprimir o mediane la combinacion de
teclas Control+P.

46 StarOffice™ 7 Manual del usuario



2

Imprimir

Impresata
Propiedades.. |
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Estado Predeterminada
Tipo wirspool
Ubicacian Me2:

Comentario
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krea de impresidn Copias
= Toda Eiemplares |1 3:
" paginas |1
e I 5 I 5 I 5 = | Erderr
) Gelprrion 1 2 3

Opciones... Aceptar I Cancelar | Ayuda |

En este dialogo puede seleccionar una impresora especifica (si ha instalado mas de
una impresora). En Area de impresion puede determinar las paginas que desee
imprimir y las copias.

De forma predeterminada, StarOffice usa una "impresora virtual" para asegu-
rarse de que las paginas de la pantalla se asemejen a las paginas impresas. Puede
hacer que StarOffice use los parametros de la impresora instalada en lugar de los
de la "impresora virtual" en cada tipo de documento. Elija el mend Herramientas
- Opciones - (nombre del tipo de documento) - General.

Si usa los parametros de la impresora, la impresora seleccionada define la
anchuray altura de los caracteres, asi como los saltos de linea y de pagina.

Defina las opciones de la impresora para el trabajo de impresién actual pulsando
el botén Opciones en el didlogo Imprimir. Defina las opciones que se aplicaran en
futuros trabajos de impresion seleccionando Herramientas - Opciones - (nombre
del tipo de documento) - Imprimir.

Puede imprimir el documento actual "en archivo". Cuando imprima en un archivo,
toda la informacion que de otro modo se enviaria a la impresora se escribe inicial-
mente en un archivo. En otro ordenador, el archivo se puede entonces copiar
directamente a la impresora conectada a él.
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Mostrar una presentacion preliminar

1. Seleccione en el menu Archivo la orden Vista preliminar/ Impresién de
pagina.

2. Use los simbolos de escala en la Barra de objetos para reducir o ampliar la
vista de la pagina.

0 &R

3. Use las teclas de flecha o los simbolos de flecha en la Barra de objetos para
desplazarse por el documento.

Ed L3 [ D

Impimir documentos

En el modo Vista preliminar tiene la opcion de imprimir varias paginas en una
hoja.

1. Seleccione la orden Archivo - Vista preliminar/Impresion de pagina.
2. Siga uno de estos procedimientos:

713 Paraimprimir dos paginas juntas en la misma pagina, pulse el simbolo
Vista preliminar de dos paginas en la barra de objetos.

i Para imprimir varias paginas en una sola, pulse el simbolo Opciones de
impresion de la vista preliminar en la Barra de objetos y configure las
opciones que desee.

3. Pulse el simbolo Imprimir vista preliminar.

S
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Imprimir en blanco y negro

Imprimir texto e imagen en blanco y negro

1.
2.

Seleccione Archivo - Imprimir. Se abre el dialogo Imprimir.

Pulse en el boton Propiedades. Aparecera el didlogo de propiedades de la
impresora.

Seleccione la opcién de imprimir en blanco y negro. Para obtener més informa-
cion, consulte el manual de usuario de su impresora.

Confirme el didlogo Propiedades y pulse Aceptar en el didlogo Imprimir.

El documento actual se imprimira en blanco y negro.

Imprimir en StarOffice Impress y StarOffice Draw en blanco y
negro

1.

Active la orden Herramientas - Opciones - Presentacion o bien Herramientas -
Opciones - Dibujo.

Seleccione la opcién Imprimir.

En Calidad de impresion seleccione una de estas opciones: Escala de grises o
Blanco y negro y pulse en Aceptar.

Si se ha seleccionado alguna de estas opciones todas las presentaciones o
dibujos se imprimiran sin color. Si s6lo desea imprimir en blanco y negro en el
proceso de impresion actual, seleccione la opcidon correspondiente en Archivo -
Imprimir - Opciones.

Escala de grises convierte todos los colores a un maximo de 256 gradaciones
entre el blanco y el negro. Todo el texto se imprime en negro. Los fondos esta-
blecidos mediante Formato - Pagina - Fondo no se imprimiran.

Blanco y negro convierte todos los colores en blancos o negros. Los bordes alre-
dedor de los objetos se imprimiran en negro. Todo el texto se imprime en
negro. Los fondos establecidos mediante Formato - Pagina - Fondo no se
imprimiran.
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Imprimir un texto solo en blanco y negro

En StarOffice Writer se puede optar por imprimir en blanco y negro texto forma-
teado con colores. Se puede especificar esta opcion para todos los trabajos de
impresion de documentos subsiguientes o Unicamente para el proceso de impre-
sién actual.

Imprimir todos los documentos de texto en blanco y negro.

1. Elija Herramientas - Opciones - Documento de texto o Herramientas -
Opciones - Documento HTML.

2. Pulse en Imprimir.
3. En Contenido, seleccione Imprimir en negro y pulse Aceptar.

Todos los documentos de texto o HTML se imprimiran con el texto en negro.

Imprimir documento de texto actual en blanco y negro.

1. Active la orden Archivo - Imprimir. Vera el didlogo Imprimir.

2. Pulse sobre el botdn Opciones. Se abrira el didlogo Opciones de impresion.
3. En Contenido, seleccione Imprimir en negro y pulse Aceptar.

El documento de texto o de HTML se imprimira en blanco y negro.

Imprimir prospectos

Los documentos de texto de StarOffice que consten de méas de una pagina se
pueden imprimir automaticamente como un prospecto. Dos paginas de un docu-
mento de texto se reduciran de tamafio y se imprimiran una junto a la otra en una
pagina con la orientacion horizontal. La mayoria de las impresoras requieren que
saque el papel después de la primera mitad del proceso de impresion y la alimente
de nuevo con el lado en blanco de la pagina orientado hacia arriba. StarOffice
imprimira automaticamente las paginas de forma que las pueda leer como pros-
pecto.

StarOffice ordena automaticamente las paginas de tal manera que al juntar las
paginas, doblarlas y encuadernarlas el texto se pueda leer de manera continuada.
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= Sidesea activar esta funcion para el documento actual vaya a la orden Archivo
- Imprimir. Pulse el botdn Opciones y marque el campo Prospecto.

La correccion ortografica

StarOffice tiene un revisor ortografico automatico que puede estar activo mientras
se escribe o bien se puede iniciar cuando se desee.

Revision ortografica automatica

Puede activar o desactivar la revisién ortografica automatica pulsando Herra-
mientas - Revisién ortogréfica - Revisién automatica. En StarOffice Writer y Calc
hay un simbolo en la Barra de herramientas. Con la revisién automatica activada,
las palabras que se reconocen como incorrectas se marcan con un subrayado rojo
ondulado.

Una palabra se subraya si se cumplen las condiciones siguientes:

= Se debe asignar un idioma a la palabra, al Estilo de parrafo o al documento
donde se incluye la palabra.

= Se debe instalar un modulo de revision automatica y activarlo para el idioma
de la palabra.

= La palabra no aparece en el médulo principal de revision ortogréfica.
= La palabra no debe aparecer en ningun diccionario activado por el usuario

Puede crear todos los diccionarios del usuario que desee. Puede crear y activar un
diccionario del usuario en la pestafia Herramientas - Opciones - Configuracion
del idioma - Linguistica.

Cuando revise el texto, los subrayados ondulados marcaran los posibles errores de
ortografia. Cuando se active la revisién automatica, las marcas rojas se podran ver
en la pantalla, pero no se imprimiran.
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La manera mas facil de corregir las palabras subrayadas en rojo es pulsar sobre la
palabra correspondiente con el botdén derecho del ratén. A continuacion se abrira
un menu contextual con toda una serie de alternativas posibles. Pulse sobre una de
ellas y ésta sustituird a la palabra subrayada en rojo. Si desea incluir en el diccio-
nario del usuario la palabra subrayada porque, de hecho, esta escrita correcta-
mente, también podra hacerlo mediante el menu contextual.

Cuando sustituya una palabra subrayada en rojo por una palabra alternativa del
menu contextual, la sustitucion se mantendré en la memoria hasta el fin de la
sesidn. Si repite el mismo error de ortografia, StarOffice sustituira automatica-
mente las palabras mal escritas por la palabra almacenada en la memoria.

Corregir textos multilingties

StarOffice Writer puede gestionar la revision ortogréafica (ademas de los sinénimos
y de la separacion silabica) en varios idiomas. En el programa de configuracion de
StarOffice, durante la "Instalacién personalizada" y posteriormente con la opcion
"Modificar", puede elegir qué modulos de idiomas desea instalar.

El idioma predeterminado para el documento de texto se configura en Herra-
mientas - Opciones - Configuracion del idioma - Idiomas. Puede restringir la
configuracion en el documento actual seleccionando S6lo para el documento
actual. También puede asociar una configuracion de idioma con un estilo de
parrafo (por ejemplo, pulse con el botén derecho sobre el parrafo, seleccione
Editar estilo de parrafo y abra la pestafia Fuente). Para palabras concretas puede
establecer un idioma con un estilo de carécter o con el menu Formato - Caracter.

En Herramientas - Opciones - Configuracion del idioma - LingUistica puede
marcar Revisar en todos los idiomas. Asi la revisién ortografica tendra en cuenta
todos los idiomas instalados. Las palabras escritas correctamente en cualquiera de
los idiomas instalados se consideraran correctas, sin tener en cuenta el idioma.
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En los textos escritos en varios idiomas la revision automatica ofrece también otra
oportunidad. En el menu contextual de una palabra subrayada en rojo marcada
como incorrecta, puede asignar la palabra o el parrafo entero a otro idioma. El
idioma de los caracteres subrayados o de todos los caracteres del parrafo se asigna
autométicamente como un atributo directo de formato.

Activar la correccion ortografica

Si desea revisar ortograficamente todo el texto, vaya al menu Herramientas y
seleccione Revision ortografica - Revisar. El dialogo Revisién ortogréafica sélo
aparece si en el texto hay palabras desconocidas para el revisor. Las diversas
opciones del didlogo Revision ortografica se describen en la Ayuda de StarOffice.

Revisidn ortografica [E spanol [Espana))
Original neryosamente lgniorar |
(%} P@l lanorar siempre

.
Sugerencias
Feemplazar siempre |

SOTTEGET autométic:l
Sindnimos... |

Palabra

idioma [ Espariol (Esparia) =l Opeiones..
Diccionario Isoffice Todos j Incluir | [~ Retroceder
Palabra desconocida Ayuda | LCerrar |

En el didlogo Revision ortografica, si incluye una palabra desconocida en un
diccionario del usuario, puede al mismo tiempo definir los guiones permitidos
para la separacion sildbica automatica. Escriba los guiones de la palabra como un
signo de igual (=). Nota: si coloca el signo de igual al final de la palabra, esta
palabra nunca se dividird automaticamente.

Excluir un texto de la correccidn ortografica

Si no desea que el revisor compruebe ciertas areas, palabras o tablas porque, por
ejemplo, estan escritas en un idioma extranjero para el que no tiene médulo de
revision, especifique [Ninguno] como idioma. Puede usar el formateado directo
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para hacerlo (seleccione el texto y a continuacion Formato - Caracter - Fuente) o
modifique el estilo correspondiente al texto (abra el menu contextual y seleccione
Editar estilo de parrafo).

Seleccionar la configuracion del documento

El idioma seleccionado para el documento determina el diccionario de las
funciones de revisién ortografica, de sinébnimos y de la separacién sildbica, los
delimitadores de decimales y miles y el formato de moneda predeterminado.

= El idioma seleccionado se aplica al documento entero.

= Dentro de un documento se puede asignar un idioma diferente a cada estilo de
parrafo. Este idioma tendra preferencia sobre el idioma de todo el documento.

= Podra asignar un idioma determinado a determinadas partes de un parrafo, o
bien como formato directo o mediante un estilo de caracteres. Esta asignacion
tiene preferencia sobre los estilos de parrafo y el idioma del documento.

Seleccionar idioma para todo el documento

1. Active la orden Herramientas - Opciones y vaya a Configuracion de idiomas -
Idiomas.

2. En Idiomas predeterminados para los documentos seleccione el idioma de
todos los documentos nuevos. Si selecciona la opcion Sélo para el documento
actual, el idioma se aplicara unicamente al documento actual. Cierre el didlogo
pulsando Aceptar.

Seleccionar idioma para un estilo de péarrafo
1. Coloque el cursor del raton sobre el parrafo cuyo estilo de parrafo desee editar.

2. Active el menu contextual y seleccione la orden Editar estilo de parrafo. Vera
aparecer el dialogo Estilo de parrafo.

3. Vaya a la ficha Fuente.
4. Seleccione el Idioma deseado y pulse en Aceptar.

Se asignaré el idioma seleccionado a todos los parrafos con el formato del Estilo
de pérrafo actual.
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Asignar directamente idioma al texto seleccionado.
1. Seleccione el texto al que desee asignarle un idioma.

2. Active la orden Formato - Caréacter. Vera el dialogo Caracteres.
3. Vaya a la ficha Fuente.

4. Seleccione el Idioma deseado y pulse en Aceptar.

En StarOffice Calc active la orden Formato - Celda y proceda de la misma forma.

Seleccione el idioma para el estilo de caracteres

1. Abra el Estilista y pulse sobre el simbolo Estilos de caracteres (segundo
simbolo empezando por la izquierda).

2. Pulse sobre el nombre del estilo de caracteres al que se le deba asignar otro
idioma.

3. Active en el Estilista el menu contextual y seleccione la orden Modificar. Vera
el didlogo Estilo de caracter.

4. Vaya a la ficha Fuente.
5. Seleccione el Idioma y pulse en Aceptar.

Ahora podra asignar el estilo de caracter al texto seleccionado.

Funciones automaticas

StarOffice tiene varios asistentes inteligentes que facilitan el trabajo; los nombres
de todos ellos contienen el adjetivo "automatico".

En esta introduccion presentaremos algunas de las funciones automaticas. Si desea
informacion mas detallada dirijase a la Ayuda de StarOffice.

Funcion de Correccion/Formateado auutomatico

StarOffice puede formatear los documentos mientras se escribe, asi como corregir
y escribir los errores que se puedan cometer. Cuando se haya acostumbrado a usar
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las funciones de formateado automatico y de correccion automatica mientras se
escribe, podra disefiar los documentos de una manera mucho mas eficaz. Veamos
un par de ejemplos:

Las funciones de la correccién automatica se encargan de la correccién ortografica
del texto. Ademas le seran de utilidad si siempre comete los mismos errores meca-
nograéficos. Si por ejemplo tiene tendencia a escribir en determinadas palabras no
s6lo la primera letra en mayusculas, sino también la segunda, seleccione en la
Correccién automatica la funcion que corrija ese tipo de error mientras escribe.

El Formateado automatico formatea el texto. Estas funciones formatean inmediata-
mente un parrafo como numeracion si el parrafo comienza con el signo "menos"
seguido de una tabulacion o espacio. Esta numeracion automatica se continuara en
los parrafos introducidos posteriormente. Si en un parrafo nuevo no escribe
ningun texto sino que sélo pulsa la tecla Intro, finalizara con ello la numeracion
automaética.

El Formateado automatico para documentos de texto se activa y desactiva con la
orden Formato — Formateao automatico. En el submenu podra marcar la orden
Mientras se escribe si desea que el formateado automatico se efectlie mientras
escribe; posteriormente puede marcar la orden Aplicar para corregir automatica-
mente todo el documento o sélo la seleccion actual.

Con la orden Aplicar y editar modificaciones se consigue que todas las modifica-
ciones realizadas en el texto tras haber utilizado el Formateado automético se
graben a través de la funcion de modificaciones. Més adelante podra decidir si
aceptar o rechazar sélo algunas de las modificaciones o todas ellas.

Puede configurar las opciones en Herramientas - Correccion/Formateado automa-
tico. La correccion automatica ofrece muchas funciones que puede activar y desac-
tivar por separado para escribir y procesar posteriormente. Las listas de Reem-
plazar y Excepciones dependen del idioma del texto.
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Correccion automatica B3

SUELILUEENES v ERcEpEnnEs pata el idionTs: IEspaﬁDI fmodernag "I
Reemplazar I Excepriohes Opciones | Comillzs tipograficas I Completar palabras |
....... =T
b v Corregir 0D0s MAydsculas SEquidas =
|7 |7 Iniciar todas las frases con maylsculas
W F  En #egrita® y _subrayado_ automaticamente.
v ¥ Reconocer URL
¥ ¥ Reemplazar 1st . par 1%st
I ¥ Reemplazar 142 .. par % ...
|7 |7 Reemplazar guiones
W ¥ Borrar espacios y tabuladores a comienzo y final de parrafio.
= ¥ Borrar espacios y tabuladores entre el fin y &l comienzo de linea,
- lgnorar los espacios dobles
¥ aplicar la numeracion - simbolo; =
|7 Aplicar un borde i
¥ Crear una tabla
r Aplicar estilos
O Borrar los espacios en blanco
W Reemplazar los estilos del usuario j
= [R]: Formateado automatica durante la reedicidn
Ll [El: Correccion y formateado automatico mientras se escribe
Aceptar I Cancelar | Ayuda | Restablecer |

Observe las funciones enumeradas en el dialogo. De cada una de ellas se propor-
ciona una explicacién detallada en la Ayuda de StarOffice. Ademas de las
funciones mostradas aqui, puede seleccionar Comillas tipograficas. Asi todas las
comillas que escriba como caracter del ordenador con Mayus+2 se convertiran
automaticamente en comillas tipogréficas correctas. Puede seleccionar qué carac-
teres desea usar para este fin.

Desactivar el reconocimiento automatico de URL

Cada vez que introduzca un texto, StarOffice reconocerd automaticamente si la
palabra introducida es una URL y, dado el caso, la convertird en un hiperenlace.
StarOffice le daré formato al hiperenlace con atributos de dibujo directos (color y
subrayado), cuyas propiedades se toman de determinados estilos de caracter.

Si no desea que las URL se reconozcan automaticamente durante la introduccion
de texto, existen diversas posibilidades para evitarlo:
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Deshacer Reconocimiento de URL

= Si mientras esta escribiendo un texto éste se transforma automaticamente en un
hiperenlace, pulse la combinacién de teclas Control+Z y el formato se deshara.

= Sise da cuenta mas tarde de que se ha realizado esta conversion, seleccione el
hiperenlace y active la orden Formato - Predeterminado.

Desactivar Reconocimiento de URL

1. Cargue un documento del tipo para el que desee modificar el reconocimiento
de URL.

Si desea modificar el reconocimiento de URL en los documentos de texto, abra
primero un documento de texto.

2. Active la orden Herramientas — Correccion automatica. (En StarOffice Writer
la orden se llama Herramientas — Correccion/Formateado automatico.)

3. Enel didlogo Correccion automatica pulse en la ficha Opciones.

4. Siquita la marca de la casilla Reconocer URL a partir de ahora ninguna
palabra se reemplazara automéaticamente por un hiperenlace.

En StarOffice Writer hay dos casillas antes de Reconocer URL: la casilla de la
primera columna pertenece a la reedicién posterior y la casilla de la segunda
casilla a la Correccion automética durante la introduccion de texto.

Otras funciones de la Correccidon automatica

En el didlogo Correccion automatica vera la ficha Reemplazar, en ella encontrara
muchos ejemplos de textos reemplazables automéaticamente. Aqui podra intro-
ducir las inversiones de letras mas corrientes y hacerlas sustituir automaticamente
por la palabra en cuestion. Esto se aplica también a caracteres de dificil introduc-
cion con el teclado, como por ejemplo el signo de Copyright. Si en la ficha
Opciones marca el campo Utilizar la tabla de sustitucion, bastara con escribir
una (C) en el texto para que ésta se sustituya automaticamente por el signo de
copyright.

En la ficha Excepciones podra introducir las excepciones para dos tipos de correc-
ciones automaticas:
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Si ha elegido la opcion para que cada frase comience automaticamente con mayUs-
cula, una "d" minudscula se convertird en "D" mayuscula tras una abreviaciéon como
"ref.". Para evitarlo, incluya "ref." como excepcion.

Si ha elegido la opcion para que la segunda de dos letras mayudsculas se convierta
automaticamente en minudscula al comienzo de palabra, aqui podra introducir
aquellas palabras en las que dos mayusculas al comienzo de palabra sean
correctas, por ejemplo PC.

También se pueden incorporar automaticamente estas excepciones en la pestafia.
Para conseguirlo, use los campos Aceptar automaticamente en la pestafia Excep-
ciones. Si ha seleccionado éstos y después usa una frase en el texto que se corrige
automaticamente aunque no sea incorrecta, debe pulsar inmediatamente la tecla
"Deshacer" Control+Z. De esta forma se deshace la "correccién" automatica y
también le indica que esta "correccion” concreta no se efectuara automéaticamente
de nuevo.

La sustitucién automatica de una palabra por otra también se puede utilizar para
sustituir, por ejemplo, "Isa" por "le saluda atentamente". Sin embargo la funcién de
Texto automatico de StarOffice es mucho méas adecuada para este propdsito.

Crear una plantilla de carta con el Piloto
automatico.

Para escribir una carta de amor no sera necesario recurrir a la ayuda del Piloto
automatico ni de los médulos predeterminados de texto. Sin embargo si lo que
debe escribir es una carta formal, ya sea privada ya sea de negocios, se ahorrara
trabajo si utiliza el Piloto automatico y los modulos de texto.

Si debe escribir una carta estdndar consulte primero las plantillas suministradas
por el programa. Utilice para ello la combinacion de teclas Mayus+Control+N o
vaya al menu Archivo - Nuevo - Plantillas y documentos.

Inicie el Piloto automético para cartas con la orden Archivo - Piloto automatico -
Carta.
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Piloto automatico - Carta Ed

o Para qué tipo de carta desea crear esta plantilla?

ol

" Carta personal

4 Qué estilo desea utilizar?
' Moderno
€ Clasico
" Elegante

foruda | Cancelar | e Regresar | Siguiente »= LCrear |

En esta breve introduccion, acepte todas las opciones predeterminadas proporcio-
nadas por el Piloto automatico. Si lo desea, puede pulsar Siguiente en cada
didlogo para que se familiarice con este Piloto automatico.

Consulte las paginas del Piloto automatico para crear una plantilla para cartas. No
necesita introducir datos ni modificar opciones en cada pagina, pero puede
hacerlo si lo desea. Cada pagina permite hacer modificaciones segun sus preferen-
cias. Obviamente, también se pueden escribir las direcciones del remitente y del
destinatario.

Las sefias del remitente se tomardn automaticamente de los datos que haya indi-
cado en la instalacion. Estos datos se podran modificar en cualquier momento en
Herramientas - Opciones - StarOffice - Datos del usuario.

No vaya a pensar ahora que tiene que pasar siempre por todas las fichas del Piloto
automatico cada vez que cree una hueva carta. Incluso si el Piloto automético le
ofrece al final un documento que usted podra inmediatamente rellenar, imprimir y
enviar, la funcion principal del Piloto automatico consiste en ayudarle durante la
creacion de plantillas.

El Piloto automatico crea una plantilla de documento que usted podréa volver a
modificar en cualquier momento y utilizar siempre como plantilla de documento.
De esta forma se garantiza que todas las cartas presenten siempre el mismo
aspecto, y no solo las cartas, sino también otros tipos de documentos, como faxes,
por ejemplo, para los que igualmente existen Piloto automaticos.
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Insertar hiperenlace

Hay dos formas de insertar hiperenlaces: como texto o como botén. En ambos
casos, el texto visible puede ser distinto de la URL.

1. Abra la barra de hiperenlaces mediante Ver - Barras de simbolos - Barra de
hiperenlaces. Escriba el texto visible en el campo de la izquierda y la URL
completa en el de la derecha, incluidos http:// o file://.

2. Sitae el cursor del texto en el documento donde desee insertar el hiperenlace.
Pulse el simbolo Hiperenlace en la barra de Hiperenlaces o pulse Aplicar en
el didlogo Hiperenlace. El hiperenlace se inserta como texto.

3. Sidesea insertar el hiperenlace como botén, mantenga pulsado el simbolo
Hiperenlace y seleccione Como boton en el submenu o seleccione Botén en la
lista Forma en el didlogo Hiperenlace.

Si prefiere utilizar el dialogo Hiperenlace en lugar de la barra de hiperen-
laces para definir el hiperenlace, abralo pulsando en el simbolo correspon-
diente de la barra de funciones.

Si desea saltar a una posicién especifica del mismo documento de texto, inserte
un marcador en esa posicion (Insertar - Marcador). Si desea saltar a una celda de
una tabla, escriba un nombre para la celda (Insertar - Nombres - Definir).

En el cuadro combinado URLSs de Internet escriba solamente la abreviatura del
URL al saltar dentro del mismo documento: Si el marcador se llama Destino,
escriba Destino. Para saltar a otro documento escriba el URL completo.

StarOffice puede ayudarle a escribir el URL.: Si escribe
C:\Docu\Filel.sdw#Target, StarOffice insertard automaticamente la forma
correcta de escribir - file:///C:/Docu/Filel.sdw%23Target.

Inserte hiperenlaces desde el Navegador con la funcién de arrastrar y colocar.
Los hiperenlaces se pueden asignar a referencias, encabezados, imagenes, tablas,
objetos, indices o marcas de texto.

= Sidesea insertar en un texto un hiperenlace que se refiera a la tabla 1, arrastre
la entrada Tabla 1 del Navegador al texto. Para ello se debe haber seleccio-
nado el Modo arrastrar Insertar como hiperenlace en el Navegador.
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Editar hiperenlaces

Modificar el texto de un hiperenlace
= 12 posibilidad: pulse en el hiperenlace manteniendo pulsada la tecla Alt.

= 22 posibilidad: pulse en la barra de estado sobre el campo HYP, hasta que
aparezca SEL.

= 32 posibilidad: mueva el cursor hasta el hiperenlace utilizando las teclas de
cursor.

Ahora puede editar el texto sin que se ejecute el hiperenlace.

Cambiar la URL de un hiperenlace

= 12 posibilidad: lleve el cursor hasta el hiperenlace y abra el Dialogo de hiperen-
lace (simbolo que se encuentra en la barra de funciones).

= 22 posibilidad: abra la Barra de hiperenlaces (Ver - Barras de simbolos - Barra
de hiperenlaces). Pulse sobre el hiperenlace y sin soltar el boton del raton
arrastre el hiperenlace hasta la barra de hiperenlaces. El puntero del ratén le
indicara donde puede soltar el hiperenlace. Edite la URL en la barra de hipe-
renlaces y pulse la tecla Intro.

Modificar el atributo de todos los hiperenlaces

Edite el color y el formateado de los hiperenlaces en el documento mediante los
estilos de caracteres "Vinculo de Internet" y "Enlace de Internet visitado" en el Esti-
lista.

Editar un botdn de hiperenlace

Si el hiperenlace tiene formato de botén, pulse en el margen del mismo, o pulse
manteniendo pulsada la tecla Alt. A continuacion, el botén queda seleccionado y,
mediante el menu contextual se activara el dialogo Propiedades del campo de
control. Si lo desea podra editar el texto visible en "Titulo" y la URL en "URL".
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Inhabilitar el reconocimiento automatico de hiperenlaces

Para activar o desactivar el reconocimiento automatico de hiperenlaces vaya a
Herramientas — Correccion/Formateado automatico - Opciones y marque o
desmarque la casilla Reconocer URL.

Buscar y reemplazar

El didlogo Buscar y reemplazar en StarOffice Writer, Calc, Impress y Draw
permite encontrar variaciones de los términos buscados o limitar la basqueda a
fragmentos del documento, como el principio de una palabra o el final de un
parrafo.

Buscar una palabra en el texto

Active la funcion de busqueda con Control+F. Escriba la palabra que desee encon-
trar y pulse Intro.

Buscar y reemplazar x|
Buscar || j BisGat tata | BlsCar I
Reemplazat tod | Feemiplazar |
Adributos.. | LCerrar |
Reemplazar por I j
Formato... | Ayuda |
Sitfarmate |
Opciohes
[™ Sdlo palabras completas [™ Coincidencia exacta I™ Busgueda por semejanza . |
I Retroceder I | St er (3 selecsitrn
[ Expresidn regular [~ Buscar estilos

StarOffice inicia a continuacion la busqueda en el documento, comenzando en la
posicion actual del cursor. Cuando se haya alcanzado el final del documento, se le
preguntard si desea continuar la blsqueda desde el principio. Pulse la tecla Intro
para confirmarlo. Desde que el programa encuentre la palabra en el texto, ésta se
mostrara seleccionada.

El dialogo Buscar y reemplazar permanecera abierto. No necesita cerrarlo ya que
puede moverlo a cualquier posicién de la pantalla.
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Una funcion muy util es la multiseleccién, disponible en StarOffice, que se puede
usar junto con el boton Buscar todo. Suponga, por ejemplo, que desea poner en
negrita cada aparicién de la palabra "negrita" en el texto. Escriba la palabra en el
cuadro Buscar y a continuacidon pulse Buscar todo. Todas las apariciones aparecen
seleccionadas, por lo que puede pulsar el simbolo Negrita en la Barra de objetos
de texto.

Buscar sélo palabras completas

Active el campo Sélo palabras completas si desea que Unicamente se busquen las
palabras que coincidan exactamente con las buscadas. Si la palabra que ha escrito
en el campo Buscar es "uno", se buscaran en el texto todos los pasajes en los que
aparezca la palabra "uno" o "Uno" como unidad independiente. Palabras como
"tuno" 0 "unos" no se encontraran si ha marcado este campo. Si desea buscar
expresiones regulares o estilos, no marque esta opcion.

BUsqueda exacta

Si ha marcado este campo se tendran en cuenta las mayusculas y mindsculas
durante la busqueda. Asi, si busca la palabra "uno" no se encontrard la palabra
"Uno". La busqueda exacta se puede asimismo combinar con la opcién Sélo pala-
bras completas.

Usar comodines en busquedas de texto

Puede usar comodines cuando busque y sustituya texto en un documento. Por
ejemplo, "s*I" encuentra "sal" y "sol".

1. Active el didlogo Buscar y reemplazar, por ejemplo, mediante la combinacion
de teclas Control+G).

2. Marque la casilla de verificacion Expresién regular.

3. En el cuadro Buscar, escriba el término de blsqueda y los comodines que desee
usar en la basqueda.

4. Pulse Buscar o Buscar todo.
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Ejemplos de expresiones regulares
Las expresiones regulares sélo se podran buscar dentro de un parrafo.

= El comodin para cualquier cadena de caracteres es un asterisco. Por ejemplo:
"come*" encuentra "come" "completo” y "completamente”.

= El comodin para un solo caracter es un punto (.). Equivale al comodin ? cuando
busca nombres de archivos.

= Lacombinacidn de comodines para varios caracteres seguidos es .* (punto y
asterisco). Equivale al comodin * en los nombres de archivos.

= Lacombinacion de comodines para el final de un parrafo es el signo del délar
(%), mientras que la combinacion de comodines para el primer caracter al
comienzo de un parrafo es el acento circunflejo y el punto (™).

Retroceder

Si desea encontrar una palabra concreta que se use a menudo en un fragmento
determinado de un texto extenso, probablemente escribiria la palabra en Buscar y
saltaria cada busqueda irrelevante pulsando repetidamente el boton Buscar. Pero,
es facil que, al ir rapido, pulse Buscar por error méas de una vez, en este caso,
marque Retroceder y pulse de nuevo Buscar para volver a la aparicién anterior.

Buscar s6lo en la seleccién

Seleccione la opcién Sdlo en la seleccion si no desea buscar en todo el documento.
La busqueda se restringira al texto seleccionado. Si selecciona un texto antes de
activar la orden Buscar, se buscara unicamente en el rango seleccionado.

Buscar estilos

Esta opcion es adecuada, entre otras cosas, para formatear rapidamente todos o
algunos pasajes del texto que por ejemplo estén formateados con el estilo "Titulo2"
y que por el contrario deban aparecer con el estilo "Titulo3". Para ello seleccione el
estilo de parrafo que desea buscar en el campo Buscar, y en Reemplazar por el
estilo que desee utilizar.
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Inicie el proceso de sustitucién con el boton Reemplazar. A continuacion se
mostraran una tras otra todas las voces encontradas. Podra decidir cada vez si
desea reemplazar la voz actual, todas a la vez, o si desea cancelar el proceso.

Buscar formatos especiales

Si pulsa el botén Formato... podra seleccionar en el dialogo que a continuacioén se
muestra los formatos especiales que desee buscar. Si por ejemplo ha centrado
manualmente algunas lineas del texto, podra buscarlas en el mismo didlogo Atri-
butos de texto (Buscar).

Si desea sustituir por otro el atributo encontrado, ponga primero el cursor en el
campo Reemplazar por y pulse a continuacion sobre el botén Formato. Seleccione
aqui el atributo que deba sustituir al encontrado. Los atributos seleccionados se
mostraran en los campos Buscar y Reemplazar por. Cuando no indique el atributo
gue deba sustituir al encontrado, se tomaran automaticamente los valores prede-
terminados.

Sélo se encontraran los formatos introducidos directamente. Si son parte de un
estilo, s6lo encontrara los formatos si marca la casilla Buscar estilos.

66 StarOffice™ 7 Manual del usuario



CAPITULO 3

Documentos de texto en StarOffice
Writer

Este capitulo describe StarOffice Writer, el médulo de procesamiento de textos de
StarOffice. En primer lugar se proporcionan las instrucciones béasicas, seguidas de
las mas avanzadas que usan funciones sofisticadas.

Si desea informacion suplementaria sobre el trabajo con textos en StarOffice Writer
consulte:

= El"apartado La interfaz del programa" en el capitulo 2, en la pagina 29. Este
apartado describe, entre otros aspectos, los menus, ventanas y barras de herra-
mientas flotantes de StarOffice.

= El capitulo 7 "Mas informacién respecto al trabajo con StarOffice " en la pagina
371. Este capitulo proporciona informacion sobre la personalizacion de la
interfaz del usuario de StarOffice, asi como el trabajo con fuentes de datos (por
ejemplo, para formularios) y sobre la funciéon de marcas de revision.

Caracteristicas de StarOffice Writer

StarOffice Writer permite disefiar y producir documentos de texto que contienen
imagenes, tablas o diagramas. Puede entonces guardar documentos en varios
formatos, incluidos Microsoft Word, HTML o incluso PDF de Adobe.

Escribir

StarOffice Writer permite unir documentos y crear documentos basicos, como
memorandums, faxes, cartas, curriculums, asi como archivos largos, complejos o
con varios apartados, con bibliografias, tablas de referencia e indices.
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StarOffice Writer también contiene funciones Gtiles como un revisor ortografico,
un diccionario de sindbnimos, un corrector automatico y un separador silabico, asi
como varias plantillas para casi cualquier fin. Ademas podra crear sus propias
plantillas mediante los Pilotos automaticos.

Creacion y estructuracion

StarOffice ofrece una amplia variedad de opciones para disefiar documentos. Use
el Estilista para crear, asignar y modificar los estilos de los parrafos, caracteres
concretos, marcos y paginas. Ademas, con el Navegador podréa desplazarse con
rapidez por el interior de los documentos, mirar al archivo de un modo esquema-
tico y sequir la pista de los objetos que se hayan insertado en el documento.

También puede crear varios indices y tablas en los documentos de texto. Puede
definir la estructura y apariencia de los indices y de las tablas seglin sus necesi-
dades. Hiperenlaces y marcas de texto activos permiten saltar a los elementos
correspondientes en el texto.

Autoedicion (Desktop publishing) con StarOffice
Writer

StarOffice Writer contiene numerosas herramientas de maquetacién y dibujo aptas
para la creacién de documentos profesionales, como folletos, boletines e invita-
ciones. Puede formatear documentos con disefios de varias columnas, marcos de
texto, imagenes, tablas y otros objetos.

Calculo

Los documentos de texto de StarOffice disponen de una funciéon de célculo inte-
grada que permite ejecutar sofisticadas funciones de calculo o vinculos l6gicos. La
tabla que se necesita para el calculo puede crearse sin problemas y de forma muy
sencilla en el documento de texto.
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Crear dibujos

Las herramientas graficas de StarOffice Writer permiten crear dibujos, graficos,
leyendas y otros tipos de imagenes directamente en el archivo de texto.

Insertar imagenes

Es posible insertar imagenes de diferentes formatos dentro de un documento de
texto, como puede ser el formato JPG o GIF. A este respecto, los formatos de
imagen mas conocidos pueden editarse directamente en el programa de trata-
miento de textos gracias a la herramienta de tratamiento de imagenes incorporada.
Simultdneamente, Gallery contiene una gran cantidad de imagenes Clipart ya
predisefiadas y organizadas por temas.

Interfaz del programa flexible

La interfaz del programa se ha disefiado de manera que pueda configurarla segun
sus preferencias, incluidos los simbolos de personalizacién y los menus. Puede
situar varias ventanas de programas, como el Estilista o el Navegador, como
ventanas flotantes en cualquier lugar de la pantalla. También puede acoplar
algunas ventanas al borde del &rea de trabajo.

Arrastrar y colocar

La funcién de arrastrar y colocar permite trabajar rapida y eficazmente con docu-
mentos de texto en StarOffice. Por ejemplo, puede arrastrar y colocar objetos,
como los gréaficos de Gallery, de una ubicacion a otra en el mismo documento o
entre documentos de StarOffice activos.

Multitud de funciones de ayuda

Puede usar el sistema de ayuda en linea ampliada como una referencia completa
para las aplicaciones de StarOffice, incluidas las instrucciones para tareas sencillas
y complejas.
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La ventana de StarOffice Writer
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Introducir texto y formatearlo

No necesita establecer ningln orden especial de trabajo para escribir o formatear
texto. Puede dar formato a un texto mientras escribe (por ejemplo, cursiva) o
después. Puede incluso dividir una seccion de texto en dos columnas. No necesi-
tard nunca borrar y volver a escribir el texto para cambiar el formato.
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Para editar el texto, seleccionelo y elija la orden deseada: por ejemplo, pulsando el
simbolo Cursiva de la Barra de objetos. Existe mas de un método para seleccionar
el texto en un documento: mantenga pulsada la tecla Mayus mientras pulsa una
tecla de flecha; pulse el boton izquierdo del ratén durante unos segundos y arras-
trelo sobre el texto que desee seleccionar. De igual modo, existe a menudo mas de
un modo de elegir una orden: seleccione una orden de mend, un simbolo de la
barra de herramientas o use las combinaciones de teclas.

Cambiar entre el modo sobrescribir y el modo
insertar

Con el teclado:

Pulse Ins para conmutar entre el modo de sobrescritura y el modo de insercién. El
modo activado se muestra en la barra de estado.

Con el raton:

En la barra de estado, pulse en el area que indica el modo actual para cambiar al
otro modo:

= INSERT

El modo insertar esta activado. El cursor de texto es una linea vertical intermi-
tente. Pulse en el &rea para habilitar el modo Sobrescribir.

= SOBRE

El modo sobrescritura esta activado. El cursor de texto es un bloque intermi-
tente. Pulse sobre el campo para activar el modo Insertar.

Escribir texto en cualquier punto de una pagina

El cursor directo permite escribir texto en cualquier lugar de una pagina.
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Si desea definir el comportamiento del cursor directo, seleccione Herramientas -
Opciones - Documento de texto - Ayuda para el formateado.

1 L En la Barra de herramientas, pulse Activar/desactivar el cursor
directo.

2. Pulse sobre un espacio libre del documento de texto. El puntero del
ratén cambia para reflejar la alineacion que se aplicara al texto que
escriba.

‘} Alineado a la izquierda
Centrado

2113

4‘ Alineado a la derecha

3. Escriba el texto. StarOffice inserta automaticamente el nimero
necesario de lineas en blanco, se activan las opciones, los tabula-
dores y los espacios.

Navegar y seleccionar con el teclado

Puede navegar por un documento y hacer selecciones con el teclado.

Tecla Funcién + Tecla Control

Teclas de cursor Mueve el cursor un caracter Mueve el cursor una

(flechas) alaizquierdaoala palabra a la izquierda o a

derecha/izquierda derecha. la derecha.

Teclas de cursor Mueve el cursor una linea  Control+Alt) Mueve el

(flechas) arribaZabajo  arriba o abajo. péarrafo actual arriba o
abajo.

Inicio Mueve el cursor al Mueve el cursor al

comienzo de la linea actual. comienzo del documento.
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Tecla Funcion + Tecla Control
Incicio Mueve el cursor al Mueve el cursor al
comienzo del contenido de comienzo del contenido
en una tabla la celda actual. de la celda actual. Pulse
de nuevo para mover el
cursor a la primera celda.
Pulse de nuevo para
mover el cursor al
comienzo del documento.
Fin Mueve el cursor al final de  Mueve el cursor al final
la linea actual. del documento.
Fin Mueve el cursor al final del Mueve el cursor al final
contenido de la celda del contenido de la celda
en una tabla actual. actual. Pulse de nuevo
para mover el cursor a la
ultima celda de la tabla.
Pulse de nuevo para
mover el cursor al final
del documento.
RePag Sube una péagina. Mueve el cursor al enca-
bezamiento.
AvVPéag Baja una péagina. Mueve el cursor al pie de

Insertar caracteres especiales

pagina.

Esta funcion permite insertar simbolos como casillas de verificacion, cuadros y
simbolos de teléfono, en el texto.

= Para ver una seleccién de todos los caracteres, seleccione Insertar - Simbolos.

= Pulse en el campo de seleccion sobre el simbolo deseado o sobre varios
simbolos uno detréas del otro. Los simbolos se mostrarén en el borde inferior del
dialogo. Cierre el didlogo con Aceptar y los simbolos mostrados en el tipo de
fuente seleccionada se insertaran en el documento actual.

= Mediante la combinacion de teclas MayUs+Control+S, accedera al didlogo
Simbolos en todos los campos de entrada de texto (como campos URL de la
barra de funciones, campos del didlogo Buscar y reemplazar, etc.)
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Insertar espacios protegidos, guiones y separadores
condicionales

Espacio protegido

Para que un espacio situado entre dos palabras al final de una linea no se
convierta en un salto de linea, introduzca el espacio con la tecla Control pulsada.
Esto tiene sentido en casos como, por ejemplo, entre "p." y "ej.", 0 bien en un titulo
abreviado como "Dr." y el nombre del doctor.

Guion protegido

Un ejemplo de guién protegido seria el nombre de una empresa llamada A-Z. En
este caso seguramente no desearia que al final de linea aparezca A-y al principio
de la siguiente Z. Pulse Mayus+Control, es decir, mantenga pulsadas la tecla
mayuscula y la tecla Control y pulse la tecla con el signo de menos.

Guion, guiodn largo

Para escribir guiones maés largos puede buscar en Herramientas — Correccion/
Formateado automatico - Opciones la opcién Reemplazar guiones. Esta opcion
reemplaza uno o dos signos de menos en algunas circunstancias con un guién
largo (consulte la Ayuda de StarOffice).

Si desea realizar sustituciones adicionales vaya a Herramientas - Correccion/
Formateado automatico - Reemplazar. Podra, entre otras cosas, reemplazar auto-
maticamente una abreviatura determinada por un guién, aun con otro tipo de
fuente.

Separador condicionado

Para favorecer la separacion silabica automatica e introducir personalmente un
separador dentro de una palabra, utilice la combinacién de teclas Control y el
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signo de menos. La palabra se separara en esta posicion al final de la linea, incluso
si estad desactivada la separacion automatica para este parrafo.

Destacar texto

Aqui tiene unos ejemplos de como resaltar el texto en un documento:

= Seleccione el texto y aplique un estilo de fuente o efecto diferente, como
negrita.

= Pulse con el boton derecho del raton en un parrafo, seleccione Parrafo, ajuste
las opciones que desee, como el color de fondo, y pulse Aceptar.

» Seleccione el texto e Insertar marco.

Use las herramientas de Texto de la barra de herramientas flotante
Funciones de dibujo de la Barra de herramientas junto con FontWork.
Para abrir la ventana FontWork, elija Formato - FontWork.

Modificar el color del texto

Mantenga el raton pulsado unos momentos sobre el simbolo Color del caracter
para activar una barra de herramientas flotante en la que podré elegir entre una
gama de colores.

A Color de caracter (Writer)

A Color de fuente (otros moédulos)

& Las indicaciones siguientes sélo se aplican a StarOffice Writer: Si pulsa el
simbolo brevemente sin haber texto seleccionado, el puntero del ratén se
convertird en un bote de pintura. Mantenga el botén pulsado y arrastre el
simbolo por un &rea de texto. Esta adquiere el color seleccionado. La
funcién permanecera activa mientras se mantenga pulsado el simbolo,
hasta que se pulse sin arrastrar o hasta que se pulse la tecla Esc.

Para todos los médulos (Writer, Calc, Draw, Impress) rige lo siguiente: seleccione
el texto al que desee aplicar otro color y, a continuacion, pulse el color elegido en
la barra emergente.
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Marcar un texto con un pincel

## Fondo de caracter

Existen dos procedimientos.

Si pulsa el boton del ratén y lo mantiene pulsado (pulsacién larga) en el simbolo
Fondo del caracter, aparecera una barra de herramientas flotante que permitira
elegir uno de los colores de fondo disponibles. Una vez seleccionado un color,
aparecera como fondo en la palabra situada en la posicion del cursor. El color
actualmente seleccionado es el color del simbolo.

Si efectia una pulsacion breve en el simbolo, el puntero del raton se convierte en
un bote de pintura, debajo del cual aparece una linea gris vertical que se puede
usar para seleccionar un area de texto como lo haria con el cursor. El area queda
autométicamente resaltada con el color seleccionado como fondo en la barra de
herramientas flotante Fondo del caracter. La funcién permanece activa mientras el
simbolo Fondo del caracter esté activo o hasta que se pulse la tecla Escape.

Si selecciona la entrada Sin relleno en la barra de herramientas flotante Fondo del
caracter, se suprime el color de fondo del texto seleccionado.

Rotar un texto

Sélo puede rotar texto contenido en el objeto de dibujo.

o 1. En la Barra de herramientas, abra la barra de herramientas flotante
Mostrar funciones de dibujo.
T 2. Seleccione una de las herramientas de Texto.

3. Arrastre al documento para dibujar el objeto de texto y escriba el
texto.
cr 4 Pulse el borde del objeto y a continuacién el simbolo Modo rota-
cion de objeto.
5.  Arrastre una de las agarraderas del objeto de texto.

También puede pulsar con el botén derecho del ratén sobre el objeto de texto y
seleccionar Posicion y tamafio; en la pestafia Rotacién puede elegir un angulo de
rotacién o una nueva posicion para el objeto.
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Definir bordes para las paginas

Sélo puede definir los bordes de los estilos de pagina, no las paginas indivi-
duales. Los cambios hechos a los bordes se aplican a todas las paginas que usen
el mismo estilo de pagina. Observe que los cambios en el estilo de la pagina no se
pueden deshacer mediante la funcién Deshacer de StarOffice.

Configurar un estilo de borde predefinido
1. Seleccione Formato - Pagina - Bordes.
2. Seleccione uno de los estilos de bordes predeterminados en Predeterminado.

3. Seleccione un estilo de linea y un color para el estilo de borde seleccionado en
el rea Linea. Estos valores se aplican a todas las lineas de los bordes que se
incluyen en el estilo de borde seleccionado.

4. Seleccione la distancia entre las lineas del borde y el contenido de las paginas
en el area Distancia al texto.

5. Pulse Aceptar para aplicar los cambios.

Configurar un estilo de borde personalizado
1. Seleccione Formato - Pagina - Bordes.

2. En el area Definido por el usuario seleccione las areas que desee que
aparezcan en un disefio normal. Pulse un borde en la previsualizacidn para
conmutar la seleccion de un borde.

3. Seleccione un estilo de linea y un color para el estilo de borde seleccionado en
el rea Linea. Estos valores se aplican a todas las lineas de los bordes que se
incluyen en el estilo de borde seleccionado.

4. Repita los dos Ultimos pasos para cada borde.

5. Seleccione la distancia entre las lineas del borde y el contenido de las paginas
en el &rea Distancia al texto.

6. Pulse Aceptar para aplicar los cambios.
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Definir bordes para los parrafos

Configurar un estilo de borde predeterminado

P w0 N oE

Sitle el cursor en el parrafo para el que desee definir un borde.
Seleccione Formato - Parrafo - Bordes.
Seleccione uno de los estilos de bordes predeterminados en Predeterminado.

Seleccione un estilo de linea y un color para el estilo de borde seleccionado en
el area Linea. Estos valores se aplican a todas las lineas de los bordes que se
incluyen en el estilo de borde seleccionado.

Seleccione la distancia entre las lineas del borde y el contenido de las paginas
en el area Distancia al texto. Solo puede cambiar las distancias a los bordes que
tengan una linea de borde definida.

Pulse Aceptar para aplicar los cambios.

Configurar un estilo de borde personalizado

1.
2.

Seleccione Formato - Parrafo - Bordes.

En el area Definido por el usuario seleccione las areas que desee que
aparezcan en un disefio normal. Pulse un borde en la previsualizacion para
conmutar la seleccion de un borde.

Seleccione un estilo de linea y un color para el estilo de borde seleccionado en
el &rea Linea. Estos valores se aplican a todas las lineas de los bordes que se
incluyen en el estilo de borde seleccionado.

Repita los dos Ultimos pasos para cada borde.

Seleccione la distancia entre las lineas del borde y el contenido de las paginas
en el area Distancia al texto. Solo puede cambiar las distancias a los bordes que
tengan una linea de borde definida.

Pulse Aceptar para aplicar los cambios.
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Definir bordes para las tablas y las celdas

Configurar un estilo de borde predeterminado

1.
2.

Seleccione las celdas que desee modificar.

Pulse el simbolo Bordes en la Barra de objetos para tablas para abrir la
ventana Bordes.

Si el simbolo no esta disponible, la Barra de objetos puede estar en el contexto
equivocado. Pulse con el botén derecho del ratén en la Barra de objetos y selec-
cione la Barra de objetos para tablas en el menu o pulse el simbolo de la flecha
en el extremo derecho de la Barra de objetos.

Pulse uno de los estilos de bordes predefinidos.

Asi se afiade el estilo seleccionado al estilo de borde actual de las celdas. Selec-
cione el estilo de borde en blanco en la parte superior izquierda de la ventana
Bordes para dejar en blanco todos los estilos de los bordes.

Configurar un estilo de borde personalizado

1.
2.

Seleccione las celdas que desee modificar.
Seleccione Formato - Tabla - Bordes.

En el area Definido por el usuario seleccione las areas que desee que
aparezcan en un disefio normal. Pulse un borde en la previsualizacidn para
conmutar la seleccion de un borde.

Seleccione un estilo de linea y un color para el estilo de borde seleccionado en
el rea Linea. Estos valores se aplican a todas las lineas de los bordes que se
incluyen en el estilo de borde seleccionado.

Repita los dos ultimos pasos para cada borde.

Seleccione la distancia entre las lineas del borde y el contenido de las paginas
en el area Distancia al texto.

Pulse Aceptar para aplicar los cambios.
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Definir bordes para los parrafos

Puede definir bordes para los objetos OLE, Plug-ins, graficos o diagramas,
iméagenes y marcos cercanos. El nombre del menu que pueda usar depende del
objeto seleccionado.

Configurar un estilo de borde predeterminado
1. Seleccione el objeto para el que desee definir un borde.
2. Pulse el simbolo Bordes en la Barra de objetos para abrir la ventana Bordes.

Si el simbolo no esta disponible, la Barra de objetos puede estar en el contexto
equivocado. Pulse con el botén derecho del ratén en la Barra de objetos y selec-
cione la Barra de objetos correcta en el menu o pulse el simbolo de la flecha en
el extremo derecho de la Barra de objetos.

3. Pulse uno de los estilos de bordes predefinidos. De esta manera se sustituye el
estilo del borde actual del objeto con el estilo seleccionado.

Configurar un estilo de borde personalizado
1. Seleccione las celdas que desee modificar.
2. Seleccione Formato - (nombre del objeto) - Bordes.
Sustituya (nombre del objeto) por el nombre del tipo de objeto seleccionado.

3. Enel area Definido por el usuario seleccione las areas que desee que
aparezcan en un disefio normal. Pulse un borde en la previsualizacion para
conmutar la seleccion de un borde.

4. Seleccione un estilo de linea y un color para el estilo de borde seleccionado en
el &rea Linea. Estos valores se aplican a todas las lineas de los bordes que se
incluyen en el estilo de borde seleccionado.

5. Repita los dos ultimos pasos para cada borde.

6. Seleccione la distancia entre las lineas del borde y el contenido de las paginas
en el &rea Distancia al texto.

7. Pulse Aceptar para aplicar los cambios.
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Convertir el texto en superindice y subindice

1. Seleccione el texto que desee convertir en superindice o subindice.
2. Siga uno de estos procedimientos:

= Seleccione Formato - Caréacter - Posicion y a continuacién seleccione Superin-
dice o Subindice.

= Pulse Control+MayUs+P para que el texto se convierta en superindice y
Control+MayUs+B para que se convierta en subindice.

Escribir con mayusculas o minusculas

Puede cambiar entre mayusculas y minusculas, formatear texto con versalitas o
poner en mayuscula la primera letra de cada palabra de una seleccion.

Para poner texto en mayuscula:

1. Seleccione el texto que desea poner en mayuscula.

2. Siga uno de estos procedimientos:

= Elija Formato - Mayusculas/minudsculas - Mayusculas.

= Elija Formato - Caracter, pulse la pestafia Efectos de fuente y, a continuacion,
seleccione el tipo de mayusculas o minusculas en el cuadro Efectos . "MayUs-
culas" pone en mayusculas todas las letras de la seleccién. "Titulo" pone en
mayuUsculas la primera letra de cada palabra de la seleccién. "Versalitas" pone
en mayusculas cada letra de la seleccion pero con una fuente mas pequefia.

Para cambiar el texto a minusculas:
1. Seleccione el texto que desee cambiar a minudsculas.
2. Siga uno de estos procedimientos:

= Elija Formato - Mayusculas/minusculas - MinuUsculas.
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= Elija Formato - Caracter, pulse la pestafia Efectos de fuente y, a continuacion,
seleccione "Minusculas" en el cuadro Efectos.

Mover y copiar texto en documentos

1. Seleccione el texto que desee mover o copiar.
2. Siga uno de estos procedimientos:

= Para mover el texto seleccionado, arrastrelo a otra ubicacion del documento.
Mientras arrastra, el puntero del ratén se convierte en una caja de color gris.

= Sidesea copiar el texto seleccionado, mantenga pulsada la tecla Control mientras
efectla el arrastre. El puntero del ratén adopta el aspecto de un signo maés (+).

Forma del puntero del raton Significado
[% Desplazar
bk
[% Copiar

Restablecer atributos de las fuentes

= Puede salir rapidamente del formateado manual pulsando la tecla de flecha
derecha. Por ejemplo, si ha pulsado Control+B para aplicar la negrita al texto
gue escribe, pulse la flecha a la derecha para volver al formato predeterminado
del caréacter del parrafo.

= Pararestablecer todo el formateado directo de un texto, seleccione ese texto y a
continuacion elija la orden Formato — Predeterminado.

Reorganizar un documento mediante el Navegador

Puede mover el encabezado y el texto subordinado arriba o abajo en un docu-
mento de texto mediante el Navegador. También puede subir o bajar un nivel los
encabezados. Para usar esta funcion, formatee los encabezados del documento con

82 StarOffice™ 7 Manual del usuario



uno de los estilos predefinidos de parrafo del encabezado. Si desea usar un estilo
de parrafo personalizado para un encabezado, elija Herramientas - Numeracion
de capitulos, seleccione el estilo del cuadro Estilo de parrafo y pulse dos veces
sobre un namero de la lista Nivel.

Navegador
= Ot i = =5
=

1 Acerca de esta guia
lconos usados en esta guia
Comentarios

2 Informacian sobre la instalacidn genera
Tipos de instalacion
Fequisitos del zistema
Contenido de la pagina de configuracia
Contenido del CO de instalacion
Antes de instalar desde el CO
Antes de instalar desde la red
Actualizacion de una instalacion

3 Instalacion para un usuario

Fequisitos de instalacion

Inicio de la instalacidn

El procesza de configuracian

Inicia de Star Ofice -
| | >

IGuia de inztalacian de Star Office.sxw (activo) ;I

Para mover rapidamente el cursor de texto al encabezado de un documento,
pulse dos veces sobre el encabezado en la lista Navegador.

Para mover el encabezado arriba o abajo en el documento:
1. En la Barra de funciones, pulse el simbolo Navegador.
2. En el Navegador, pulse el simbolo Conmutar visualizacion del contenido.

@ Conmutar visualizacién del contenido

3. Siga uno de estos procedimientos:

= Arrastre un encabezado a una nueva ubicacion en la lista del Navegador.
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= Pulse sobre el encabezado en la lista del Navegador y, a continuacion, pulse el
simbolo Un capitulo hacia arriba o Un capitulo hacia abajo.

# Si desea mover el encabezado sin el texto subordinado, mantenga pulsada la
tecla Control mientras arrastra o pulsa el simbolo Un capitulo hacia arriba o Un
capitulo hacia abajo.

Para subir o bajar el nivel de un encabezado:

= Seleccione el encabezado en la lista del Navegador y, a continuacion, pulse el
simbolo Un capitulo hacia arriba o Un capitulo hacia abajo.

Para acoplar el Navegador, mantenga pulsada la tecla Control y arrastre la barra
de titulo hasta el borde del area de trabajo. Para desacoplar el Navegador
mantenga pulsada la tecla Control y pulse dos veces sobre un &rea libre del area
del simbolo.

Para cambiar el nimero de niveles de encabezado que se muestran:

‘t= Pulse el simbolo Niveles de encabezados mostrados y, a continuacion,
~  seleccione un nimero de la lista.

Aplicar rdpidamente estilos de péarrafos

Puede usar el teclado para aplicar rapidamente el mismo estilo a dos parrafos
consecutivos.

Para aplicar el estilo del primer parrafo al segundo:

1. Pulse al final del primer pérrafo.
2. Pulse Supr hasta que el segundo parrafo se afiada al final del primero.

3. Pulse la tecla Intro.
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Para aplicar el estilo del segundo péarrafo al primero:
1. Pulse al comienzo del parrafo segundo.
2. Pulse Retroceso hasta que el segundo parrafo se afiada al final del primero.

3. Pulse Intro.

Usar secciones

Las secuencias se denominan bloques de texto, incluidos los objetos o imagenes,
que puede usar de varios modos:

= Para evitar que se modifique el texto.
= Para ocultar o mostrar texto.
= Paravolver a usar texto e imagenes de otros documentos StarOffice.

= Parainsertar secciones de texto que usen un disefio de columna diferente del
estilo de pagina actual.

Una seccion contiene al menos un parrafo. Si selecciona un texto y crea una
seccion, un salto de péarrafo se inserta automaticamente al final del texto.

Puede insertar secciones a partir de un documento de texto o un archivo de texto

completo como una seccion en otro documento de texto. También puede insertar

secciones a partir de un documento de texto como vinculos en el mismo archivo o
en otro diferente.

Si desea insertar un péarrafo nuevo inmediatamente antes o después de una
seccion, pulse en la ubicacion deseada y después Alt+Intro.

Areas y columnas

Puede insertar secciones en otra seccién. Por ejemplo, puede insertar una seccion
que contenga dos columnas en otra que sélo contenga una.

Un disefio de seccion, por ejemplo en el nUmero de columnas, tiene prioridad
sobre el disefio de la pagina definido en un estilo de pagina.
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Insertar secciones

Puede insertar nuevas secciones o vinculos a secciones de otros documentos, en el
documento actual. Si inserta una seccién como vinculo, el contenido del vinculo
cambiard cuando modifique el documento fuente.

Para insertar una seccidon nueva;

1. Pulse en el documento donde desee insertar una nueva seccién o seleccione el
texto que desee convertir en una seccion.

Si selecciona un texto que aparece dentro de un parrafo, se convertira automati-
camente en un nuevo parrafo.

2. Elija Insertar - Seccion.
3. Enel cuadro Seccion nueva, escriba un nombre para la seccion.

4. Configure las opciones de la seccion y a continuacién pulse Insertar.

Para insertar una seccion como vinculo:

Antes de que pueda insertar una seccion como vinculo, debe primero crear
secciones en el documento fuente.

Si abre un documento que contenga secciones vinculadas, StarOffice le indica que
actualice el contenido de las secciones. Para actualizar manualmente un vinculo,
seleccione Herramientas - Actualizar - Vinculos.

También puede tener secciones como archivos en documentos HTML. Las
secciones insertadas se actualizan automéaticamente cuando StarOffice carga de
nuevo el documento HTML pertinente. Los navegadores web muestran el conte-
nido de las secciones igual que cuando se guardé el contenido como documento
HTML.

1. Pulse en el documento, alli donde desee insertar la seccion vinculada.

2. Elija Insertar - Seccion.
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En el cuadro Seccion nueva, escriba un nombre para la seccion.

En el area Vinculo, seleccione la casilla de verificacion Vinculo. En Windows
también puede seleccionar la casilla de verificacion DDE para actualizar auto-
maticamente el contenido de la seccién cuando ésta se cambie en el documento
fuente.

Pulse el botén de navegacién (...) que hay junto al cuadro Nombre de archivo.

Busque el archivo que contenga la seccién con la que desee vincularse y pulse
Insertar.

En el cuadro Seccién, marque la que desee insertar.

Pulse Insertar.

Editar area

Puede proteger, ocultar y convertir secciones en texto normal en el documento.

1.
2.

Elija Formato - Secciones.

En la lista Seccién, pulse la que desee modificar.

Siga uno de estos procedimientos:

Para convertir una seccién en texto normal, pulse Borrar.

Para conseguir que una seccion sea de solo lectura, seleccione la casilla de veri-
ficacion Protegida en el area Proteccidén contra modificaciones.

Para ocultar una seccion, seleccione la casilla Ocultar en el area Ocultar.

Configure las otras opciones que desee y pulse Aceptar.

Crear textos con y sin estilos

Use el formateado para estructurar el texto o resaltar palabras, frases o referencias
concretas.
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Formato directo o indirecto

Puede aplicar atributos de texto como negrita, cursiva, tipo y tamafio de fuente
con el formateado directo o con estilos de formateado. Un formato directo se
obtiene aplicando directamente un cierto atributo a un area del texto. Por ejemplo,
si pulsa el simbolo Negrita en la Barra de objetos de texto, aplicara directamente el
formato de negrita a un area de texto seleccionada. O, si lo prefiere, puede usar
estilos para aplicar indirectamente los atributos al texto. Un estilo es un conjunto
de configuraciones predeterminadas para el formateado del texto.

El formateado directo es adecuado para un solo uso. Si, por ejemplo, desea convertir
una palabra en negrita, site el cursor en la palabra y pulse el simbolo Negrita.

Los estilos permiten aplicar el mismo formato a bloques seleccionados de texto o a
todo el documento. Siempre que sea posible, use los estilos para formatear el
documento y no el formateado directo. Sicambia el formateado de un estilo, el
formateado de todo el texto que usa el estilo también se cambia.

Por ejemplo, ha formateado cada encabezado de un documento con la fuente
Helvetica de 24 puntos. El cambio de fuente de todos los encabezados de un docu-
mento a Times negrita de 20 puntos con el formateado directo puede ser un
proceso laborioso. En su lugar, aplique uno de los estilos de encabezado predeter-
minados, por ejemplo "Head1", a los encabezados del documento. Puede actua-
lizar el formateado de todos los encabezados que usen este estilo cambiando el
formateado del estilo "Head1".

El concepto de Estilo en StarOffice

Los estilos para caracteres, parrafos, marcos, listas numeradas y paginas (o celdas de
las tablas) se guardan siempre con el documento. Si lo desea puede copiar los estilos
de un documento de texto en otro documento de texto (consulte la pagina 99).

Puede convertir cualquier documento y los caracteres, parrafos, marcos, numera-
cion y estilos de pagina que contenga en una plantilla (consulte las paginas
siguientes). A continuacioén, puede usar alguno de estos estilos cuando cree un
nuevo documento que se base en esta plantilla.

Cuando inicie StarOffice por primera vez, algunos estilos predefinidos se aplican a
todos los tipos de documentos. Por ejemplo, si crea un huevo documento de texto
seleccionando Archivo - Nuevo - Documento de texto, se usaran los estilos de las
plantillas predeterminadas. Estos estan disponibles en todos los documentos
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nuevos. Si lo desea puede convertir cualquier documento en la plantilla predeter-
minada (consulte la pagina 95).

En la siguiente tabla encontrara una seleccién de estilos.

Tipo de estilo Seleccidn de atributos

Estilos de parrafos Sangrados y espacios, alineacion, sepa-
racion silabica, tabulaciones, fuente,
idioma, iniciales

Estilos de caracteres Fuente, tamafio de fuente, idioma

Estilos de marcos Posicion, anclaje, bordes

Estilos de pagina Encabezado, pie de pagina, margenes,
columnas

Estilos de numeracion Tipo de numeracién, esquema, Vvifieta,

asignar estilos de numeracion

Los estilos del Estilista

Abra el Estilista seleccionando Estilista en el mend Formato o bien pulsando F11 o
el simbolo Estilista en la Barra de funciones. Todas las funciones del estilista se
explican en la Ayuda de StarOffice.

(=) D) G =9 B Y AN = ) @

Encabezado 10 - Enitrada principal indice alfabético &

Encabezado 2 Iniciales

Encabezado 3 Muy destacado

Encabezada 4 Mumeracion de lineas

Encabezado 5 Mimero de pagina

Encabezado & Predeterminada

Encabezado 7 Fwbrys

Encabezado 8 Salto de indice

Encabezado 9 simbiola de nota al pie

Firrna simbolo de nota final

Formula de despedida Texto fuente

Mota al rmargen Tawtn no rranarcicnal =
I Predeterminado Todos j

Lefl4]

Iﬁutnméticu
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En la parte superior del Estilista se pueden encontrar simbolos para seleccionar el
tipo de estilo que desee visualizar. Son los siguientes, de izquierda a derecha:
parrafo, caracter, marco, pagina y de numeracion. El area principal de las listas del
Estilista contiene los estilos disponibles para el tipo de estilo seleccionado. Sola-
mente se muestran los estilos de la categoria activa, especificada en el cuadro de
lista en la parte inferior del Estilista.

Si por ejemplo, en el listado inferior se lee "Automatico”, StarOffice le ofrecera los
estilos que tengan sentido en el contexto actual. Si desea ver todos los estilos de un
tipo de estilo, seleccione en el listado inferior "Todos".

Estilos de parrafo

Para ver una lista de estilos de parrafo disponibles, pulse el simbolo
Estilos de parrafo en el Estilista.

Para aplicar un estilo de péarrafo, pulse en el parrafo que desee formatear y pulse
dos veces sobre una entrada en la lista de Estilos de parrafo en el Estilista. Si desea
aplicar un formato diferente al parrafo, pulse dos veces en un estilo de parrafo
diferente.

Para formatear un parrafo como encabezado:
1. Pulse en el parrafo que desee formatear como encabezado.
2. Seleccione Formato - Estilista o pulse F11 para abrir el Estilista.

3. Pulse el simbolo Estilos de parrafo y pulse dos veces sobre uno de los estilos de
encabezado de la lista, por ejemplo, "Encabezado 1".

Si desea ver o modificar los atributos de formato asociados con un estilo de enca-
bezado pulse con el botdn derecho sobre el nombre del estilo en el Estilista y, a
continuacion, seleccione Modificar. Cualquier cambio que haga en el estilo se
aplica a todos los parrafos que usen el estilo.

También puede aplicar cambios de formato a los Estilos de parrafos de los encabe-
zados en la vista jerarquica del Estilista. Si desea cambiar la vista a Jerarquico,
seleccione "Jerarquico” en el cuadro de lista inferior del Estilista. Cuando modi-
fique el formato de un estilo de encabezado en esta vista, los cambios en el formato
los heredan automéaticamente todos los estilos de encabezados inferiores en la
jerargquia. No obstante, los cambios hechos directamente en un estilo anulan cual-
quier estilo de formato heredado. En la pestafia Administrar del dialogo Estilos
de parrafo, el nombre del estilo del que deriva el estilo actual aparece en el cuadro
de lista Vinculado con.
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Estilos de caracteres

Los estilos de formateado de caracteres se pueden aplicar a palabras concretas o a
un rango de texto seleccionado.

Puede usar o modificar los estilos de caracteres predefinidos o puede usar y
definir los estilos personalizados. El mejor modo de crear un estilo de caracter
nuevo es pulsar con el botdn derecho sobre un estilo ya creado en el Estilista y a
continuacion elegir Nuevo. A continuacion puede modificar el estilo y asignarle
un nombre diferente.

Estilos jerarquicos

Los estilos se pueden vincular unos con otros jerarquicamente: puede derivar un
estilo de otro y hacer los cambios en el estilo derivado. Si cambia el estilo original,
el estilo vinculado se actualizard automéaticamente.

Por ejemplo, el estilo de parrafo "Cuerpo de texto" usa una fuente "Times" de 12
puntos y el estilo derivado "Cuerpo de texto con sangria" usa las mismas caracte-
risticas en cuanto a fuente y s6lo se diferencia en que tiene una sangria a la
izquierda. Si cambia la fuente del "Cuerpo de texto" a Thorndale de 14 puntos, la
fuente del estilo "Cuerpo de texto con sangria” también se cambia a Thorndale de
14 puntos. No obstante, si cambia la sangria izquierda de "Cuerpo de texto", la
sangria izquierda en "Cuerpo de texto con sangria” no se cambia porque en la
jerarquia, el formato mas cercano tiene siempre prioridad.

Estilos de numeracion

Las vifietas y las numeraciones de los documentos de texto se pueden asignar
facilmente por medio de los correspondientes simbolos en la barra de objetos. Al
igual que con los simbolos para negrita, cursiva, etc., usted asignara con ello
formatos manuales o directos, es decir, no determinados por un estilo.

El Estilista le ofrece varios estilos de numeracién al trabajar con estilos. Podra
aplicar estos estilos pulsando dos veces sobre el nombre del estilo.

Crear un estilo nuevo de caracter o parrafo

Para crear un estilo nuevo que se base en otro siga estos pasos:
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5.

Aplique el formato que desee usar en un estilo a una seleccion de texto, por
ejemplo, con la Barra de objetos de texto o seleccionando Formato - Caracter o
Formato - Parrafo.

Pulse sobre un parrafo o palabra que contenga el formato que aplicé o selec-
cione un caracter ya formateado.

Segun el estilo que desee crear, pulse el simbolo de Estilos de parrafo o Estilos
de caracter en la parte superior del Estilista.

En la parte superior del Estilista, pulse el simbolo Nuevo estilo a partir de
seleccidn. El didlogo Crear estilo se abre.

Escriba el nombre del nuevo estilo y pulse sobre Aceptar.

El nuevo estilo se afiade al grupo "Estilos de usuario” en el Estilista.

También puede crear un nuevo estilo sin tener que usar un estilo existente como
base:

1.

2.
3.

Segun el estilo que desee crear, pulse el simbolo de Estilos de parrafo o Estilos
de caracter en la parte superior del Estilista.

Pulse con el botén derecho en el Estilista y, a continuacion, en Nuevo.

Configure las opciones de formato del estilo nuevo y pulse Aceptar.

El ejemplo siguiente muestra como definir el estilo de parrafo de un subtitulo. Se
supone que tiene varios subtitulos en el texto que desea formatear con un estilo de
parrafo personalizado.

1.

Pulse en un pérrafo, en el texto que desee formatear con el nuevo estilo de
parrafo.

Pulse dos veces sobre un estilo de parrafo en el Estilista, por ejemplo sobre
"Encabezado 1".

Seleccione el parrafo entero.

Aplique cualquier formato directo que desee usar en el encabezado; seleccione,
por ejemplo, Formato - Caracter - Fuente o pulse uno de los simbolos de
formato en la Barra de objetos.

En el Estilista, pulse el icono Nuevo estilo a partir de seleccion, escriba un
nombre para el nuevo estilo en el didlogo, como "Encabezadol", y pulse
Aceptar.

92 StarOffice™ 7 Manual del usuario



Si desea aplicar un Estilo de parrafo, pulse sobre el
parrafo y pulse dos veces un estilo en el Estilista.
Si el estilo ya se ha aplicado al documento,
también puede pulsar en el parrafo y seleccionar
el estilo en el cuadro Aplicar estilo de la Barra de
objetos.

Predetetrinado ll

Crear una plantilla

Puede crear una plantilla para usarla como base en la creacion de nuevos docu-
mentos de texto.

1. Cree un documento y afiada los estilos de contenido y de formato que desee.

También puede cargar estilos de otro documento de texto seleccionando
Formato - Estilos - Cargar.

Seleccione Archivo - Plantillas - Guardar.
En el cuadro Plantilla nueva, escriba un nombre para la nueva plantilla.

Seleccione una categoria de plantilla en la lista Categorias.

a & wo D>

Pulse Aceptar.

Para crear un documento basado en la plantilla, seleccione Archivo - Nuevo -
Plantillas y documentos, seleccione la plantilla y pulse Abrir.

Las ventajas del Estilista

Acaba de leer como aplicar los estilos del Estilista a un texto y ya sabe incluso
como crear sus propios estilos. La ventaja de los estilos es que no tiene que estar
definiéndolos constantemente, con lo que puede atribuir a su documento formatos
determinados rapida y cdmodamente. El Estilista le ofrece ademdas muchas otras
posibilidades.
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Formatear varios parrafos

En el trabajo descrito en esta seccion ha asignado a varios péarrafos el estilo de
parrafos "Encabezadol”. El Estilista le puede ahorrar un tiempo muy valioso en
esta operacion;

1. Seleccione en el Estilista los estilos que desee asignar, a varios parrafos,

pulsando una vez sobre ellos.
{fa 2. Pulse en la parte superior del Estilista sobre el simbolo Modo relleno. El

puntero del raton se convierte en una regadera.

3. Pulse una vez sobre cada parrafo del documento que desee formatear
con el estilo seleccionado.

4. Al terminar, pulse nuevamente sobre el simbolo de la regadera o pulse
la tecla Esc para desactivar este modo.

Modificar un estilo de forma facil

Puede ser que después de formatear todos los titulos con el nuevo estilo "Titulol"
compruebe que la presentacion mejoraria si los titulos estuvieran algo expandidos,
es decir con mayores espacios entre sus caracteres. Elija el titulo mas largo y
expéndalo de tal forma que no ocupe més de una linea. El resto de los titulos
deberéa aparecer igualmente expandido. Para ello modifique un péarrafo forma-
teado con el estilo "Titulo1" y guarde esta modificacion en el estilo para que este
sea valido para todos los parrafos de este tipo.

1. Seleccione en el texto el titulo més largo que haya formateado con el
estilo "Encabezado 1". Pulse tres veces sobre el titulo para seleccionar
toda la linea.

2. Efectte las modificaciones deseadas. Para expandir los espacios entre
caracteres, como en este ejemplo, seleccione la orden Caracter en el
menud Formato o en el mend contextual de la linea seleccionada.
Despliege el listado Espacios en la ficha Posicidn y seleccione la opcion
"Expandido”. Aumente el espacio entre caracteres en el boton giratorio
de la derecha para que el titulo se ensanche. Cierre el didlogo con
Aceptar.

3. Usted ha aplicado ahora ademés un formato directo (manual) a uno de
los titulos que habia sido provisto con el estilo "Titulol". La suma de los
formatos directos e indirectos(manuales y automaticos) se debera inte-
grar ahora en el formato de parrafo "Titulol". El formato de parrafo
"Titulol" esta todavia seleccionado en el Estilista.
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BJ 4. Pulse en la parte superior del Estilista sobre el simbolo Actualizar
estilo. Inmediatamente todos los titulos formateados previamente con
"Titulol" se formatearan de nuevo con el estilo.

Si crea un estilo nuevo, también puede hacer que se adapte automaticamente a
cualquier cambio. En el didlogo de propiedades del estilo pulse la pestafia Admi-
nistrar y marque Actualizacién automatica. De este modo si, por ejemplo, cambia
el formato de un péarrafo formateado con este estilo, el formato del resto de
parrafos con el mismo estilo también se cambiara automaticamente.

Estilos de pagina; resumen

Al asignar estilos de caracteres o de parrafo, deberé seleccionar primero el texto al
que se le deba asignar el estilo y pulsar a continuacién en el Estilista dos veces
sobre el nombre del estilo en cuestion. Al asignar estilos de paginas el procedi-
miento es diferente:

Un estilo de pagina es siempre una propiedad del primer parrafo de una pagina.
Se puede tratar del primer parrafo de la pagina actual o del primer péarrafo de una
de las paginas siguientes. No todos los primeros parrafos de una pagina poseen el
atributo Estilo de pagina. StarOffice Writer busca el estilo de pagina de la pagina
actual desde la posicion actual del cursor hacia el inicio del documento, en cada
primer parrafo de pagina, para ver si posee un estilo de pagina como atributo.

Podréa asignar un nuevo estilo de pagina utilizando el menu contextual del campo
de la barra de estado. Este campo le muestra el estilo de pagina actual. Al hacerlo,
StarOffice Writer buscara hacia atras hasta encontrar el primer parrafo al que se le
haya asignado el estilo actual y le asignara entonces el nuevo estilo seleccionado.
Este estilo se aplicara a todas las paginas en direccién hacia el final del documento,
hasta que se llegue al final o hasta que se encuentre un primer péarrafo al comienzo
de una pagina con otro estilo.

Cambiar la plantilla predeterminada

La plantilla predeterminada contiene la informacion predeterminada del formato
para los nuevos documentos de texto. Si lo desea puede crear una nueva plantilla
y usarla como la predeterminada.
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1. Cree un documento con los estilos de formato y contenido que desee.
Seleccione Archivo - Plantillas - Guardar.

En el cuadro Plantilla nueva, escriba un nombre para la nueva plantilla.
En la lista Areas, seleccione "Predeterminado” y Aceptar.

Active la orden Archivo - Plantilla - Administrar.

En la lista de categorias, pulse dos veces sobre la carpeta "Predeterminado”.

N o g ~ w DN

En el menu contextual, active la orden Definir plantilla estandar. Cierre el
dialogo. A partir de ahora la plantilla se utilizara como plantilla predetermi-
nada.

8. Pulse Cerrar.

Para restablecer la plantilla predeterminada:
1. Active la orden Archivo - Plantilla - Administrar.

2. Pulse con el botén derecho del raton sobre una carpeta en la lista de categorias,
seleccione Restaurar plantilla predeterminada - Documento de texto.

3. Pulse Cerrar.

Plantillas y estilos

Una plantilla es un documento que contiene estilos de formato especificos,
imagenes, tablas, objetos y cualquier otra informacion. Una plantilla se usa como
base para crear otros documentos. Por ejemplo, puede definir estilos de parrafo y
de caracter en un documento, guardarlo como plantilla y usarlo para crear un
nuevo documento con los mismos estilos.

A menos que especifique lo contrario, cada nuevo documento de texto de
StarOffice se basa en la plantilla "Predeterminada".

StarOffice tiene un namero de plantillas predefinidas que puede usar para crear
tipos diferentes o documentos de texto, como las cartas comerciales.
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Ver y organizar estilos en las plantillas

1. Elija Formato - Estilos - Catalogo y, a continuacién, Administrar.

2. Enlalista de categorias, pulse dos veces sobre una carpeta.

3. Pulse dos veces sobre una plantilla y dos veces mas sobre Estilos.

Administracion de plantillas x|

[ Correspondencia privada v dc;l

in nombre1 Cerrar I
= Diversos = stilos
_> Calendario anual/menzual |ﬂ;J Predeterminado Ordenes w |

% Cazete |_‘J Predeterminada

=| CO Aypuida

=] o |
=| Competicion

=| Folleto de CO

Horario de trabajo
Libro
t) Estilos
[&) simbolo de nota al pie
|§p] MOmero de pagina
|§‘J Caracteres de etiquet: -

4 | | 3 Libreta de direcciones...l
IPIantiIIas j IDocumentos j Archiva... |

También puede usar el didlogo Administracion de plantillas para copiar estilos
entre plantillas, documentos o entre plantillas y documentos.

Si desea copiar un estilo, arrastrelo a otra plantilla o documento.

Crear estilos nuevos a partir de selecciones

Puede crear un nuevo estilo rapidamente a partir de otro al que haya aplicado
formateado manual.

1.
2.

Elija Formato - Estilista.
Pulse el simbolo del tipo de estilo que desee crear.

Pulse en el lugar del documento de donde desee copiar el estilo, por ejemplo en
un parrafo al que aplicé formato manualmente.

Pulse el simbolo Actualizar estilo .
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5.
6.

BJ Actualizar estilo

Escriba un nombre en el cuadro Nombre del estilo.

Pulse Aceptar.

Para crear un estilo nuevo con la funcion arrastrar y colocar:

1.
2.

Elija Formato - Estilista.
Pulse el simbolo del tipo de estilo que desee crear.

Seleccione al menos un caracter u objeto en el estilo que desee copiar. Para los
estilos de pagina y de marco seleccione al menos un caracter u objeto de la
pagina o del marco.

Arrastre el objeto o el caracter a la ventana del Estilista y suelte el bot6n del
ratén.

Aplicar estilos con el Modo relleno

Puede aplicar estilos al documento rapidamente, como los estilos de parrafo y de
caracter, mediante el Modo relleno del Estilista.

d

Elija Formato - Estilista.
Pulse el simbolo del tipo de estilo que desee aplicar.
Pulse el estilo y a continuacion el simbolo Modo relleno.

> wdhpE

Sitde el puntero del ratén en el lugar donde desee aplicar el estilo y
pulse alli. Si desea aplicar el estilo a mas de un elemento arrastre el
puntero para seleccionar los elementos y suelte el boton del raton.
6. Pulse Esc cuando haya acabado.
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Actualizar un estilo de formato a partir de una
seleccion

1. Elija Formato - Estilista.
2. Pulse el simbolo del tipo de estilo que desee actualizar.

3. Pulse en el lugar del documento donde desee copiar el estilo actualizado, por
ejemplo en un parrafo al que aplicé formato manualmente.

4. Pulse en el Estilista sobre el estilo que desee actualizar.
5. Pulse el simbolo Actualizar estilo.

B—J Actualizar estilo

Usar estilos de otro documento

Puede importar estilos de formateado desde otro documento o plantilla al docu-
mento actual.

1. Elija Formato - Estilos - Cargar.

Plantilas m
Cancelar |
Ayuda |

Correspondencia privada v documentos
Diversos

Educacidn

Finanzaz

Fondoz de presentacion

Formulatios y contratos LI

¥ Texto [~ Marco [ Paginas I~ Murmeracidn [ Sobrescribir De archivo.. |

2. Use las casillas de verificacion en la parte inferior del didlogo para seleccionar
los tipos de estilo que desee importar. Si desea sustituir estilos en el documento
actual que tiene el mismo nombre que los que esta importando, seleccione
Sobrescribir.

3. Siga uno de estos procedimientos:
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» Marque una entrada de la lista Areas, pulse la plantilla que contenga los estilos
que desee usar en la lista Plantillas y, continuacién, pulse Aceptar.

= Pulse De archivo, busque el documento que contiene los estilos que desea usar,
marque el nombre y pulse Abrir.

Introducir y formatear un texto
automaticamente

En esta seccion se explican algunas funciones automaticas de utilidad al introducir
y formatear un texto.

Desactivar la modificacion automatica

De forma predeterminada StarOffice corrige automaticamente muchos errores
habituales producidos al teclear y aplica el formato mientras se escribe. Para
deshacer rapidamente una correccién o un completado automaticos pulse
Control+Z. Para desactivar estas funciones completamente seleccione Formato -
Formateado automatico - Mientras se escribe.

Para borrar una palabra de la lista de Correccion automatica:
1. Active la orden Herramientas — Correccion/Formateado automatico.

2. Pulse la pestafia Reemplazar.

3. Enlalista Correccién automatica, elija la pareja de palabras que desee borrar.
4

. Pulse Borrar.

Para dejar de sustituir comillas:
1. Active la orden Herramientas - Correccién/Formateado automatico.

2. Pulse la pestafia Comillas tipograficas.
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3. Deje en blanco las casillas de verificacion Reemplazar.

Para dejar de poner en mayuscula la primera letra de una frase:
1. Active la orden Herramientas - Correccion/Formateado automatico.
2. Pulse la pestafia Opciones.

3. Deje en blanco la casilla de verificacién Iniciar todas las frases con mayus-
culas.

Para dejar de dibujar una linea si se escriben tres caracteres
idénticos seguidos:

StarOffice dibuja automaticamente una linea cuando escribe tres de los caracteres
siguientes y pulsa Intro: - _ =*~#

1. Active la orden Herramientas - Correccién/Formateado automatico.
2. Pulse la pestafia Opciones.

3. Deje en blanco la casilla de verificacién Aplicar un borde.

Revision ortografica automatica

Si lo desea, StarOffice puede comprobar automaticamente la ortografia mientras
escribe y subrayar las posibles faltas con una linea roja ondulada.

Para comprobar la ortografia automaticamente mientras
escribe:

1. Elija Herramientas - Revision ortogréafica - Revision automatica o bien pulse
el simbolo Activar/desactivar la revisién ortografica automatica en la Barra de
herramientas.
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2. Pulse con el botén derecho del raton sobre una palabra que tenga un subrayado
rojo ondulado y, a continuacion, elija una sustitucion de las sugeridas en la lista
o en el submenu Correccién automatica.

= Sielige una palabra del submenu Correccién automatica, la palabra subrayada
y la sustituta se afiaden automéaticamente a la lista Correccién automatica del
idioma en uso. Si desea ver la lista Correccion automética, seleccione Herra-
mientas - Correccién/Formateado automatico y pulse la pestafia Reemplazar.

= También puede afadir la palabra subrayada al diccionario personalizado si
selecciona Incluir.

Excluir palabras de la revision ortografica
1. Seleccione las palabras que desee excluir.
2. Pulse el boton derecho del ratén y seleccione Caracter.

3. Enel didlogo Formato - Caracter vaya a la ficha Fuente.

Utilizar modulos de texto como Texto automatico

"'Ef: StarOffice Writer permite almacenar texto, texto con imagenes, tablas y
campos como Texto automatico, de forma que pueda insertarlos rapida-
mente en un documento cuando lo desee. Si lo desea puede también alma-
cenar texto formateado.

Crear una entrada de Texto automatico.

1. Seleccione el texto, texto con imagenes, tabla o campo que desee guardar como
entrada de Texto automatico. Una imagen sélo se puede almacenar si se ancla
como un caricter y va precedida y seguida de, al menos, un caracter de texto.

2. Seleccione Editar - Texto automatico.

3. Seleccione la categoria donde desee almacenar el Texto automético.
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4. Escriba un nombre que sea mayor de cuatro caracteres. Se permite asi utilizar
la opcion Muestra el resto del nombre mientras se escribe como una suge-
rencia. Si lo desea puede modificar la abreviatura propuesta.

5. Pulse Texto automatico y a continuacion Nuevo.

Texto automatico

¥ Muestra el resto del nombre mientras se escribe comao una sugerencia Insertar

duiN

Marmbre IEIésico, con hombre, sin eslogan Abrey. IELA3 —fersameces e
Solo para plantilas ;I fanuelodelo Ayuda
Tatjetas de visita, priv. (35 x 50} S
Tarjetas de visita, priv. (35 x 54 —— T Texto autom MG |
Tarjetas de visita, trab. (35 x 500 im0 e =
Bl Tarjetas de visita, trab. (85 x 54) Areaz.. |
Clasico, con nombre —

L con nambre, sin eslogarn
Clasico, solo empresa
Moderna, con nombre
Modernao, solo empresa -

Ruta...

Guardar vinculos refativamente

[~ sistema de archivos [ En Internet [V Mostrar previsualizacisn

Existen diferentes posibilidades de insertar un Texto
automatico:

1. Pulse en el documento, alli donde desee insertar una entrada de texto automa-
tico.

2. Seleccione la orden Editar - Texto automatico.
3. Seleccione el Texto automatico que desee introducir y pulse Insertar.

También puede escribir la abreviatura de una entrada de Texto automaticoy, a
continuacion, pulsar F3 o bien mantener el botén pulsado de manera prolongada
sobre el simbolo Editar texto automatico en la Barra de herramientas y, a conti-
nuacion, seleccionar una entrada de texto automatico.

Para escribir rapidamente una formula matematica, escriba "FN" y pulse F3. Si
inserta mas de una férmula se numeraran de forma secuencial. Para insertar
texto de ejemplo escriba "DT" y pulse F3.

Imprimir un Texto automatico

1. Elija Herramientas - Macros - Macro.
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2. En la lista Macro pulse dos veces sobre "Gimmicks".

3. Seleccione "Texto automatico" y a continuacion pulse Asignar. Se genera una
lista de entradas de Texto automatico en otro documento de texto.

4. Seleccione Archivo - Imprimir.

Texto automatico en red

Puede almacenar entradas de Texto automatico en directorios diferentes de una
red.

Por ejemplo, puede almacenar entradas de Texto automatico de sélo lectura de la
empresa, en un servidor central, y las entradas de Texto automatico del usuario en
un directorio local.

Para ver la ruta de los directorios de Texto automatico seleccione Herramientas -
Opciones - StarOffice - Rutas, seleccione Texto automaético y Editar.

Se muestran dos directorios. La primera entrada esta en la instalacion de servidor
y la segunda en el directorio del usuario. Si hay dos entradas de Texto automatico
con el mismo nombre en ambos directorios, se usa la entrada del directorio del
usuario.

Mostrar texto automatico como ayuda emergente

Puede mostrar una entrada de Texto automatico como ayuda emergente después
de escribir tres letras al comienzo de una palabra que coincida con un nombre en
la lista Texto automatico.

1. Elija Editar - Texto automatico y, a continuacion, seleccione Muestra el resto
del nombre como sugerencia durante la entrada.
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Texto automético "

¥ Muestra el resto del nombre mientras se escribe como uria sugerencia Insertar

dul}

Mambre Clasico, con hambre, sin eslogan Abrey. IELA3 —frensredl S
5ol para plantilas ﬂ fanuel todelo Ayruda
Tatjetas de visita, priv. (85 x 50) S
Tarjetas de visita, priv. (35 x 543 - - Texto automat |
Tarjetas de visita, trab. (35 x 500 T s -
E Tarjetas de visita, trab. (35 % 54) Areas. |

Cl3sico, con nombre

| Cor nombre, sin eslogan
Clasica, solo empresa

Moderna, con nombre
Maoderna, solo empresa -

Buta..

Guardar vinculos relativamente

[ Sisterna de archivos [~ En Internet [V Mostrar previsuslizacion

2. Escriba las tres primeras letras de una palabra que coincida con un nombre en
la lista Texto automatico y, a continuacion, pulse Intro para insertar el Texto
automatico mostrado.

Si hay méas de un nombre de Texto automatico que coincida con las letras que
escribe, pulse Control+Tab para desplazarse hacia delante por la lista de entradas
de Texto automatico disponibles. Si desea desplazarse hacia atras por la lista pulse
Mayus+Control+Tab.

Anadir excepciones a la lista de Correccion
automatica

Puede impedir que la Correccion automatica corrija abreviaturas concretas o pala-
bras que tienen mayusculas y minudsculas.

Para deshacer rapidamente una sustitucion de Correccién automatica, pulse
Control+Z. De este modo también se afiade la palabra o abreviatura que escribié
en la lista de excepciones de Correccion automatica.
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Para afadir una excepcion a la lista de excepciones de
Correccion automatica

1. Seleccione Herramientas - Correccién/Formateado automatico y pulse la
pestafia Excepciones.

2. Siga uno de estos procedimientos:

= Escriba la abreviatura seguida de un punto en el cuadro Abreviaturas a las
que no siguen mayusculas.

= Escriba la palabra en el cuadro Palabras que comienzan con dos mayusculas.

Véanse las funciones sobre la numeracion automatica de encabezados a partir de
la pagina 123.

Colocar un texto libremente, dibujar
lineas

Si desea que su documento de texto destaque no sélo por el contenido del texto
sino también por su apariencia, personalice el disefio del mismo.

Insertar, editar y vincular marcos de texto

Un marco de texto es un contenedor de texto e imagenes que se puede situar en
cualquier lugar de una pagina. Un marco también permite aplicar un disefio de
columna al texto.

Insertar marco de texto

=== |nzertar B £ | p———— T
%I__lvh =}§;>|2-J'_-3--

= | _—

» ®EH S
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1. Seleccione el texto que desee incluir en el marco.

2. En la Barra de herramientas mantenga el botén pulsado de manera prolonga
sobre el simbolo Insertar y suelte el puntero del ratén sobre el simbolo Insertar
marco manualmente.

3. En la columna de previsualizacion, mueva el puntero para seleccionar el
numero de columnas que desee en el marco y pulselo.

4. Arrastre el ratén por el documento para dibujar el marco.

Editar un marco de texto

Para editar el contenido de un marco de texto pulselo y haga los cambios que
desee.

Para editar un marco seleccionelo, pulse con el boton derecho del ratdn y elija una
opcion de formateado. También puede pulsar con el botén derecho del ratén el
marco seleccionado y a continuacidn elegir Marco.

Si desea cambiar el tamafio de un marco de texto, pulse sobre el borde y arrastre
uno de los bordes o esquinas. Mantenga pulsada la tecla Mayus mientras arrastra
el borde para mantener la proporcion del marco.

Disposician

Ajneaciin K

O+ lzquierda

= Ancla #0¢ Centrado

Ajuste

@ Marco..

i Etiqueta..

~+0 Derecha

Artiba
Lentro
Abajo

O+ 20+ 0

X Cortar Ctrl+X
125 copiar Ctrl+C
% Pegar Chrl+y
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Ocultar texto de la impresion

Se puede definir cualquier marco de texto en un modo que permita la visualiza-
cion del texto en la pantalla, pero que lo oculte de la impresién.

1. Seleccione el marco de texto (vera ocho agarraderas).
2. Elija Formato - Marco - Opciones.

3. Enel area Propiedades, deje en blanco la casilla de verificacion Imprimiry
pulse Aceptar.

Vincular marcos de texto

Puede vincular marcos de texto, de forma que el contenido fluya automaticamente
de un marco a otro.

1. Pulse el borde de un marco que desee vincular. Las agarraderas de
seleccion aparecen en los bordes del marco.
@5 2. EnlaBarra de objetos, pulse el simbolo Vincular marcos.

3. Pulse sobre el marco que desee vincular.
Sélo puede vincular marcos si:
= El marco de destino esté vacio.
= El marco de destino no est4 vinculado con otro.

= Los marcos fuente y destino estan en la misma seccion. Por ejemplo, no puede
vincular un marco de encabezamiento con un marco de pie de péagina.

= El marco fuente no tiene un vinculo posterior.
= El marco fuente o destino no estan contenidos el uno en el otro.

Cuando selecciona un marco vinculado aparece una linea que conecta los marcos
vinculados.

# Sélo puede cambiar la altura del Gltimo marco en una serie de marcos vincu-
lados.
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Usar un marco para centrar texto en una pagina

1. Seleccione el texto que desee centrar en la pagina.

Elija Insertar - Marco.

En el area Ancla, seleccione A la pagina.

En el area Tamafo, establezca las dimensiones del marco.

En el area Posicion, seleccione "Centro” en los cuadros Horizontal y Vertical.

o . ~ w DN

Pulse Aceptar.

Si desea ocultar los bordes del marco seleccidénelo y pulse Formato - Marco. Pulse
la pestafia Bordes y a continuacion el cuadro Ninguno en el area Linea.

Si desea cambiar el tamarfio del marco arrastre sus bordes.

Usar animacion de texto

Sélo puede animar texto que esté incluido en un objeto de dibujo, como rectan-
gulos, lineas u objetos de texto. Puede crear un contenedor de texto con cualquiera
de las herramientas de la barra de herramientas flotante Funciones de dibujo.

1. Seleccione el objeto de dibujo que contenga el texto que desee animar.
Seleccione Formato - Texto y pulse a continuacion la pestafia Animacion.

En el cuadro Efecto, marque la animacién que desee.

> wn

Defina las propiedades del efecto y a continuacion pulse Aceptar.

Dibujar una linea en un texto

Se pueden incorporar al texto lineas con angulos, ancho, color y otros atributos
personalizados.
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= Cree una linea horizontal mediante la aplicacion del Estilo de parrafo predefi-
nido Linea horizontal. Sitde el cursor en una linea vacia y efectiie una doble
pulsacién en el estilo Linea horizontal del Estilista. Si la entrada correspon-
diente a lineas horizontales no es visible en la lista de Estilos de parrafo, cambie
el modo del Estilista de "Automatico" a "Todos los estilos".

= Para dibujar una linea encima de un parrafo, junto a él o debajo de él, selec-
cione Formato - Parrafo - Bordes.

= Para definir los atributos y la direccién de la linea utilice el objeto de dibujo
Linea de la siguiente forma:

-z 1. Enlabarrade herramientas principal, mantenga el ratén pulsado unos
segundos sobre Mostrar funciones de dibujo para abrir la barra de
herramientas Funciones de dibujo y pulse en el simbolo Linea. El

v puntero del ratén se convierte en una cruz con una linea al lado.

2. Pulse en el punto del documento en el que debe situarse el principio de
la linea. Mantenga pulsado el botdn del ratén y arrastre hasta el punto
en el que desee finalizar la linea. Si mantiene también pulsada la tecla
MayUs, solo podréa dibujar lineas horizontales, verticales y diagonales.

[z 3. Suelte el boton del raton cuando la linea tenga la direccién y el tamafio
deseados. A continuacion puede dibujar otras lineas. Finalice la funcién
con la tecla Esc o pulsando el simbolo Seleccién en la barra desplegable
Funciones de dibujo.

4. Después de pulsar en el simbolo Seleccidn, se pueden seleccionar todas
las lineas al mismo tiempo pulsando con el raton sobre cada una de
ellas mientras se pulsa la tecla Mayus. La seleccién multiple permite
asignar a todas ellas un color, un ancho u otro atributo comunes.

! Las lineas y otros objetos de dibujo insertados en el texto no estan definidos en
3 HTML por lo que no se exportan directamente al formato HTML. En vez de eso,
se exportan como imagenes.

Editar objetos de texto con FontWork

La orden Fontwork permite ajustar el texto alrededor de varias formas, como una
perspectiva o un arco. También puede alinear y reposicionar texto, afiadir sombras o
crear un contorno. Sélo puede usar FontWork en un texto que esté dentro de un objeto
de texto o de dibujo. Los efectos se aplican a todos los caracteres del objeto.
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1. Seleccione un objeto de texto en el documento.

2. Elija Formato - FontWork.

II:l Gris claro j

3. Siga uno de estos procedimientos:

= Sidesea cambiar la forma del texto pulse una forma de referencia en el cuadro
superior; pulse sobre un estilo de ajuste en la fila superior de botones.

= Sidesea cambiar las opciones de alineacién del texto, la orientacién del flujo de
texto o redimensionar el texto para que se ajuste al marco del objeto de texto,
use los botones de la segunda fila de la parte superior.

= Para cambiar las opciones de espaciado del texto escriba nuevos valores en los
cuadros Distancia y Sangria.

= Sidesea aplicar otros efectos de texto, incluidas las sombras, use los botones de
la fila inferior del dialogo.

Puede cambiar el tamafo del objeto de texto arrastrando una de las agarraderas
del marco del objeto.
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Alinear texto con una linea

Para alinear texto con una linea a mano alzada:

1. Enla Barra de herramientas, abra la barra flotante Funciones de dibujo y
pulse la herramienta Linea a mano alzada.

2. Arrastre el raton para dibujar en el documento la linea con la que desee alinear
el texto.

3. Haga una doble pulsacién en la linea y escriba o pegue el texto.
4. Active Formato - FontWork.

5. En la primera fila de botones pulse el botén Rodar.

Para alinear texto con una linea recta;:

1. Enla Barra de herramientas, abra la barra flotante Funciones de dibujo y
pulse la herramienta Linea.

2. Arrastre el raton para dibujar en el documento la linea con la que desee alinear
el texto.

3. Haga una doble pulsacién en la linea y escriba o pegue el texto.

4. Enel cuadro Estilo de linea de la Barra de objetos, seleccione "Invisible".

El Navegador

El Navegador permite ir rapidamente a fragmentos u objetos concretos del docu-
mento y proporciona informacion sobre el contenido de éste de un modo claro y
comprensible.

En los documentos de texto, el Navegador proporciona listas completas de todos los
objetos (por ejemplo, imagenes), marcos, apartados y tablas del documento. Pulse
dos veces sobre un elemento del Navegador para llegar a él en el documento.

El navegador puede efectuar méas acciones, aparte de navegar. Por ejemplo, en los
textos con encabezados, se puede organizar de nuevo la secuencia de capitulos y
subcapitulos arrastrando los simbolos adecuados en el Navegador.
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) Active el Navegador pulsando sobre el simbolo en la Barra de funciones.

Ir a una pagina determinada

Una de las funciones del Navegador es permitir desplazarse rapidamente a una
pagina concreta en un documento extenso. Puede hacerlo aunque el Navegador no
esté abierto: pulse dos veces sobre el nUmero de la pagina en la Barra de estado y
el Navegador se abrira. Escriba en el cuadro el nUmero de la pagina al que desee
llegar y, a continuacion, pulse Intro. Si desea cerrar el Navegador, pulse de nuevo
dos veces sobre el nUmero de la pagina en la Barra de estado. También puede
pulsar Control+MayUs+F5 para abrir el Navegador y situar el cursor en el cuadro
del nimero de pagina.

No necesita pulsar Intro después de escribir el nimero de la pagina. Escriba el
ndmero, espere uno o dos segundos y la pagina se abrira.

Pasar de una marca a otra.

En el Navegador puede configurar marcas temporales que sean efectivas hasta
que cierre el documento. Este método facilita el movimiento entre ubicaciones
concretas del documento, como, por ejemplo, si desea buscar o afiadir algo poste-
riormente.

1. Sitle el cursor en el texto, alli donde desee definir una marca.

2. Pulse el simbolo Insertar marca en el Navegador. Esta marca no es visible en el
documento.

3. Sidesea ir a una marca, seleccione la entrada Marca en la ventana de Navega-
cion (consulte el apartado siguiente). Ahora puede desplazarse por las marcas
pulsando las flechas Anterior y Siguiente.

Cambiar entre los objetos de un texto

Si pulsa el simbolo Navegacion en el Navegador o en la barra de desplazamiento
vertical se abrira la ventana de Navegacion. Esta funciona como un "mini nave-
gador" que puede usar, por ejemplo, para trasladarse al documento desde un
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objeto grafico hasta el siguiente o el anterior. Para conseguir que las flechas de
navegacion sean visibles, arrastre la barra de titulos de la ventana de Navegacion
fuera del Navegador. Pulse el simbolo "Imagen” y, a continuacion, las flechas de
Imagen anterior o Imagen siguiente. También funciona para tablas, marcos, apar-
tados, etc.

=

Mayegacion 3 |

.th._,%@zf@—li
»=pE & =HlH T

Tabla

En la ventana Navegacién, pulse sobre el tipo de objeto al que desea ir y
pulse uno de los simbolos de flecha para ir al objeto anterior o siguiente de
este tipo, dentro del documento.

| ke

Si las flechas de navegacion de la barra de desplazamiento (en la esquina
inferior derecha) aparecen en negro, podra desplazarse por las paginas del
documento. Si las flechas aparecen en azul podra desplazarse hasta cada
objeto de la misma categoria que haya seleccionado por Gltima vez (por
ejemplo, una tabla, un marcador, etc.).

En el area principal del Navegador puede ver entradas adicionales para encabe-
zados, objetos OLE, hiperenlaces, referencias y areas. Cuando aparezca un signo
de més delante de una entrada en el area principal del Navegador, significa que
existen objetos del mismo tipo en el documento y que pulsando sobre el signo de
més o pulsando dos veces en la entrada se mostrara la lista de los objetos. Si pulsa
dos veces sobre uno de los nombres de los objetos, vera el objeto en el documento
y el cursor colocado sobre el mismo.

Otras funciones del Navegador

El Navegador es util, por ejemplo, si tiene una pagina HTML abierta, ya que
permite ver al momento qué hiperenlaces contiene ésta.

El botén Conmutar visualizacién del contenido del Navegador ayuda a organizar
y reordenar los capitulos con sus subcapitulos, siempre que los haya formateado
con los estilos de los encabezados. Si desea mas instrucciones, consulte la Ayuda
de StarOffice.
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Los indices de StarOffice Writer

En los documentos de StarOffice Writer podra incluir toda clase de indices, prede-
terminados o personalizados, por ejemplo, indices de contenido, alfabéticos, de
ilustraciones o bibliogréaficos.

Definir entradas de indices

Definir entradas del indice

1.

Pulse sobre una palabra o seleccione las palabras del documento que desee
usar como entrada de indice.

Elija Insertar - Indices - Entrada y siga uno de estos procedimientos:

Si desea cambiar el texto que aparece en el indice escriba el texto que desee en
el cuadro Entrada. El texto que escriba aqui no sustituye el texto seleccionado
en el documento.

Para afladir una marca del indice a palabras similares del documento, selec-
cione Aplicar a todos los textos similares.

Si desea incluir las palabras en un indice propio con un nombre cualquiera,
vaya al didlogo Insertar una entrada de indice (Insertar - Indices - Entrada) y
pulse el simbolo Nuevo indice definido por el usuario (junto al campo indice).
Se abrira un pequefio dialogo en el que podra introducir el nombre del indice.
Este nombre se muestra més tarde como titulo del indice. Podra cambiar el
titulo del indice sin que por ello se modifique su contenido.

Definir las entradas de un indice de contenido

La mejor manera de generar un indice de contenido es aplicar los estilos predefi-
nidos de parrafo del encabezado, como "Encabezado 1", a los parrafos que desee
incluir en el indice de contenido. También puede usar estilos personalizados de
parrafos, siempre que les asigne uno de los niveles de esquema predefinidos.
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Para usar un estilo de parrafo personalizado como una entrada de
indice de contenido:

1. Seleccione Herramientas - Numeracion de capitulos y pulse la pestafia Nume-
racion.

2. Seleccione el estilo del parrafo que desee incluir en el indice de contenido, en el
cuadro Estilo de parrafo.

3. Enlalista Nivel, pulse el nivel jerarquico que desee aplicar al estilo de parrafo.

4. Pulse Aceptar. Ahora puede aplicar el estilo a los encabezados del documento e
incluirlos en el indice de contenido.

Editar o eliminar una entrada de indice

Las entradas del indice se insertan como campos en el documento. Para ver los
campos del documento, seleccione Ver y compruebe que estén seleccionadas las
Marcas.

1. Situe el cursor inmediatamente delante de la entrada del indice.

2. Elija Editar - Entrada del indice y siga uno de estos procedimientos:

= Para cambiar la entrada, escriba un texto diferente en el cuadro Entrada.
= Paraborrar la entrada, pulse Borrar.

Para pasar por las entradas del indice en el documento, pulse la flecha siguiente o
anterior en el didlogo Editar entrada de indice.

Crear un indice de contenidos

La mejor manera de generar un indice de contenido es aplicar los estilos predefi-
nidos de péarrafo del encabezado, como "Encabezado 1", a los parrafos que desee
incluir en el indice de contenido. Tras aplicar estos estilos puede crear un indice de
contenido.
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1. Pulse en el documento donde desee crear el indice de contenido.
Elija Insertar - Indices - Indices y a continuacion la pestafia Indice.
Seleccione "Iindice de contenido" en el cuadro Tipo.

Seleccione las opciones que desee.

a c w0 D>

Pulse Aceptar.

Si desea usar un estilo de parrafo diferente como entrada de indice de contenido,
seleccione la casilla de verificacion Otros estilos en el rea Crear de, a continua-
cion, pulse el botén de navegacion (...) que hay junto a la casilla de verificacion. En
el didlogo Asignar estilos pulse el estilo de la lista y a continuacion pulse el botén
>> 0 << para definir el nivel de esquema para el estilo del parrafo.

Actualizar un indice de contenido

Siga uno de estos procedimientos:

= Pulse con el boton derecho del raton en el indice de contenido vy elija Actualizar
indice.

= Seleccione Herramientas - Actualizar - Todos los indices.

Crear indices alfabéticos
1. Pulse en el documento, alli donde desee insertar el indice.
Seleccione la orden de ment Insertar - indices - Indices...

En la pestafia Indice, seleccione "indice alfabético" en el cuadro Tipo.

> w0

Si desea usar un archivo de concordancia, seleccione Archivo de concordancia
en el &rea Opciones, pulse Archivo y, a continuacion, blsquelo o cree uno
nuevo.
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5. Establezca las opciones de formato del indice en la pestafia actual o en cual-
quier otra pestafia de este didlogo. Por ejemplo, si desea usar encabezados
sencillos de cartas en el indice, pulse la pestafia Entradas y a continuacion
seleccione Separador alfabético. Si desea cambiar el formato de los niveles del
indice pulse la pestafia Estilos.

6. Pulse Aceptar.

7. Si desea actualizar el indice pulse sobre él con el boton derecho del ratéony a
continuacion sobre Actualizar indice.

Indices del usuario

Se pueden crear tantos indices del usuario como se desee.

Crear un indice del usuario

1. Seleccione las palabras que desee afiadir al indice del usuario.

Elija Insertar - Indices - Entrada.

Pulse el boton Nuevo indice definido por el usuario junto al cuadro indice.
Escriba el nombre del indice en el cuadro Nombre y pulse Aceptar.

Pulse Insertar para afiadir las palabras seleccionadas al nuevo indice.

o a0 k~ w N

Pulse Cerrar.

Insertar un indice del usuario
1. Pulse en el documento, alli donde desee insertar el indice.
2. Elija Insertar - Indices - Indices.

3. En la pestafia indice, seleccione el nombre del indice del usuario que creé en el
cuadro Tipo.
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Insertar indice

indice | Entradas | Estios | Columnas | Fondo |

indice del usuario DL HD
Titulo |fndice del usuatio
Titulo 1 o
Ex el tecos del primer cagdnde. B ma enivada en el indice de umizrio 2
v Protegido contra modificaciones manuales
Tieite 1.1
s el tesco del capinde L1, Esuna entraida para el indice de contenide. Creat indice
Para I B
e E Todo el documento
Ts el et del capénle 1.2, Esta palabra enma extrada principal (Eizen el
[~ Estilos N [~ Tablas [~ Marco de texto
I I I I I I v Marcas del indice [” Imégenes [~ Objetos OLE
Tz d: Bl adla 2 . [~ Mivel del capitulo origen
Beckorbn - B o Sucrackin
2

Aceptar I Cancelar Ayuda Restablecer [V Previsualizacion

5. Seleccione las opciones que desee.
6. Pulse Aceptar.

Si desea usar un estilo de parrafo diferente como entrada de indice de contenido,
seleccione Estilos y, a continuacion, pulse el boton de navegacion (...) que hay
junto al cuadro. Pulse sobre el estilo de la lista y a continuacién en el boton >> o
<< para definir el nivel de esquema para el estilo del parrafo.

Crear una bibliografia

Una bibliografia es una lista de trabajos a los que se hace referencia en un documento.

Informacién de almacenamiento bibliografico

StarOffice almacena informacion en una base de datos de bibliografia o en un
documento concreto.

Para almacenar informacién en la base de datos bibliogréfica:

1. Elija Herramientas - Base de datos bibliogréafica.
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Elija Insertar - Registro.

Escriba un nombre para la entrada bibliogréafica en el cuadro Abreviaturay a
continuacion afiada informacion adicional al registro en los demés cuadros.

Cierre la ventana Base de datos bibliografica.

Para almacenar informacion bibliografica en un documento
concreto:

1.

o &~ 0D

6.
7.

Pulse en el documento, alli donde desee afiadir la entrada bibliografica.
Elija Insertar - indices - Entrada bibliografica.

Seleccione Del contenido del documento y pulse Nuevo.

Escriba un nombre para la entrada bibliografica en el cuadro Abreviatura.

Seleccione la fuente de publicacién del registro en el cuadro Tipo y, a continua-
cion, incluya informacién adicional en los demas cuadros.

Pulse Aceptar.

En el dialogo Insertar entrada de bibliografia, pulse Insertar y después Cerrar.

# Cuando guarda un documento que contiene entradas de bibliografia, los regis-
tros correspondientes se guardan automéaticamente en un campo oculto del docu-
mento.

Insertar entradas bibliograficas desde la base de datos
bibliografica

1.
2.

Pulse en el documento, alli donde desee afiadir la entrada bibliografica.

Elija Insertar - Indices - Entrada bibliogréfica.
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Insertar entrada de bibliografia

Entrada
- Insertar
' De |a base de datos bibliografica

o Del contenido del documento Cerrar

Ladih

Autar Ayiuda
Juan Balmes

Titulo A
Tabla de materias Editar
Abreviatura

1B [~

3. Seleccione De la base de datos bibliografica.

4. Seleccione el nombre de la entrada bibliogréafica que desee insertar en el cuadro
Abreviatura.

5. Pulse Insertar y a continuacion Cerrar.

Actualizar, editar y borrar indices

1. Sitle el cursor en el indice.

Si no puede situar el cursor en el indice, elija Herramientas - Opciones - Docu-
mento de texto - Ayuda para el formateado y a continuacion seleccione
Permitir en Cursor en zonas protegidas.

2. Pulse con el botén derecho del ratdn y seleccione una opcién de edicién del
menu.

También puede hacer cambios directamente en un indice. Pulse con el bot6n
derecho del raton en el indice, seleccione Editar entrada de indice, pulse la
pestafia Indice y deje en blanco la casilla de verificacion Protegido contra modifi-
caciones manuales.
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Formatear un indice

Puede aplicar varios estilos de péarrafo, asignar hiperenlaces a las entradas,
cambiar el disefio y el color del fondo de los indices en el didlogo Insertar indice.

Para aplicar un estilo de parrafo diferente a un nivel de indice:
Pulse con el botén derecho del raton en el indice y elija Editar indice.

Pulse la pestafia Estilos.

Pulse un nivel de indice en la lista Nivel.

Pulse sobre el estilo que desee aplicar en la lista Estilos de parrafo.

Pulse el botén de asignacion <.

© o &~ w bd P

Pulse Aceptar.
finsertarinice ]

ndice. Entradas | Estios | Columnas | Fondo |

Niel  Estructuray formato

gt [ [ee ][ [ o]~ [we][ 7] 3|

him. cagitu\ul zgtudeentracl Tabulador | MG, pagia | Hiperenlace |

Estila de caricter Minculo de Internet - Editar.

indice de contenido

Titulo 1
s ety del ez cagivlo, T rvada el ice d i,

Tiito 1.1
s oo del caginll 11, B e v pva el indice de conearids

— Do

=

Tiaie i.2 Formato
s lterts del inls 12. Exta palide enma envadl peincipal. [V Posicién relativa a la sangria del estilo de parrafo

Aceptar Cancelar Ayuda Restablecer | IV Frevisuslizacidn

Para asignar hiperenlaces a las entradas en un indice de
contenido:

Puede asignar una referencia como hiperenlace a las entradas de un indice de
contenido.

1. Pulse con el boton derecho del raton en el indice de contenido y elija Editar
indice.

2. Pulse la pestafia Entradas.
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Marque el nivel de encabezados al que desee asignar hiperenlaces en la lista
Nivel.

En el &rea Estructura, pulse en el cuadro delante de E# y a continuacion pulse
Hiperenlace.

Pulse en el cuadro situado detras de E y a continuacién pulse Hiperenlace.

Repita el proceso para cada nivel de encabezado para el que desee crear
vinculos o pulse el botén Todos los niveles para aplicar el formateado a todos
los niveles.

Indices que abarcan varios documentos

Hay varias formas de crear un indice que abarque varios documentos:

Cree un indice en cada documento concreto, copie y pegue los indices en un
Unico documento y, a continuacion, editelos.

Seleccione cada indice, elija Insertar - Seccion y escriba un nombre para el
indice. En un documento separado elija Insertar - Seccién, seleccione Vinculo,
pulse el boton de navegacion (...) y, a continuacion, busque e inserte una
seccion del indice con nombre.

Cree un documento maestro, afiada los archivos que desee incluir en el indice
como subdocumentos y a continuacion elija Insertar - Indices - Indices.

Encontrara mas informacién sobre los documentos maestros a partir de la pagina 131.

Encabezados y numeraciones

En los documentos de texto extensos, puede aprovechar las ventajas que propor-
cionan las funciones automaticas para los encabezados y la numeracion.
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Numeracion y estilo de numeracion

Puede aplicar la numeracion a un parrafo manualmente o con un estilo de parrafo.

= Sidesea aplicar la numeracién manualmente, marque el parrafo y a continua-
cion pulse el simbolo Activar/desactivar numeracion en la Barra de objetos.

‘? No puede aplicar numeracién manual a los parrafos que aparecen bajo "Estilos
de areas especiales” en el Estilista.

Para aplicar la numeracién con un estilo de pérrafo:

Los estilos de parrafo proporcionan un mayor control sobre la numeracion que se
aplica a un documento. Si cambia el formato de la numeracion del estilo, todos los
parrafos que usen el estilo se actualizaran automaticamente.

1. Seleccione Formato - Estilista y pulse el simbolo Estilos de parrafo.

2. Pulse con el botén derecho del raton sobre el estilo de parrafo al que desee
aplicar la numeracién y seleccione Modificar.

Pulse la pestafia Numeracion.
En el cuadro Estilo de numeracion, seleccione el tipo de numeracién que desee usar.

Pulse Aceptar.

o o~ w

Aplique el estilo a los parrafos a los que desee afiadir la numeracién.

Anadir vinetas

1. Seleccione los parrafos a los que desee afiadir vifietas.
*= 2. EnlaBarrade objetos de texto, pulse Activar/desactivar vifetas.

4 Para cambiar el formato y la jerarquia de la lista con vifietas, pulse en la
listay en la flecha izquierda de la Barra de objetos de texto. Aparece la
Barra de objetos de numeracion.

# Si desea borrar vifietas, seleccione los parrafos que tengan vifietas y a continua-
cion pulse el simbolo Activar/desactivar vifietas en la Barra de objetos de texto.
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Formatear vifnetas

Si desea cambiar el formato de una lista con vifietas, pulse el simbolo Editar
numeracién en la Barra de objetos de numeracion o elija Formato -
Numeracién/Vifietas.

Por ejemplo, para cambiar el simbolo de las vifietas, pulse la pestafia Opciones,
pulse el boton de navegacion (...) que hay junto a Caracter y a continuacion selec-
cione un caracter especial. También puede pulsar la pestafia Imagenes y, a conti-
nuacion, elegir un estilo para el simbolo en el area Seleccion.

MNumeracion ¥ vifetas B ﬂ

wifietas I Tipo de numeracidn I Esquemas Imagenes | Posicidn I Opciones I

Seleccidn

| T
w & W
I ]

P
.t sl
® 6 6|l ¢ ¢ ¢

L

¢ ¢ &

=]

[~ sincular imagenes

Aceptar I Borrar: Cancelar Aupuda | Bestablecerl

Anadir numeracion

1. Seleccione los péarrafos a los que desee afiadir numeracion.
2. EnlaBarra de objetos de texto, pulse el simbolo Activar/desactivar
numeracion.
4 Para cambiar el formato y la jerarquia de la lista numerada, pulse en la
listay en la flecha izquierda de la Barra de objetos de texto. Aparece la
Barra de objetos de numeracion.

HH
(L]

Si desea borrar la numeracién, seleccione los parrafos numerados y a continua-
cion pulse el simbolo Activar/desactivar numeracién en la Barra de objetos de
texto.
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Formatear una lista numerada

Si desea cambiar el formato de una lista numerada, pulse el simbolo Editar nume-
racién en la Barra de objetos de numeracion o elija Formato — Numeracion/
Vifietas.

Por ejemplo, para cambiar el estilo de numeracidn, seleccione Formato - Numera-
cion/Vifietas, pulse la pestafia Tipo de numeracion y elija el estilo que desee
aplicar.

Numeracion de capitulos

Puede modificar la jerarquia del encabezado o asignar un nivel en la jerarquia a un
estilo de parrafo personalizado. También puede afiadir numeracion de capitulos y
de secciones a los estilos de parrafo del encabezado. De forma predeterminada, el
estilo de parrafo "Encabezado 1" ocupa la parte superior de la jerarquia de nume-
racion.

Para afiadir numeracion automatica a un estilo de encabezado:

1. Seleccione Herramientas - Numeracion de capitulos y pulse la pestafia Nume-
racion.

2. Enel cuadro Estilo de parrafo, seleccione el estilo del encabezado al que desee
afiadir un namero de capitulo.

3. Enel cuadro NUmero, seleccione el estilo de numeracion que desee y a conti-
nuacion pulse Aceptar.
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Numeracion de capitulos il

Numeracién I Pasicion I

Mumeracidn

Miveel

Estilo de parrafo

Encabezado 1
|Encabezad0 1 j Encabezado 2

2
K]
4 Miimera INinguno vl Encabezado 3
s
&
7
il

Estilo de caracteres INingung vl Encabezado 4

Encabezado 5

Completa I 3:
Encabezado 6

10 Separador Encabezado 7

L Delante I Encabezado 8
Detras I Encabezado 9
Camenzar en I' 3; Encabezado 10

Aceptar I Forma | Cancelar | Ayuda | Eestahlecerl

Para usar un estilo de péarrafo personalizado como encabezado:

1. Seleccione Herramientas - Numeracion de capitulos y pulse la pestafia Nume-
racion.

2. Seleccione el estilo personalizado en el cuadro Estilo de parrafo.

3. Marque el nivel de encabezado que desee asignar al estilo de parrafo personali-
zado en la lista Nivel.

4. Pulse en Aceptar.

Para reorganizar los encabezados en un documento de texto:

Puede reorganizar rapidamente el orden de los encabezados o cambiar su jerar-
guia en un documento de texto mediante el Navegador. Puede incluir o excluir el
texto subordinado de un encabezado cuando reordene la jerarquia.
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1. Abra un documento de texto.
2. Enla Barra de funciones, pulse el simbolo Navegador.
3. Siga uno de estos procedimientos:

= Para cambiar el orden de un encabezado, arrastrelo hacia una ubicacion dife-
rente en la lista.

= Para bajar el encabezado un nivel en la jerarquia, pulse el simbolo Bajar un
nivel.

= Parasubir el encabezado un nivel en la jerarquia, pulse el simbolo Subir un
nivel.

= Para desplazar un encabezado al comienzo del documento, pulse el simbolo
Un capitulo hacia arriba.

= Para desplazar un encabezado al comienzo del documento, pulse el simbolo
Un capitulo hacia abajo.

La numeracion de los encabezados afectados se actualiza automaticamente.

Numeracion/Enumeracion automatica

StarOffice puede aplicar automéaticamente la numeracion o las vifietas mientras se
escribe.

Para activar la numeracién y las vifietas automaticas:

1. Seleccione Herramientas - Correccién/Formateado automatico, pulse la
pestafia Opciones y seleccione Aplicar la numeracion - simbolo:.

2. Elija Formato - Formateado automatico y compruebe que Mientras se escribe
esté seleccionado.
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Para crear una lista numerada o con vifietas mientras se escribe:

1. Escriba 1, i., o l. para comenzar una lista numerada. Escriba + o - para
comenzar una lista con vifietas. También puede escribir un paréntesis final
después del nimero en lugar de un punto, por ejemplo 1) 0 i).

2. Introduzca un espacio, escriba el texto y pulse Intro. El nuevo parrafo recibe
automaticamente el siguiente nimero o vifieta.

3. Pulse Intro de nuevo para terminar la lista.

Puede comenzar una lista numerada con cualquier nimero.

Afadir nUmeros de capitulos a las etiquetas

Puede incluir nimeros de capitulos en las etiquetas.

Compruebe que el texto del documento esté organizado por capitulos y que los
titulos de los capitulos y, si lo desea, los titulos de las secciones usen uno de los
estilos predefinidos de parrafos para el encabezado. También debe asignar una
opcién de numeracion a los estilos de parrafo del encabezado.

1. Seleccione el elemento al que desea afiadir una etiqueta.
2. Active la orden Insertar - Etiqueta.

3. Seleccione un titulo de etiqueta del cuadro Categoria y elija un estilo de nume-
racion en el cuadro Numeracion. También puede escribir texto para una
etiqueta en este didlogo. Si lo desea, escriba texto en el cuadro Etiqueta.

4. Pulse Opciones.

5. En el cuadro Nivel, seleccione el niUmero de niveles de encabezado que incluir
en el nimero del capitulo.

6. Escriba el caracter que desee para separar los nimeros de los capitulos del
numero de la etiqueta en el cuadro Separador y pulse Aceptar.

7. En el didlogo Etiqueta, pulse Aceptar.
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~ StarOffice puede afiadir automaticamente una etiqueta cuando inserte un objeto,
imagen o tabla. Elija Herramientas - Opciones - Documento de texto - General;
en el area Etiqueta, seleccione Automatico. Pulse el botdn ... que hay junto a
Seleccion de objeto, seleccione los elementos en los que desee que StarOffice
inserte una etiqueta y pulse Aceptar.

Definir secuencias

Puede numerar automaticamente elementos similares, como las comillas, en el
documento.

1. Escriba el texto al que desee asignar numeracion, por ejemplo, "NUmero de
comillas".

2. Elija Insertar - Campos - Otros y a continuacion pulse la pestafia VVariables.

x|
base de datas |
Docurmenta | Referencias | Funciohes I Infarmacidn del documenta ¥ariables
Tipo de campo Seleccion Formato
Establecer variable ABC =
Mostrar variable Dibujo abc
Campo OOE lustracidn LYY
Insertar una formula Tabla 3. 33 .. 333
Campo de entrada Texto Romanos (1D
SECUEncia Rarmanos (i i)
Determinat variable de pagina Arabes j]
Maztrar variable de pagina
Carnpo del usuario iy
g
0.0.0.. =
Mumeracidn por capitulos
T r—
Sepatador I
Mombre alar
Comillas il!l
Cerrar | Ayuda

3. Pulse "Secuencia” en la lista Tipo de campo.

4. Escriba "Comillas" en el cuadro Nombre.
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5. Siga uno de estos procedimientos:

= Escriba un nimero en el cuadro Valor o deje el cuadro vacio para usar la
numeracion automatica.

= Seleccione el nivel de esquema donde desee que se reinicie la numeracién en el
cuadro Nivel.

6. Pulse Insertar y a continuacion Cerrar.

Utilizar un documento global y documentos
parciales

Un documento maestro permite gestionar archivos grandes, como un manual con
muchos capitulos, actuando como contenedor de archivos de StarOffice Writer
concretos. Los archivos concretos se llaman subdocumentos. Puede también
separar en subdocumentos un archivo grande con el que varias personas estén
trabajando y afiadirlos al documento maestro.

Si aflade un archivo como subdocumento a un documento maestro o crea un
nuevo subdocumento, se creard un vinculo al subdocumento. No puede editar el
contenido de un subdocumento en un documento maestro.

La numeracion de la pagina, etiqueta, nota al pie, nota final y cualquier otra que
haya establecido en los subdocumentos se transfiere al documento maestro. Por
ejemplo, si la Gltima nota al pie del primer subdocumento es la nota al pie 6, la
primera del préximo subdocumento serd la 7.

Los estilos que se usen en los subdocumentos, como los estilos de parrafo, se impor-
taran automaticamente al documento maestro después de guardar éste. Si modifica
el estilo del documento maestro, el estilo del subdocumento no se ve afectado.

Use la misma plantilla para el documento maestro y sus subdocumentos. Si
modifica o crea un estilo afiddalo a la plantilla y vuelva a cargar el documento
maestro que desea aplicar a los subdocumentos.

Si imprime un documento maestro el contenido de todos los subdocumentos,
indices y cualquier texto que escribi6 se imprimira.

Puede crear un indice de contenidos y un indice en el documento maestro para
todos los subdocumentos.
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Para crear un documento maestro:
1. Siga uno de estos procedimientos:
Seleccione Archivo - Nuevo - Documento maestro.
Abra un documento y seleccione Archivo - Enviar - Crear documento maestro.

2. Sivaa crear un nuevo documento maestro, la primera entrada del Navegador
debe ser una entrada de Texto (véase la ilustracion). Escriba una introduccién o
algo de texto. De esta forma se asegura que los estilos definidos en el docu-
mento maestro son validos en los subdocumentos.

3. En el Navegador, mantenga el botén pulsado de manera prolongada en el
simbolo Insertar y siga uno de estos procedimientos:

Si desea insertar un archivo como subdocumento, seleccione Archivo, busque
el archivo que desea incluir y pulse después Aceptar.

Si desea crear un nuevo subdocumento seleccione Nuevo documento, escriba
un nombre para el archivo y pulse Guardar.

2
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Capituloz2 zxw
= [Capitulos.zxw
=] Indice alfabético

4. Seleccione Archivo - Guardar.

Trabajar con documentos maestros
Use el Navegador para reorganizar y editar subdocumentos en un documento maestro.

¢Desearia conocer el vinculo para un subdocumento? Posicione el puntero del
raton en el Navegador sobre el nombre del subdocumento. La informacion de la
ruta del documento original aparecerd en una ventana pequefia. Si el archivo no se
encuentra en la ruta original aparecera la advertencia Archivo no encontrado en
rojo, ademas de la ruta.
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Si desea abrir un subdocumento para editarlo pulse con el botén derecho del
ratén sobre un subdocumento de la lista del Navegador y seleccione a conti-
nuacion Editar.

Si desea afiadir texto a un documento maestro, pulse con el botén derecho del
ratén sobre un elemento de la lista del Navegador y seleccione Insertar - Texto.
Se inserta una seccion de texto antes del elemento seleccionado en el docu-
mento maestro donde puede escribir el texto que desee.

Si desea borrar un subdocumento del documento maestro pulse con el botén
derecho del ratén en la lista del Navegador y seleccione Borrar. El archivo
fuente no se ve afectado por esta orden.

Si desea reordenar los subdocumentos en un documento maestro, arrastre un
subdocumento a una nueva ubicacién en la lista del Navegador. También
puede seleccionar un subdocumento de la lista y pulsar el simbolo Desplazar
hacia abajo o Desplazar hacia arriba.

Si desea afiadir un indice, como un indice de contenidos, a un documento
maestro, pulse con el botén derecho del ratén sobre un subdocumento en la
lista del Navegador y seleccione Insertar - Indice. El indice se inserta antes del
subdocumento seleccionado en el documento maestro.

Si desea actualizar un indice en un documento maestro seleccione el indice
en el Navegador y a continuacion el simbolo Actualizar.

Para iniciar cada subdocumento en una nueva pagina:

1.

o o ~ w

Compruebe que cada subdocumento comience con un encabezado que use el
mismo estilo de péarrafo, como "Encabezado 1".

En el documento maestro, seleccione Formato - Estilista y, a continuacion,
pulse el simbolo Estilos de péarrafo.

Pulse con el boton derecho del ratén sobre "Encabezado 1" y seleccione Modificar.
Pulse la pestafia Flujo de texto.
En el area Saltos, seleccione Permitir y elija Pagina en el cuadro Tipo.

Si desea que cada subdocumento comience en una pagina impar seleccione
Con estilo de paginay elija "Pagina derecha" en el cuadro.

Pulse Aceptar.
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Para guardar un documento maestro como documento de texto de
StarOffice:

1.
2.

En el Navegador, pulse el simbolo Conmutar.
En la lista del Navegador pulse dos veces sobre "Secciones".

Pulse con el botén derecho del raton sobre el nombre de una seccién y selec-
cione Editar.

Marque todas las secciones de la lista Seccién y pulse Borrar.
Pulse Aceptar.

Seleccione Archivo - Guardar como, defina el tipo de archivo como "StarOffice
7 Documento de texto" y pulse Guardar.

Cambiar el nivel de numeracién de las listas
numeradas y con viietas

Para bajar un nivel de numeracién en un parrafo numerado o con vifietas,
sitliese al comienzo del parrafo y pulse la tecla Tabulador.

Para subir un nivel de numeracién en un parrafo numerado o con vifietas,
sitliese al comienzo del parrafo y pulse las teclas Mayus+Tabulador.

Si desea insertar un tabulador entre el nimero o la vifieta y el texto del parrafo
pulse al comienzo de éste y después Control+Tab.

Modificar la numeracion en una lista numerada

Puede quitar la numeracién de un péarrafo en una lista numerada o cambiar el
numero con el que deba empezar una lista numerada.
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Para quitar el nimero de un péarrafo en una lista numerada:
1. Pulse delante del primer carécter del parrafo del cual desee quitar la numeracion.
2. Siga uno de estos procedimientos:

= Sidesea quitar el nmero a la vez que conservar la sangria del parrafo pulse la
tecla Retorno.

= Sidesea borrar el nimero y la sangria del parrafo pulse el simbolo Activar/
desactivar numeracioén en la Barra de objetos. Si guarda el documento con
formato HTML se crea una lista numerada independiente para los parrafos
numerados que siguen al parrafo actual.

Para cambiar el nimero inicial de una lista numerada:
1. Pulse en cualquier lugar de la lista numerada.
Seleccione Formato - Numeracion/Vifietas y pulse la pestafia Opciones.

Escriba el nimero con el que desee que empiece la lista en el cuadro Empezar en.

> LN

Pulse Aceptar.

Anadir nUmeros de lineas

StarOffice puede contar automaticamente y afiadir nimeros a las lineas o a los
parrafos seleccionados de un documento completo. Los nimeros de lineas se
incluyen cuando imprime el documento, pero no cuando guarda el documento
como HTML. Puede especificar el intervalo de numeracion de las lineas, el
numero de la linea de inicio y si desea contar las lineas en blanco o las lineas que
hay en los marcos. También puede afiadir un separador entre nimeros de lineas.

Activar numeracion de lineas para todos los parrafos.
1. Seleccione la orden Herramientas - Numeracién de lineas.
2. Seleccione Mostrar numeracion y elija las opciones que desee.

3. Pulse Aceptar.
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Activar la numeracion de lineas solo para algunos parrafos.
1. Elija Herramientas - Numeracion de lineas.
Seleccione Mostrar numeracion.

Pulse F11 para abrir el Estilista 'y pulse el simbolo Estilos de parrafos.

A~

Pulse con el botén derecho del ratdn el estilo de parrafo "Predeterminado” y
seleccione Modificar.

4? Todos los estilos de parrafo se basan en el estilo "Predeterminado”.

5. Pulse la pestafia Numeracion.

6. En el area Numeracion de lineas, deje en blanco la casilla de verificacion
Contar las lineas de este parrafo.

7. Pulse Aceptar.

8. Seleccione los parrafos donde desee afiadir los nimeros de linea.
9. Seleccione Formato - Parrafo y pulse la pestafia Numeracion.

10. Seleccione Contar las lineas de este parrafo.

11. Pulse Aceptar.

También puede crear un estilo de parrafo que incluya numeracion de lineas y apli-
carlo a los parrafos a los que desee afiadir nimeros de linea.

Para especificar el inicio de los numeros de linea:

1. Pulse en un parrafo.

Seleccione Formato - Parrafo y pulse la pestafia Numeracion.
Seleccione la casilla de verificacion Contar las lineas de este parrafo.
Seleccione la casilla de verificacion VVolver a empezar en este parrafo.

Escriba un nimero de linea en el cuadro Empezar con.

o A w DN

Pulse Aceptar.
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Tablas en textos, calcular en textos

Puede incluir tablas y hojas de calculo en los documentos de texto. Puede selec-
cionar tablas de texto "normal” u hojas de célculo importadas de StarOffice Calc
con la funcién arrastrar y colocar o desde la vista de fuente de datos.

Insertar tabla

Hay varios modos de crear una tabla en un documento de texto. Puede insertar
una tabla desde la barra de herramientas flotante Insertar, mediante una orden del
menu o desde una hoja de calculo de StarOffice Calc.

Para insertar una tabla desde la barra de herramientas flotante
Insertar:

1. Sitde el cursor en el documento donde desee insertar la tabla.

2. En la Barra de herramientas, mantenga el botén pulsado de manera prolon-
gada sobre la barra de herramientas flotante Insertar.

3. Deje el puntero del ratén sobre el simbolo Insertar tabla hasta que aparezca
una cuadricula.

4. Arrastre el puntero por la cuadricula para seleccionar cuantas filas y columnas
desee y pulse después el raton.

Si desea cancelar arrastre hacia arriba o hacia la izquierda hasta que aparezca
Cancelar en el area de previsualizacion de la cuadricula.

Para insertar una tabla con una orden del menu:
1. Sitde el cursor en el documento donde desee insertar la tabla.
Elija Insertar - Tabla.

En el area Tamafio de tabla escriba el nimero de filas y columnas.

> v

Seleccione las opciones que desee y pulse Aceptar.
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Para insertar desde StarOffice Calc mediante el portapapeles:

1. Abra la hoja de célculo de StarOffice Calc que contenga el rango de celdas que
desee insertar.
2. Arrastre el raton por la hoja de calculo para seleccionar las celdas.
3. Seleccione Editar - Copiar.
4. En el documento de texto siga uno de estos procedimientos:
= Seleccione Editar - Pegar. El rango de celdas se pega como un objeto OLE. Para
editar el contenido de las celdas pulse dos veces el objeto.
= Con la orden Editar - Pegado especial activaré el dialogo Pegado especial en el
gue podré elegir entre varias posibilidades. Encontrara las mismas posibili-
dades en el submenu del simbolo Insertar en la barra de funciones:
Seleccion Se inserta como...
"StarOffice 7 Spreadsheet" o "Star Objeto OLE: al igual que con Control+V
Embed Source" o arrastrar y colocar
MetaFileGDI Imagen
Bitmap Imagen
HTML Tabla HTML
Texto no formateado So6lo texto, tabuladores como separa-
dores
Texto formateado [RTF] Tabla de texto
Vinculo DDE (sélo en Windows) Contenido y estructura de la tabla sin

formato. Con actualizacion

Para arrastrar y colocar un area de celdas de una hoja de calculo de
StarOffice:

1.

Abra la hoja de célculo de StarOffice Calc que contenga el rango de celdas que
desee insertar.

Arrastre el ratén por la hoja de calculo para seleccionar las celdas.

3. Pulse las celdas seleccionadas y espere un momento.

Arrastre las celdas seleccionadas al documento de texto.
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Borrar tablas o su contenido

Puede borrar una tabla del documento o su contenido.
Para borrar una tabla, efectle uno de estos procesos:

= Haga una seleccién desde el final del parrafo antes de la tabla hasta el
comienzo del parrafo después de la tabla y a continuacion pulse Supr o
Retorno.

= Pulse en la tabla, pulse Control+A y, a continuacidn, seleccione Formato - Fila -
Supr.

Para borrar el contenido de una tabla pulse Control+A y la tecla Supr o Retorno.

Insertar texto antes de una tabla en la parte
superior de la pagina

Si desea insertar texto antes de una tabla que esté en la parte superior de una
pagina, sitle el cursor en la primera celda de la tabla, delante del contenido de la
celda, y pulse Intro.

Elaborar una tabla en un documento de texto

Hay diversas maneras de formatear una tabla insertada en un documento de texto.

Insertar tablas en documentos de texto

1. Paraeste ejemplo abra un nuevo documento de texto vacio mediante Archivo
- Nuevo - Documento de texto.

2. Situe el cursor en el lugar del documento en el que desee insertar la tabla.

3. Mantenga pulsado el raton unos segundos sobre el simbolo Insertar de la
Barra de herramientas para abrir una barra de herramientas flotante que
contenga el simbolo Insertar tabla. Arrastre la barra de herramientas flotante
al documento.
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Cancelar

4. = Coloque el puntero del raton sobre el simbolo Tabla, pulse el botén del
ratén y sin soltarlo arrastrelo hacia abajo y hacia la derecha hasta alcanzar
la medida deseada para la tabla (es decir, el nimero de columnas y filas
deseado). Cuando suelte el botén del ratén, la tabla se insertara automati-
camente en el documento.

Formatear una tabla en un documento de texto

Cuando inserte una nueva tabla en un documento de texto, la susodicha tabla
estara ya preformateada: La primera fila tendra el estilo de parrafo "Encabezado
de latabla" y las restantes el estilo "Contenido de la tabla". Si escribe texto en la
primera fila, ésta adquirird automaticamente los atributos centrado y negrita.
Como usted ya sabe como formatear textos, pasemos ahora a los formatos que
determinan el aspecto exterior de la tabla.

Con respecto a las tablas de los documentos de texto, se debe tener en cuenta en
primer lugar que no se deben dimensionar todas las celdas segun la cuadricula
general de filas y columnas. Puede unir facilmente celdas vecinas en una Unica
celda o dividir celdas concretas horizontal o verticalmente. Los simbolos perti-
nentes, llamados Unir celdas y Dividir celdas, se pueden encontrar en la Barra de
objetos para tablas.

El formateado de la tabla se lleva a cabo en el didlogo Formato de tabla, al que
accede a través de la orden Formato - Tabla o abriendo el menu contextual de la
tabla y seleccionando la orden Tabla.

Si por ejemplo desea modificar el fondo de la tabla, siga estos pasos:

1. Seleccione las celdas a las que desee darles un color de fondo particular.

2. Active la orden Formato - Tabla o abra el men( contextual de las celdas selec-
cionadas y seleccione la orden Tabla.

3. Veréael didlogo Formato de tabla en el que podré ir a la ficha Fondo.
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Tablal Flujo del texta I Colurnnas | Eordez Fondo I

Coma [color = Para Celda |

Colot de fondo

3in relleno

Aceptar I Cancelar | Ayuda | ﬁestablecerl

Aqui debera tener en cuenta sobre todo los dos listados del borde superior.
En el izquierdo podréa decidir si desea asignar un color o una imagen; en el
derecho, si desea asignar este atributo al fondo de las celdas seleccionadas, a
toda la fila 0 a toda la tabla. El formato de una celda tiene preferencia
respecto al formato de una fila.

4. Pulse Aceptar cuando haya efectuado la eleccion.

Las tablas pueden obtener un disefio ain mucho mas llamativo con unos fondos
tematicamente apropiados. Los colores e imagenes del fondo estéan situados siempre
detrés de los textos y valores que constituyen el "contenido real” de la tabla.

En la tabla también se pueden cargar imagenes y otros objetos:
1. Paraello, coloque el cursor en la celda en la que desee insertar el objeto.

2. Parainsertar una imagen en una tabla, seleccione Insertar — Imagen - De
archivo.

3. Seleccione el archivo grafico deseado en el diadlogo Insertar imagen. Pulse
luego sobre Abrir.

4. Ahora puede pulsar sobre la imagen insertada y activar la orden Imagen del
menu contextual (o pulsar simplemente dos veces en la imagen). Vera aparecer
el didlogo Imagen en el que podré efectuar diferentes configuraciones para la
imagen y sus respectivas funciones en el documento.
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Calcular en documentos de texto

Puede insertar un calculo directamente en un documento de texto o en una tabla
de un archivo de texto.

1. Pulse en el documento donde desee insertar el calculo y pulse F2. Si estd en una
celda, escriba un signo de igual (=).

2. Escriba el calculo que desee insertar, por ejemplo "=10000/12", y pulse Intro.

También puede pulsar el simbolo Férmula en la Barra de formulas y elegir una
funcién para la formula.

Calcular férmulas complejas en documentos de
texto

Puede usar funciones predefinidas en una formula y, a continuacién, insertar el
resultado del calculo en un documento de texto.

Por ejemplo, para calcular el valor medio de tres nimeros, siga este proceso:
1. Pulse en el documento donde desee insertar la férmula y después F2.
2. Pulse el simbolo Formula y seleccione "Promedio” en la lista.

3. Escriba el primer nimero, seguido de una barra vertical (]) y haga lo mismo
con el segundo y el tercer nimero.

4. Pulse la tecla Intro y en el texto se mostrara el resultado. Se ha insertado como
orden de campo.

Para editar la férmula, pulse dos veces sobre el campo del documento.

Calcular y pegar el resultado de una férmula en un
documento de texto

Si el texto ya contiene una férmula, por ejemplo "12+24*2", StarOffice puede
calcular y pegar el resultado de la formula en el documento sin usar la Barra de
férmulas.
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Seleccione la férmula en el texto. La férmula s6lo puede contener nimeros,
operadores y simbolos de monedas, pero no espacios.

Elija Herramientas - Calcular o pulse Control+el signo mas +.

Sitde el cursor donde desee insertar el resultado de la formula y seleccione
Editar - Pegar o pulse Control+V.

Si se ha seleccionado la formula, se sustituira por el resultado.

Efectuar calculos con tablas en documentos de texto

Puede efectuar célculos en las celdas de una tabla y mostrar el resultado en una
tabla diferente.

1.

6.

Abra un documento de texto, inserte una tabla con varias columnas y filas e
inserte otra tabla formada por una celda.

Escriba nimeros en algunas de las celdas de la tabla grande.
SitUe el cursor en la tabla de la Unica celda y pulse F2.

En la Barra de férmulas, escriba la funcion que desee efectuar, por ejemplo,
"=SUM",

Pulse en una celda de la tabla mayor que contenga un nimero, pulse sobre el
signo mas +y, a continuacion, sobre otra celda que contenga un nimero.

Pulse Intro.

Puede formatear la tabla de una sola celda para que aparezca como texto normal.
Ancle la tabla como caracter, de forma que permanecera con el texto adyacente
cuando inserte o borre texto.

Calcular en las tablas

Puede efectuar célculos que abarquen més de una tabla en un documento de texto.

1.

Abra un documento de texto, inserte dos tablas y escriba nimeros en algunas
celdas de ambas tablas.
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2. Sitae el cursor en alguna celda vacia de una de las tablas.
3. Pulse F2.

4. En la Barra de formulas, escriba la funcién que desee efectuar, por ejemplo,
"=SUM".

5. Situe el puntero en una celda que contenga un nimero, pulse el signo mas (+)
y, a continuacién, sobre una celda diferente que contenga un namero.

6. Pulse Intro.

Calcular totales de las celdas en las tablas

1. Elija Insertar - Tabla e inserte una tabla con una columna y mas de una fila en
un documento de texto.

2. Escriba un nimero en cada celda de la columna pero deje la tGltima vacia.

3. Sitae el cursor en la ultima celda de la columna y pulse el simbolo Suma de la
Barra de objetos para tablas.

Aparece la Barra de féormulas y StarOffice inserta una férmula para calcular la
suma de los valores de esa columna. Las celdas estan separadas por barras
verticales (]).

4. Silaférmula es correcta, pulse Intro o Aplicar en la Barra de férmulas. La
suma de los valores de la columna actual se escribe en la celda.

Si escribe numeros diferentes en cualquier lugar de la columna, la suma se actua-
liza automéaticamente.

Igualmente, también puede calcular rapidamente la suma de una fila de nimeros.

Para calcular la suma de una serie de celdas:

1. Pulse sobre una celda de la tabla.

2. En la Barra de formulas, pulse el simbolo Suma.

3. Pulse sobre la primera celda de la serie, arrastre el cursor hasta la Gltima celda

y suelte el ratén.
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4. Pulse Intro.

Unir y separar celdas

Se pueden seleccionar celdas adyacentes para, a continuacién, unirlas en una Unica
celda. De igual modo, se puede seleccionar una celda de gran tamafio creada
mediante la unidén de celdas individuales y volver a dividirla.

las 6rdenes para ello son distintos en StarOffice Writer y en Calc:

Unir celdas en StarOffice Writer
1. Seleccione las celdas conlindantes.

2. Active la orden Formato - Celdas - Unir.

Dividir celdas en StarOffice Writer

1. Coloque el cursor en la celda a dividir.
2. Active la orden Formato - Celda - Dividir.

Aparecera un didlogo que le pedira la cantidad de celdas nuevas que desea y si
desea dividir la celda vertical o horizontalmente.

Unir celdas en StarOffice Calc
1. Seleccione las celdas conlindantes.

2. Active la orden Formato - Unir celdas - Definir.

Deshacer la union de celdas en StarOffice Calc
1. Coloque el cursor en la celda a dividir.

2. Active la orden Formato - Unir celdas - Anular.
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Anadir o borrar una fila o una columna en una
tabla mediante el teclado

Pueda afiadir o borrar filas o columnas en la tabla asi como dividir o unir celdas
mediante el teclado.

Si desea insertar una nueva fila en una tabla, sitle el cursor en una celda, pulse
Alt+Ins y pulse la tecla de flecha arriba o abajo. También puede mover el
cursor hasta la ultima celda de la tabla y pulsar entonces Tab.

Si desea insertar una nueva columna, sitde el cursor en una celda, pulse
Alt+Ins y pulse la tecla de flecha izquierda o derecha.

Si desea dividir una celda en lugar de afiadir una columna, pulse Alt+lIns,
mantenga pulsada la tecla Control y pulse, a continuacion, la tecla de flecha
izquierda o derecha.

Si desea borrar una fila, sitde el cursor en una celda, pulse Alt+Supr y la tecla
de flecha arriba o abajo.

Si desea borrar una columna, sitte el cursor en una celda, pulse Alt+Supry la
tecla de flecha izquierda o derecha.

Si desea unir una tabla en una celda adyacente, sitte el cursor en la celda, pulse
Alt+Supr, mantenga pulsada la tecla Control y pulse, a continuacion, la tecla de
flecha izquierda o derecha.

Repetir un encabezamiento de tabla en una nueva
pagina

Puede repetir un encabezamiento de tabla en cada una de las paginas que abarque
la tabla.

1.
2.

Elija Insertar - Tabla.

En el area Opciones, seleccione la casilla de verificacion Encabezado y Repetir
en cada péagina.

Seleccione el nimero de filas y columnas para la tabla.

Pulse Aceptar.
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Para repetir varias filas de encabezamiento de tablas:
1. Seleccione la primera fila de la tabla.
2. Pulse el botdn derecho del raton y seleccione Celda - Dividir.

3. Enel area Dividir, escriba el numero de filas que desee incluir en el encabeza-
miento.

4. En el area Direccion, pulse en el cuadro Horizontalmente. Si desea que las filas
tengan la misma altura seleccione la casilla de verificacién En proporciones
iguales.

5. Pulse Aceptar.

Cambiar el tamafio de filas y columnas en una tabla

Puede cambiar la anchura de las celdas y de las columnas, asi como la altura de las
filas.

% También puede distribuir filas y columnas equitativamente mediante los
simbolos de la barra de herramientas flotante Optimizar en la Barra de
objetos para tablas.

Cambiar la anchura de las columnas y las celdas

Para cambiar la anchura de una columna:
Siga uno de estos procedimientos:

= Sitde el puntero del ratén sobre la linea divisoria de las columnas hasta que el
puntero se convierta en un simbolo de separacion y arrastre la linea a una
nueva ubicacion.

= Sitle el puntero del ratén sobre la linea divisoria de las columnas en la regla
hasta que el puntero se convierta en un simbolo de separacion y arrastre la
linea a una nueva ubicacion.
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= SitUe el cursor en una celda de la columna, mantenga pulsada la tecla Alty
pulse la tecla de flecha izquierda o derecha.

= Sidesea aumentar la distancia desde el borde izquierdo de la pagina al borde
de la tabla, mantenga pulsadas las teclas Alt+MayUs y pulse la tecla de flecha

derecha.
# Puede especificar el comportamiento de las teclas de flecha si selecciona Herra-
mientas - Opciones - Documento de texto - Tabla y elige las opciones que desee

en el area Uso del teclado.

Para cambiar la anchura de una celda:

= Mantenga pulsadas las teclas Alt+Control y pulse a continuacion la tecla de
flecha izquierda o derecha.

Cambiar la altura de una fila

» Para cambiar la altura de una fila, sitUe el cursor en una celda de la fila,
mantenga pulsada la tecla Alt y pulse la tecla de flecha arriba o abajo.

Modificar el comportamiento de las filas y las
columnas de una tabla

Cuando inserte o borre celdas, filas o columnas en una tabla, las opciones de
Comportamiento durante el desplazamiento determinan en qué medida se afecta
a los elementos colindantes. Por ejemplo, sélo puede insertar nuevas filas y
columnas en una tabla con las dimensiones de filas y columnas establecidas como
Fijo si el espacio lo permite.

Para configurar las opciones de Comportamiento durante el desplazamiento de
las tablas en los documentos de texto, seleccione Herramientas - Opciones - Docu-
mento de texto - Tabla o use los simbolos Fijo, Fijo, proporcional y Variable de la
Barra de objetos para tablas. Hay tres modos de visualizacion para las tablas:
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Fijo: los cambios solo afectan a la celda adyacente y no a toda la tabla. Por
ejemplo, cuando ensancha una celda, la adyacente se vuelve mas estrecha, pero
la anchura de la tabla no cambia.

Fijo, proporcional: los cambios afectan a toda la tabla y las celdas anchas se
reducen mas que las celdas estrechas. Por ejemplo, cuando ensancha una celda,
las adyacentes se vuelves mas estrechas en proporcion, pero la anchura de la
tabla no cambia.

Variable: los cambios afectan al tamafio de la tabla. Por ejemplo, cuando
ensancha una celda, la anchura de la tabla aumenta.

Copiar un area de hoja de calculo en un documento
de texto

1.
2.

Abra el documento de texto y la hoja de célculo.
Seleccione el area de hoja que desee copiar.

Sefale el &rea seleccionada, pulse el botén del ratén, espere un momento y, a
continuacion, arrastre el area al documento de texto.

Si no es posible ver los documentos uno al lado del otro, arrastre primero el
puntero del ratén al botén del documento destino. Mantenga pulsado el botén
del ratén. EI documento aparece y puede mover el puntero del ratén hacia el
interior del documento.

Suelte el botén del ratén desde que el cursor de texto gris apunte al lugar en el
que se va a pegar el &rea de hoja. El area de hoja se insertar4 como Objeto OLE.

El objeto OLE se podra seleccionar y editar en cualquier momento.
Para editarlo, pulse dos veces sobre el objeto OLE.

Otra posibilidad es, teniendo el objeto seleccionado, activar la orden Editar -
Obijeto - Editar o activar la orden Editar del menu contextual. El objeto se
editard dentro de un marco en el documento de texto, pero vera los simbolos y
Ordenes tipicas de una hoja de calculo.

Con la orden Abrir se abre el documento fuente del objeto OLE.

Capitulo 3 Documentos de texto en StarOffice Writer 149



Imagenes, dibujos, clipart, Fontwork

En un documento de texto podra insertar imagenes, graficos, dibujos, cliparts e
incluso darle una forma especial a un texto con ayuda de Fontwork.

Posicionar objetos

Puede usar anclas para posicionar un objeto, una imagen o un marco en un docu-
mento. Un elemento anclado permanece en su sitio 0 se mueve cuando se modifica
el documento. Las opciones de anclado siguientes estan disponibles:

Anclaje Efecto

como caréacter Ancla el elemento seleccionado como caracter en el texto
actual. Si la altura del elemento seleccionado es mayor
que el tipo de letra usado, la altura de la linea que
contenga el elemento se incrementara.

al caracter Ancla el elemento seleccionado a un caracter.

al parrafo Ancla el elemento seleccionado en el parrafo actual.

ala pagina Ancla el elemento seleccionado en la pagina actual.

al marco Ancla el elemento seleccionado en el marco circundante.

Si inserta un objeto, imagen o marco, aparecera el simbolo de un ancla alli donde
se fije el elemento. Puede posicionar un elemento anclado arrastrandolo a otra
ubicacion. Si desea cambiar las opciones de anclaje de un elemento, pulse con el
botén derecho del raton sobre el elemento y a continuacion elija una opcion del
submenu Ancla.

Anadir etiquetas

En los documentos de texto puede afiadir etiquetas numeradas consecutivamente
a las imégenes, tablas y objetos de dibujo.

Puede editar el texto y los rangos de nimeros para varias las etiquetas.
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Cuando inserte una etiqueta, el elemento seleccionado y el texto de la etiqueta se
sitilan en un marco. Si desea mover el elemento seleccionado y la etiqueta, selec-
cione el marco y arrastrelo. Para actualizar la numeracion de la etiqueta después
de mover el marco, pulse F9.

Definir etiquetas

1. Seleccione el elemento al que desea afiadir una etiqueta.

2. Elija Insertar - Etiqueta.

3. Seleccione las opciones que desee y pulse Aceptar. Si lo desea, también puede

escribir texto diferente en el cuadro Categoria, por ejemplo "Figura".

Puede editar directamente el texto de la etiqueta en el documento.

Una etiqueta se formatea con un estilo de parrafo que concuerde con el nombre de
la etiqueta Categoria. Por ejemplo, si inserta una etiqueta "Tabla", el estilo de
parrafo "Tabla" se aplica al texto de la etiqueta.

StarOffice puede afiadir automaticamente una etiqueta cuando inserte un objeto,
imagen o tabla. Elija Herramientas - Opciones - Documento de texto - General;
en el &rea Etiqueta, seleccione Automatico. Pulse el boton ... que hay junto a
Seleccion de objeto, seleccione los elementos en los que desee que StarOffice
inserte una etiqueta y pulse Aceptar.

1. A continuacion, active el didlogo Campos, por ejemplo, mediante Control+F2).

2. Pulse en Insertar y cierre el dialogo.

Afadir nUmeros de capitulos a las etiquetas

Puede incluir nimeros de capitulos en las etiquetas.

Compruebe que el texto del documento esté organizado por capitulos y que los
titulos de los capitulos y, si lo desea, los titulos de las secciones usen uno de los
estilos predefinidos de parrafos para el encabezado. También debe asignar una
opcién de numeracion a los estilos de parrafo del encabezado.
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1. Seleccione el elemento al que desea afiadir una etiqueta.
2. Active la orden Insertar - Etiqueta.

3. Seleccione un titulo de etiqueta del cuadro Categoria y elija un estilo de nume-
racion en el cuadro Numeracion. También puede escribir texto para una
etiqueta en este didlogo. Si lo desea, escriba texto en el cuadro Etiqueta.

4. Pulse Opciones.

5. En el cuadro Nivel, seleccione el nimero de niveles de encabezado que incluir
en el nimero del capitulo.

6. Escriba el caracter que desee para separar los nameros de los capitulos del
namero de la etiqueta en el cuadro Separador y pulse Aceptar.

7. Enel didlogo Etiqueta, pulse Aceptar.

StarOffice puede afiadir automaticamente una etiqueta cuando inserte un objeto,
= imagen o tabla. Elija Herramientas - Opciones - Documento de texto - General;
en el area Etiqueta, seleccione Automatico. Pulse el botdn ... que hay junto a
Seleccion de objeto, seleccione los elementos en los que desee que StarOffice
inserte una etiqueta y pulse Aceptar.

Insertar imagenes

Hay varios modos de insertar un objeto grafico en un documento de texto.

Insertar una imagen desde un archivo

1. Pulse en el documento, alli donde desee insertar la imagen.

2. Elija Insertar - Imagen - De archivo.

3. Busque el archivo de imagen que desee insertar y pulse Abrir.

De forma predeterminada, la imagen insertada se centra sobre el parrafo en el que
pulse.
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Insertar una imagen desde StarOffice Draw o Impress

1. Abra el documento donde desee insertar el objeto.

2. Abrael documento de Draw o Impress que contenga el objeto que desee copiar.
3. Mantenga pulsadas la tecla Alt y mantenga pulsado el ratén sobre el objeto.
4. Arrastrelo hasta el documento donde desee insertar el objeto.

Si un hiperenlace se adjunta al objeto en el documento original, se insertara en
lugar del objeto.

Insertar imagenes desde Gallery con la funcion arrastrar y
colocar

Puede arrastrar y colocar un objeto desde Gallery en un documento de texto, hoja
de célculo, dibujo o presentacion.

Para reemplazar un objeto de Gallery que insert6 anteriormente en un documento
mantenga pulsadas las teclas Mayus+Control y arrastre un objeto diferente de
Gallery sobre el objeto.

Insertar una imagen mediante escaner

Si desea insertar una imagen escaneada, el escaner debera estar conectado al
sistema y los controladores del software del escaner deben estar instalados.

El escaner debe admitir la norma TWAIN.
1. Pulse en el documento, alli donde desee insertar la imagen escaneada.

2. Elija Insertar - Imagenes - Escanear y seleccione la fuente de escaneado del
submena.

3. Siga las instrucciones de escaneado.
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Insertar un diagrama a partir de StarOffice

Insertar una copia de un diagrama de Calc en un documento de
texto

1. Abra el documento de texto en el que desee copiar el diagrama.
2. Abra la hoja de calculo que contenga el diagrama que desee copiar.

3. Seleccione el diagrama pulsando simplemente sobre él. El diagrama se visuali-
zaré con cuatro agarraderas.

4. Arrastre el diagrama de la hoja de calculo al documento de texto.

Puede cambiar el tamafio y mover el diagrama del documento de texto, como
haria con cualquier objeto. Si desea editar los datos del diagrama pulse dos veces
sobre él.

# El diagrama no se actualiza cuando se modifican los datos en la hoja de célculo
gue contiene el diagrama original.

Vincular un diagrama a los datos de una hoja de calculo

Si inserta los datos del diagrama como un vinculo en una hoja de célculo, el
diagrama se actualiza autométicamente al cambiarla.

1. Abra una hoja de célculo y copie el rango de celdas que desee usar para los
datos del diagrama.

2. Abra el documento de texto, mantenga el botén pulsado de manera prolongada
sobre el simbolo Insertar y pulse Vinculo DDE.

Los datos vinculados se insertan como una tabla en el documento de texto.

3. Coloque el cursor en la tabla de texto del documento de Writer. En la barra de
herramientas, pulse en la barra desplegable Insertar objetos sobre el simbolo
Insertar diagrama.

4. Seleccione Insertar - Objeto - Diagrama.

5. Siga las instrucciones y pulse Crear.
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Insertar lineas horizontales decorativas

1. Pulse en el documento, alli donde desee insertar la linea.

2. Elija Insertar - Linea horizontal.

Insertar linea horizontal i ﬂ

seleccion |

——

Aceptar

Cancelar

Ayuda

1

3. Pulse sobre la linea que desee insertar en la lista Seleccién.
4. Pulse Aceptar.

La linea insertada se ancla al parrafo actual y se centra entre los margenes de la
pagina.

También puede insertar una de estas lineas arrastrandola de la carpeta Limites de
la Gallery al documento.

Encabezamientos, pies de paginay notas
al pie

Afada encabezamientos y pies de pagina a las paginas de texto. Por ejemplo,
puede insertar un campo en el encabezamiento para ver el encabezado del capi-
tulo en el que se encuentre, asi como introducir un campo en el pie de pagina para
ver el nimero de péagina.

Inserte notas al pie o notas finales para afiadir notas al texto.
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Acerca de los encabezamientos y pies de pagina

Los encabezamientos y los pies de pagina son areas en los margenes superior e
inferior de las paginas donde se puede afiadir texto o imagenes. Los encabeza-
mientos y los pies de pagina se afiaden al estilo de pagina actual. Cualquier pagina
gue use el mismo estilo recibe automéaticamente el encabezamiento o el pie de
pagina que se aflada. Puede insertar campos, como los nimeros de pagina y los
encabezados de los capitulos, en los encabezamientos y pies de pagina de un
documento de texto.

= Sidesea afiadir un encabezamiento a una pagina, seleccione Insertar - Encabe-
zamiento y, a continuacién, seleccione el estilo de la pagina actual desde el
submend.

= Sidesea afiadir un pie de pagina, seleccione Insertar - Pie de paginay, a conti-
nuacion, seleccione el estilo de la pagina actual desde el submenu.

4? El estilo de la pagina actual aparece en la Barra de estado.

= También puede seleccionar Formato - Pagina, pulsar la pestafia Encabeza-
miento o Pie de paginay, a continuacion, seleccionar Activar encabezamiento
o Activar pie de pagina. Deje en blanco la casilla de verificacion Mismo conte-
nido a izquierda y derecha si desea definir encabezamientos y pies de pagina
diferentes para las paginas pares e impares.

= Sidesea usar encabezamientos o pies de pagina diferentes en el documento,
debe afiadirlos a los Estilos de pagina y a continuacion aplicar éstos a las
paginas donde desee que aparezcan los encabezamientos o los pies de pagina.

Encabezamientos y pies de pagina en documentos HTML.

Algunas de las opciones de encabezamientos y pies de pagina también estan
disponibles en los documentos HTML. HTML no admite los encabezamientos ni
los pies de pagina: se exportan con etiquetas especiales a fin de que se puedan ver
en un navegador. Los encabezamientos y los pies de pagina solamente se exportan
en documentos HTML si se activan en el modo Disefio en linea. Cuando vuelva a
abrir el documento con StarOffice, los encabezamientos y los pies de pagina se
muestran correctamente, incluidos todos los campos que inserte.
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Insertar nUmeros de pagina en un pie de pagina

1. Seleccione Insertar - Pie de paginay seleccione el estilo de pagina al que desee
afadir el estilo de pagina.

2. Elija Insertar - Campos - Numero de pagina.

Si lo desea puede alinear el campo NUmero de pagina al igual que haria con un
fragmento de texto.

Si desea el texto del pie de pagina en forma de "Pagina 9 de 12", proceda de la
siguiente manera:

1. Pulse delante del campo NUmero de paginay escriba "Pagina ", pulse después
el campo, introduzca un espacio y escriba "de ".

2. Active la orden Insertar - Campos - Contar paginas.

Insertar el nombre y el nUmero de un capitulo en
un encabezamiento o en un pie de pagina

Antes de que pueda insertar informacion sobre el capitulo en un encabezamiento o
pie de pagina, primero debe configurar las opciones de numeracion de capitulos
para el estilo de parrafo que desee usar en los titulos de los capitulos.

Para crear un estilo de parrafo en los titulos de los capitulos:
1. Elija Herramientas - Numeracion de capitulos.

2. En el cuadro Estilo, seleccione el estilo de parrafo que desee usar en los titulos
de los capitulos, por ejemplo "Encabezado 1".

3. Seleccione el estilo de numeracion de los titulos de los capitulos en el cuadro
Numero, por ejemplo "1,2,3...".

4. Escriba "Capitulo” seguido de un espacio en el cuadro Delante.
5. Deje un espacio en el cuadro Detras.

6. Pulse Aceptar.
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Para insertar el nombre y el nimero del capitulo en un
encabezamiento o un pie de pagina:

1. Aplique el estilo de parrafo que definié en los titulos de los capitulos a los enca-
bezados de los capitulos del documento.

2. Elija Insertar - Encabezamiento o Insertar - Pie de paginay, a continuacién,
seleccione del submenu el estilo de la pagina actual.

3. Sitde el cursor en el encabezamiento, con una pulsacién del raton.

4. Active la orden Insertar - Campos - Otros.

Tipo de campo

Seleccion

Ease de datas
Documento | Referencias I Funciones

Informacion del documento

Wariables

Farmata

%]

Autor

Estadistica

Fecha

Hora

Maombre del archivi
Pagina

Plantillaz

Remitente

hombre del capitulo
homero de capitulo
homero de capitulo sin separador
o0 y nombre

1] I+
Mireel
i 3
Insertar I LCerrar | Ayruda |

5. Pulse "Capitulo" en la lista Tipo y "NUmero y nombre" en la lista Formato.

6. Pulse Insertar y a continuacion Cerrar.

El encabezamiento de cada pagina que usa el estilo de pagina actual muestra auto-
maéticamente el nombre y el nimero del capitulo.

También puede insertar otros campos en el encabezamiento o en el pie de pagina,
como Fecha, Hora, NUmero de pagina, Contar paginas, Asunto, Titulo y Autor.
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Definir encabezamientos y pies de pagina
diferentes

Puede usar encabezamientos y pies de pagina diferentes en varias paginas del
documento, siempre que las paginas usen estilos distintos. StarOffice proporciona
varios estilos de paginas predefinidos, como Primera pagina, Pagina izquierday
Pagina derecha. También se puede crear un estilo de pagina personalizado.

Puede usar el disefio de pagina reflejada para afiadir un encabezamiento a un estilo
de pagina que tiene margenes interiores y exteriores diferentes. Si desea aplicar esta
opcidén a un estilo de pagina elija Formato - P4gina, pulse la pestafia Paginay en
Configuracién del disefio, seleccione Reflejado en el cuadro Disefio de pagina.

Por ejemplo puede usar estilos de pagina con el fin de definir encabezamientos
diferentes para las paginas pares e impares de un documento.

1. Abra un documento de texto nuevo

2. Seleccione Formato - Estilista y pulse el simbolo Estilos de pagina en el estilista.

w

Pulse con el botén derecho del ratdn sobre "Pagina derecha” en la lista de
estilos de paginay elija Modificar.

En el didlogo Estilos de pagina pulse la pestafia Encabezamiento.
Seleccione Activar encabezamiento y pulse la pestafia Administrar.
En el cuadro Estilo siguiente, seleccione "Pagina izquierda".

Pulse Aceptar.

© N o g &

En el Estilista, pulse con el botén derecho del ratén sobre "P4gina izquierda" en
la lista de estilos de paginay elija Modificar.

9. En el didlogo Estilos de pagina pulse la pestafia Encabezamiento.
10. Seleccione Activar encabezamiento y pulse la pestafia Administrar.
11.En el cuadro Estilo siguiente, seleccione "Pagina derecha".

12. Pulse Aceptar.

13. Pulse dos veces sobre "Pagina derecha" en la lista de estilos para aplicar el
estilo a la pagina actual.

14. Introduzca texto o iméagenes en el encabezamiento para el estilo Pagina
izquierda. Después de afiadir la pagina siguiente al documento introduzca
texto o imagenes al encabezamiento del estilo P4gina derecha.
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Insertar nUmeros de paginas de las paginas de
continuacion

Puede insertar facilmente el nimero de la pagina siguiente en un pie de pagina
mediante un campo.

El nimero de pagina solamente se muestra si la pagina siguiente existe.

1.

Seleccione Insertar - Pie de pagina y seleccione el estilo de pagina al que desee
afadir el estilo de pagina.

Sitle el cursor en el pie de paginay elija Insertar - Campos - Otros.
En el dialogo Campos pulse la pestafia Documento.

Pulse 'Pagina’ en la lista Tipo de campo y 'Pagina siguiente' en la lista Selec-
cion.

Pulse un estilo de numeracién en la lista Formato.

Si selecciona 'Texto' en el cuadro Formato, solo el texto que escriba en el cuadro
Valor se mostrara en el campo.

Pulse Insertar para insertar el campo con el nimero de pagina.

Formatear encabezamientos o pies de pagina

Puede aplicar directamente formato al texto de un encabezamiento o pie de
pagina. También puede ajustar el espacio del texto relacionado con el marco del
encabezamiento o del pie de pagina, asi como aplicarles un borde.

1.

Elija Formato - P4gina y a continuacion seleccione la pestafia Encabezamiento
o Pie de pagina.

Configure las opciones de espacio que desee.

Si desea afiadir un borde o una sombra al encabezamiento o al pie de pagina,
pulse Opciones. El didlogo Bordes/Fondo se abre.
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Bordes / Fondo : |

Bordes I Fondo |

Disposicion de lineas Linea Distancia al texto ———————
Fredeterminado E=tilo [zuierda ID,DScm 3:
- - Miriguno - — =
I_ Iﬁ Iﬁ E Il_ Derecha ID,DScm 3

Definido por el usuario

— 250 pt
S Abajn [o25em 5]

— 00 pt

j=——=1.10pt | [~ Sincronizar

—— 1.oopt Arriba [o.050m 5]

LColar

[ e <]
sombra
post )
[istanciz lm
Color (I oris i

Aceptar I Cancelar | Ayuda | Eestahlecerl

= Sidesea afiadir un separador entre el encabezamiento o el pie de paginay el
contenido de ésta, pulse sobre el borde inferior del cuadrado en la ventana
Disposicion de lineas. Marque un estilo de linea en el cuadro Linea y selec-
cione un color para la linea.

= Sidesea ajustar el espacio entre el contenido del encabezamiento o del pie de
paginay la linea, deje en blanco el cuadro, Sincronizar y, a continuacion,
escriba un valor en el cuadro Abajo.

Insertar y editar notas al pie o finales

Las notas al pie proporcionan informacién adicional sobre un tema al final de una
pagina y las notas finales proporcionan més informacioén al final del documento.
StarOffice numera automaticamente las notas al pie que inserte en el documento.

Para insertar una nota al pie o final:

1. Pulse en el documento donde desee situar el ancla de la nota.

Capitulo 3 Documentos de texto en StarOffice Writer 161



2. Seleccione la orden de menu Insertar - Nota al pie. Con él se abrira el dialogo
Insertar nota al pie.

3. En el area Numeracion, marque el formato que desee usar. Si selecciona Carac-
teres, pulse el boton de navegacion (...) y seleccione el caracter que desee usar
para la nota al pie.

4. Enel area Tipo, seleccione Nota al pie o Nota final.
5. Pulse Aceptar.
6. Escriba la nota.

=B También puede invertir las notas al pie o finales manteniendo el bot6n
pulsado de manera prolongada en el simbolo Insertar de la Barra de herra-
mientas y pulsando, a continuacién, el simbolo Insertar nota al pie, directo
o Insertar directamente una nota final .

‘? En las paginas que usan un disefio de varias columnas, la nota al pie se sitta en
la base de la columna que contiene el ancla de la nota al pie.

Editar notas al pie o finales

= Para editar el texto de una nota al pie o final pulse sobre la nota o el ancla de la
nota en el texto.

(@ Con el raton también puede saltar del ancla de la nota al pie a la propia
nota. El puntero del raton se transforma en una mano cuando se sitta sobre
el ancla de la nota al pie.

= Para cambiar el formato de una nota al pie, pulsela junto con F11 para abrir el
Estilista; pulse con el boton derecho del ratén en la lista sobre "Nota al pie"y a
continuacion elija Modificar.

= Para saltar del texto de la nota al pie o final al ancla de la nota en el texto, pulse
RePag.

= Para editar las propiedades de numeracién del ancla de una nota al pie o final,
sitUe el cursor delante del ancla y seleccione Editar - Nota al pie.

= Para cambiar el formato que StarOffice aplica a las notas al pie y finales, selec-
cione Herramientas - Notas al pie.
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= Para editar las propiedades del area de texto de las notas al pie o finales, selec-
cione Formato - Paginay, a continuacion, la pestafia Nota al pie.

= Paraborrar una nota al pie, suprima el ancla de la nota al pie en el texto.

Espacio entre notas al pie

Si desea aumentar el espacio entre los textos de las notas al pie y final, puede
afadir un borde superior e inferior al estilo de parrafo correspondiente.

1. Pulse sobre una nota al pie o una nota final.
2. Active el Estilista.

3. Pulse con el boton derecho del raton sobre el estilo de parrafo que desee modi-
ficar, por ejemplo "Nota al pie", y seleccione Modificar.

4. En laficha Borde seleccione una linea inferior y una superior, ambas de color
blanco.

5. En el area Predeterminado, pulse Sélo borde inferior y superior.
6. En el area Linea, pulse una linea en la lista Estilo.

7. Seleccione "Blanco" en el cuadro Color. Si el fondo de la pagina no es blanco,
seleccione el color que mejor combine con el color de fondo.

8. En el area Distancia al texto quite la marca de la casilla Sincronizar.
9. Introduzca un valor en los cuadros Arriba y Abajo.

10. Pulse Aceptar.

Numeros de pagina con diferentes
estilos

Desea crear un documento de texto sin numerar la portada, con ndmeros romanos
(como I, 11, 111, IV, etc) para un indice de contenido (no sabe todavia cuantas
paginas), y a continuacion desea iniciar la numeracion con nimeros arabes (como
1,2, 3, etc).
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Es mejor situar los nimeros en los pies de pagina y en los encabezamientos, para
asegurarse de que los nimeros no cambien de posicion al insertar o borrar texto.

Si desea estilos diferentes de numeracién, debe usar estilos de pagina diferentes y
asignarlos a las paginas.

1. Cree estilos de pagina
2. Aplique estilos de pagina

3. Edite los estilos de pagina

Cree estilos de pagina

1. Abrael documento donde desee insertar o cambiar los nUmeros de las
paginas.
Abra el Estilista.

gl 2
(=) 3. Seleccione la vista Estilos de pagina en el Estilista.

E
[l [ OGS El (3

HTML

indice

Mota al pie
Mota final
Pagina derecha
Pagina izquierda

Prirne Dlueyo..
Sobre Idodificar...

ITDI:IDS LI

4. Abra el menu contextual de uno de los estilos de pagina y seleccione
Nuevo.
El didlogo Estilo de pagina se abre. Pulse la pestafia Administrar.
Escriba un nombre para el nuevo estilo de pagina en el cuadro de
texto Nombre.

164 StarOffice™ 7 Manual del usuario



Estilo de pagina .. I

Mota al pie | Cuadricula de texta
Administrar | Fagina | Fando | Encabezamiento | Fie de pagina | Bardes | Caolumnas I
Mambre I[Jortada
Eztilo siguiente IPrimera pagina ﬂ
Sifculada com I j
LCateqgaria IEstiIos del usuario j

Contiene

Ancho: 21,0cm, Altura fija: 29,7om + Desde arriba 2,0cm, Desde abajo 2,0cm + Direccidn de
escritura desde la izquierda (horizontal) + Descripcion de la paging: Arabe, Werticallzquierda +
Sin conformidad de registro

Aceptar I Cancelar | Ayruda | ;I{establecerl

5. Escriba Portada y pulse la tecla Intro. Puede cambiar posteriormente
las propiedades del nuevo estilo de pagina.

6. En el menu contextual del Estilista pulse de nuevo la orden Nuevo y
defina otro estilo de pagina nuevo con el nombre Indice de contenido.

7. Repita de nuevo todo el procedimiento con el estilo de pagina Texto
principal. Obviamente, los nombres utilizados aqui son sélo de
ejemplo. Escriba los nombres que le gustaria utilizar.

Ha creado tres nuevos estilos de pagina y puede aplicarlos al documento.

Aplique estilos de pagina

1. Sitde el cursor en la primera pagina del documento. Pulse dos veces sobre la
entrada Portada en el Estilista.
De esta forma ha asignado este estilo de pagina a la primera pagina. Si desea
confirmarlo, compruebe si Portada aparece en el campo Estilo de pagina en
la Barra de estado.
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Sin embargo, si se desplaza por las paginas del documento, puede observar
que el estilo de pagina Portada se ha aplicado a cada pagina. Si todas las
paginas tenian anteriormente el estilo de pagina Predeterminado, ahora
tendran todas el estilo Portada.

Los estilos de pagina se aplican siempre a todas las paginas anteriores y
posteriores hasta que se encuentra un salto de pagina con un cambio del
estilo de pagina.

2. Enla pestafia Administrar del estilo Portada, si introduce un estilo siguiente,
tras un salto de pagina (manual o automatico) el estilo siguiente se conside-
rara como el estilo de pagina. En el ejemplo que se describe aqui, para el
estilo de pagina Portada puede seleccionar el estilo siguiente Indice de
contenido. El estilo de pagina Indice de contenido se aplica siempre a la
pagina siguiente tras la portada.

3. En la pestafia Administrar del estilo Indice de contenido, debe introducir el
estilo Indice de contenido para que sea el estilo siguiente. Puede que tenga
maés de una péagina en el indice de contenido.

4. Sitae el cursor al comienzo de la primera linea en el texto principal.

5. Elija Insertar - Salto manual.

Insertar salto :

Tipo
" salto de linea

Aceptar

" salto de columng Cancelar
% salto de pagina

Estilo

ITextu:u principal j

|w ‘Cambiar nimero de pagina;

Ayuda

Ak

6. Defina Tipo como Salto de pagina. En el cuadro Estilo, seleccione el estilo de
pagina Texto principal. Seleccione Cambiar nimero de pégina, elija 1 como
valor en el cuadro de opcion numeérica y pulse Aceptar.

Edite los estilos de pagina

Si desea editar el estilo de pagina Texto principal de manera que contenga un pie
de pagina con un nimero de pagina centrado, siga estos pasos:
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1. Seleccione la entrada Texto principal en el Estilista, abra el menu contextual de
esa entrada y seleccione Modificar.

Debe ver el didlogo Estilo de pagina: Texto principal.

2. Vaya a la pestafia Pie de pagina. Seleccione la casilla de verificacién Activar
pie de pagina. Pulse Aceptar.

Aparece un pie de pagina vacio en la parte inferior de la pagina.

Sitle el cursor en el pie de paginay elija Insertar - Campos - NUmeros de péagina.
Aparece el nimero de pagina en un campo gris. Para asociar la palabra "Pagina”
con el namero, sitle el cursor delante del campo y escriba "Pagina "

= Pulse el simbolo Centrado de la barra de objetos para centrar el parrafo
actual.

Saltos de pagina como formatos de péarrafo

Si inserto el salto manual en el primer parrafo del texto principal, esa informacién
se almacend automéaticamente como un atributo de formato del primer parrafo. Si
desea comprobarlo en el primer parrafo después del salto manual, seleccione
Formato - Parrafo - Flujo de texto y mire el &rea Saltos.

T x
Tabuladores I Iniciales I Bordes | Fondo
Sangriaz ¥ espacios | Alineacidn Flujo del texto I Tipografia asiatica I humeracion

Separacidn silabica
[~ Automaticamente

|2 3 [Earacteres al final de a linea
|2 Ei Catacteres &l comienzo de (@ inea

ID 3. Himers maximo de guiones consecutivas

Saltos

v Permitir Tipo IPégina 'l Posicidn IDeIante 'l
ﬂ Mimero de pagina |1 3:

v Con estilo de pagina

Opciones

[~ Mantener [heas juntas

[ Mantener parrafos juntos

[ Ajuste de huérfanas |2 3: lineas
[~ Ajuste de viudas |2 3: Liteas

Aceptar I Cancelar | Ayuda PBestablecer
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Cambiar el formato de los nUmeros de pagina

Puede especificar los nimeros de pagina como un formato directo o como atri-
butos de un estilo de pagina. Si desea usar un formato directo, siga estos pasos:

1. Pulse dos veces sobre el campo que contenga el nimero de la pagina. Ahora
vera el dialogo Editar campos: Documento.

Editar campo: Documento i il
Tipo de campo Seleccion Formato
-

Momero de pagina 3. aa . 33

A AL AAA Cancelar |
abc
AEC
Arabes (1 23) 4“@13

Coma estilo de pagina
Mative Mumberitg
Ro i i)

Romanos (I

oo.od.. .
(m

op

opoooo

O.o
[mpymp
0. o,
[mg
0.0
Carreccidn

=

2. Seleccione el formato del campo y pulse Aceptar.

# No use el cuadro Correccion en Insertar - Campos - Otros - Documento para
cambiar los nimeros de las paginas. La correccion se usa, por ejemplo, al final de
una pagina para mostrar el nimero de la pagina siguiente; o sea, para corregir la
visualizacion.

Ortografia, diccionarios, separacion
silabica

Verifique la ortografia en los textos.
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Revisar la ortografia manualmente

Puede revisar manualmente la ortografia de una seleccion de texto o de todo el
documento.

La revision ortografica comienza en la posicion del cursor o al comienzo de la
seleccion de texto.

1. Pulse en el documento o seleccione el texto que desee revisar.
2. Seleccione Herramientas - Revision ortografica - Revisar o pulse F7.

3. Si se encuentra un posible error de ortografia el dialogo Revisién ortogréafica se
abre y StarOffice ofrece una sugerencia.

StarOffice busca primero en los diccionarios del usuario y luego en los prede-
terminados de StarOffice.

Revisidn ortografica [E spanol [Espana))

Original neryosamente lgniorar

(%} P@l lanorar siempre |
.

Sugerencias

Feemplazar siempre |

SOTTEGET autométic:l
Sindnimos... |

Palabra

idioma [ Espariol (Esparia) =l Opeiones..
Diccionario Isoffice Todos j Incluir | [~ Retroceder
Palabra desconocida Ayuda | LCerrar |

4. Siga uno de estos procedimientos:
= Para aceptar la sugerencia, pulse Reemplazar.

= Escriba una correccién en el cuadro Palabra y, a continuacion, pulse Reem-
plazar.

RES Para revisar la ortografia de la palabra que escribid, pulse el botén Revision
ortografica.

= Sidesea afiadir la palabra a un diccionario del usuario, pulse Incluir.
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Para abrir el didlogo Revision ortografica en un documento que no contenga
= errores escriba incorrectamente una palabra y seleccione Herramientas - Revi-
sién ortogréafica - Revisar o pulse F7.

Revisar la ortografia automaticamente

Si lo desea, StarOffice puede comprobar automéaticamente la ortografia mientras
escribe y subrayar las posibles faltas con una linea roja ondulada.

Para comprobar la ortografia automaticamente mientras
escribe:

1. Elija Herramientas - Revision ortografica - Revision automética o bien pulse
el simbolo Activar/desactivar la revisién ortografica automatica en la Barra de
herramientas.

2. Pulse con el botén derecho del ratén sobre una palabra que tenga un subrayado
rojo ondulado y, a continuacion, elija una sustitucion de las sugeridas en la lista
0 en el submenu Correccion automatica.

= Sielige una palabra del submen( Correccidon automatica, la palabra subrayada
y la sustituta se afladen automaticamente a la lista Correccién automatica del
idioma en uso. Si desea ver la lista Correccion automatica, seleccione Herra-
mientas - Correccién/Formateado automatico y pulse la pestafia Reemplazar.

= También puede afiadir la palabra subrayada al diccionario personalizado si
selecciona Incluir.

Excluir palabras de la revision ortografica
1. Seleccione las palabras que desee excluir.
2. Pulse el boton derecho del ratén y seleccione Caracter.

3. En el didlogo Formato - Caracter vaya a la ficha Fuente.
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Borrar palabras de un diccionario del usuario

1. Elija Herramientas - Opciones - Configuracion del idioma - Linguistica.

2. Seleccione el diccionario del usuario que desee editar en la lista indice del
usuario y pulse Editar.

3. Seleccione la palabra que desee borrar en la lista Palabra y a continuacién pulse
Borrar.

Separacion silabica

De forma predeterminada, StarOffice traslada palabras que no encajan en una
linea a la siguiente. Si lo desea puede usar la separacion sildbica automatica o
manual para evitar este comportamiento:

Separacion sildbica automatica

La separacion silabica automatica inserta guiones donde se necesiten dentro del
parrafo. Esta opcion solo esta disponible en los estilos de parrafos y parrafos
concretos.

Para establecer la separacidn silabica automatica del texto de un
parrafo:

1. Pulse con el botén derecho del raton sobre un péarrafo y elija Parrafo.
2. Pulse la pestafia Flujo de texto.

3. En el area Separacion sildbica, seleccione la casilla de verificacion Automatica-
mente.

4. Pulse Aceptar.
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Para establecer la separacion sildbica automatica del texto en varios
parrafos:

Si desea establecer la separacion silabica automatica en mas de un parrafo use un
estilo.

Por ejemplo, active la separacién sildbica en el estilo de parrafo "Predeterminado”
y aplique éste a los parrafos que desee dividir.

1. Seleccione Formato - Estilista y pulse el simbolo Estilos de parrafo.

2. Pulse con el botén derecho del ratén sobre el estilo de parrafo en el que desee
establecer la separacion silabica y seleccione Modificar.

3. Pulse la pestafia Flujo de texto.

4. En el area Separacion sildbica, seleccione la casilla de verificacion Automatica-
mente.

5. Pulse Aceptar.

6. Aplique el estilo a los parrafos que desee dividir.

Separacion silabica manual

Puede insertar un guion donde desee en una linea o permitir que StarOffice
busque palabras que dividir y, a continuacion, ofrezca una separacion sugerida.

= Sidesea insertar rdpidamente un guion pulse sobre una palabra donde desee
afadir el guidn y, a continuacion, pulse Control+guion(-).

Si inserta un guion manual en una palabra, ésta sélo se dividira por el guion
manual. No se aplicara ninguna separacion silabica adicional automatica a esta
palabra. Una palabra con el guiéon manual se dividira sin tener en cuenta la
configuracion de la pestafia Flujo de texto.

Para establecer la separacidn silabica automatica de un texto
seleccionado:

1. Seleccione el texto que desea donde desea establecer la separacion silabica.

2. Elija Herramientas - Separacion sildbica.
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Separacion silabica (Espanol (Espana))

Palabra

Separar

Iins=ta =laBlicn

Rkl

Cancelar

Lontinuar

Borrar

Ayuda

Al

Cuando StarOffice encuentre una palabra que dividir, siga una de estas
opciones:

Para aceptar la sugerencia de division, pulse Dividir.

Si desea insertar el guién en otra parte de la palabra, pulse los botones de
flecha.

Evitar la separacion silabica de palabras concretas

1.
2.

4,

Seleccione Herramientas - Opciones - Configuracion de idioma - Linguistica
Seleccione un diccionario de la lista Diccionario del usuario y pulse Editar.
Si la lista esta vacia, pulse Nuevo para crear un diccionario.

En el cuadro Palabra, escriba la palabra que desee excluir de la divisién,
seguida de un signo de igual (=), por ejemplo, "pretencioso=".

Pulse Nuevo y a continuacion Cerrar.

Para excluir rdpidamente una palabra de la separacion silabica, marque la
palabra, elija Formato - Caracter, pulse la pestafia Fuente y seleccione "Ninguno"
en el cuadro Idioma.

Diccionario de sinbnimos

Puede usar el diccionario de sinébnimos para buscar palabras relacionadas.
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1. Pulse sobre la palabra que desee buscar.

2. Elija Herramientas - Diccionario de sindnimos o pulse Control+F7.

3. Enlalista Significado, seleccione la definicidon que concuerda con el contexto
de la palabra.

Diccionario de sindnimos (Espaiiol (Espana)) 1[

Wariaciones
Areptar I
Palabra Reemplazar
pato j Iénade Cancelar |

Significado Sindnimo Buscar |

Idiorna... |
Ayuda |

fuszca

4. Seleccione la palabra de sustitucién en la lista Sinébnimo.

5. Pulse Aceptar.

# Si desea buscar la palabra en otro idioma, pulse Idioma en el didlogo Diccio-
nario de sindbnimos, seleccione uno de los idiomas instalados y pulse Aceptar.
En el didlogo Diccionario de sindnimos, pulse Buscar. Es posible que el diccio-
nario de sinébnimos no esté disponible para todos los idiomas instalados.

Si aplicé una configuracion diferente de idiomas a palabras o parrafos concretos,
se usara el diccionario de sindnimos para el idioma aplicado.

Cartas en serie, tarjetas de visitay
etiquetas

Puede escribir cartas en serie e imprimirlas en un archivo o en papel. Disefie
tarjetas de visita y etiquetas de productos. Obtenga los datos de una fuente de
datos registrada en StarOffice o introduzca directamente los datos con la ayuda de
los dialogos del Piloto automatico.
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Crear un formulario

Para crear un formulario necesita un documento de plantilla que contenga uno o
mas comodines y acceso a la fuente de datos. El proceso de creacion de un formu-
lario consta de tres pasos:

1. Crear una plantilla
2. Especificar una fuente de datos e insertar comodines

3. Crear los archivos de salida o las impresiones uniendo los datos con los como-
dines.

Crear una plantilla

Debe crear un documento que sirva de plantilla para el formulario y que incluya el
contenido y los comodines del formulario para los valores de los datos, como el
nombre y la direccion.

Para crear una plantilla para un formulario:

1. Siga uno de estos procedimientos:
Seleccione Archivo - Nuevo - Plantillas y documentos y seleccione una plantilla.
Seleccione Archivo - Nuevo - Documento de texto.

Seleccione Archivo - Abrir y seleccione el documento de texto que desee usar
como formulario.

2. Anfada o edite el contenido de la carta y ajuste su disefio.

3. Seleccione Archivo - Guardar pero no cierre el documento.

Especificar una fuente de datos e insertar comodines

El comodin campos que inserte en el formulario se sustituira con un texto de la
fuente de datos cuando imprima la carta.

La primera vez que acceda a una de las plantillas de formularios suministradas,
vera automaticamente Piloto automatico: Fuente de datos de direcciones. Después
de algunas pulsaciones la libreta de direcciones favorita se registra con StarOffice.
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Si desea registrar manualmente una libreta de direcciones, seleccione Archivo -
Piloto automatico - Fuente de datos de direcciones y siga las instrucciones. S6lo
debe registrar una libreta de direcciones a la vez.

Para insertar comodines a partir de una fuente de datos en un
formulario:

1.

Seleccione Ver - Fuente de datos o pulse F4. Se abre el navegador de Fuente de
datos en la parte superior de la ventana del documento.

En el panel izquierdo del navegador de Fuente de datos pulse dos veces la
fuente de datos que desee usar para el formulario.

Pulse dos veces Tablas para ampliar la lista de tablas de la fuente de datos.
También puede usar una consulta como una fuente de datos.

Seleccione el nombre de la tabla que contenga los datos que desee usar para el
formulario. Los datos de la tabla aparecen en el lado derecho del navegador de
la fuente de datos.

. Arrastre un encabezamiento de columna del campo que quiera usar de

comodin alli donde deba aparecer en el formulario y suelte el botén del raton.
Repita este paso para cada campo que desee afadir.

También puede afiadir comodines a partir de la pestafia Base de datos en el
dialogo Campos.

Seleccione Archivo - Guardar pero no cierre el documento.

Crear los archivos o impresiones

Los pasos finales en la creacion de un formulario son unir la plantilla con los datos
de la base de datos e imprimir la carta.

Para especificar los datos que incluir en la impresién de un
formulario:

1.

Elija Herramientas - Impresion en serie para abrir el dialogo Impresién en
serie.
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En el area Registros seleccione el rango de datos que desea incluir en el formulario.

Para incluir solamente un subconjunto de los datos en el formulario situe el
cursor sobre el encabezamiento de la fila correspondiente y pulse Control. Si lo
desea, también puede filtrar los datos que usa en el formulario.

Para imprimir la salida de un formulario:

Seleccione Impresora en el area Salida y pulse Aceptar. Los formularios se
envian a la impresora como un trabajo de impresion. Si desea enviar cada
formulario a la impresora como un trabajo de impresion individual, seleccione
Crear tareas individuales de impresion.

Para guardar la salida de un formulario:

1. Siselecciona Archivo debe especificar la ruta para los archivos de formularios

en el campo Ruta. Cada carta constituira un unico archivo. Los nombres de
archivos se generaran segun se especifique en el area Nombre de archivo a
partir de.

Especifique en qué lugar desea guardar los archivos de formulario en el cuadro
Ruta.

Siga uno de estos procedimientos:

Seleccione un campo que usar para el nombre de archivo en el cuadro Nombre
de archivo a partir de.

Escriba un nombre en el cuadro de texto Manualmente. StarOffice genera
automaticamente un namero de secuencia y afiade el nimero al final del
nombre del archivo.

4. Pulse Aceptar. Se crea un archivo diferente para cada formulario.
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Crear e imprimir etiquetas y tarjetas de visita

Disefiar tarjetas de visita mediante un dialogo

Seleccione Archivo - Nuevo - Tarjetas de visita para abrir el didlogo Tarjetas de
visita que permite elegir el aspecto de las tarjetas de visita.

Disefnar etiquetas y tarjetas de visita

Puede disefiar las etiquetas y las tarjas de visita mediante el dialogo Etiquetas.

1. Active el didlogo Etiquetas mediante la orden Archivo - Nuevo - Etiquetas.

2. Determine el formato de las etiquetas en la ficha Etiquetas en el &rea Formato.

StarOffice Writer contiene muchos formatos de hojas comercialmente disponi-
bles para las etiquetas, insignias identificativas y tarjetas de visita. También
puede afiadir otros formatos definidos por el usuario.

3. Enlaficha Etiquetas y en el &rea Texto de etiqueta seleccione el texto de la
etiqueta.

Esto incluye con frecuencia los campos de bases de datos, de forma que las
etiquetas se pueden imprimir con un contenido variable, por ejemplo al enviar
"formularios". También es posible imprimir el mismo texto en cada etiqueta.

Use los cuadros de lista Base de datos y Tabla para seleccionar la base de datos
y la tabla de las que se deben obtener los campos de datos. Pulse en el botén de
flecha para transferir el campo de datos seleccionado al &rea de inscripcion.
Pulse Intro para insertar un salto de linea. También puede escribir espacios y
cualquier otro texto fijo.

En la pestafia Formato puede definir su propio formato de etiqueta cuando no
esté incluido en los formatos predefinidos. Para hacerlo seleccione "Usuario” en
el cuadro de lista Tipo. En la pestafia Opciones, puede especificar si se deben
crear todas las etiquetas o s6lo algunas.

4. En la pestafia Opciones, verifique si se ha seleccionado Sincronizar conte-
nidos. Si es asi, una etiqueta sélo se debe introducir y editar una vez (en la
etiqueta superior izquierda)
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5. Desde que haya pulsado sobre Nuevo documento vera una pequefia ventana
con el botdn Sincronizar etiquetas. Escriba la primera etiqueta. Desde que
pulse el susodicho botdn, la etiqueta en cuestion se copiara en todas las otras
etiquetas de la hoja.

6. Pulse en Nuevo documento para crear un documento nuevo con la configura-
cion introducida.

Imprimir etiquetas de direcciones

Para imprimir etiquetas de direcciones:

1. Abrael didlogo Etiquetas por medio de Archivo - Nuevo - Etiquetas.

2. Seleccione el formato de las hojas de las etiquetas que desee imprimir. En la
ficha Opciones no olvide marcar la casilla Sincronizar contenidos. Cierre el
dialogo con Nuevo documento.

3. Cuando vea el documento de las etiquetas, abra la visualizacién de fuente de
datos pulsando la tecla F4. En el caso de que la visualizacion de fuente de
datos cubra la etiqueta, pulse sobre el simbolo del corchete en el borde de la
misma.

4. Seleccione en la visualizacion de fuente de datos la tabla de la fuente de los
datos de las direcciones.

5. Arrastre a la etiqueta superior izquierda uno por uno los campos necesarios
para la direccion. Pulse en el titulo de columna NOMBRE y arrastre hasta la
etiqueta manteniendo pulsado el boton del ratén. Se insertara una orden de
campo. Ordene los campos para completar la direccién en la primera etiqueta
superior izquierda.

6. Coloque el cursor del ratdn en la primera etiqueta, en la Gltima posicién de
texto (detrés del ultima orden de campo).

7. Abrael didlogo Campos pulsando la combinacion de teclas Control+F2 y
vaya a la pestafia Base de datos.
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x

Documento | Feferencias | Funciones I Informacidn del documento “ariables |
Base de datos

Tipa de campo Seleccionar baze de datos

Campos de la impresion en et l@ Eibliography
Cualquier registro = t@ Direcciones Misc
Mombre de baze de datos Contactos

Mirmero de registra T
- " Direcciones
Regi uietite ﬂjj

I S

Condicion

ITRU E Farmato

iR EE s (¥ [ig |3 base de datos

I = Definida ujm) P Al IEstandar 'I
Ihzertar I LCetrar | Ayuda |

8. Seleccione el tipo de campo Registro siguiente, pulse en Insertar y en
Cerrar.

9. Ahora puede sincronizar las etiquetas. Pulse el botén Sincronizar
etiquetas en la ventana pequeria.

10. Marque en la visualizacion de la fuente de datos los registros de datos
para los que desee adhesivos de direcciones pulsando en los encabe-
zados de filas a la izquierda. Utilice la tecla Mayus o Control de la
manera habitual para marcar varios registros al mismo tiempo.

11. En la barra de la Base de datos, pulse el simbolo Datos en campos.

I

12. A continuacién podré guardar y/o imprimir el documento de
etiquetas.

Periodico
Este apartado muestra como usar un documento de texto para crear una hoja
informativa o un periodico.
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Crear un periodico basado en una plantilla

Pulse en el menu Archivo sobre la orden Nuevo - Plantillas y documentos. Selec-
cione a la izquierda Plantillas y abra la entrada Diversos pulsando dos veces sobre
ella. Vuelva ahora a pulsar dos veces en Plantilla para periodico.

En el didlogo que ahora aparece podra seleccionar el tipo de periédico que desee
disefiar. Dependiendo de la eleccion realizada las variables se estableceran de
diversas maneras, por ejemplo, en el caso del encabezado del periédico.

Seleccione si desea formatear la hoja informativa para que se imprima por una o
por las dos caras. Segun la opcion, los margenes izquierdo y derecho se ajustaran
para alojar un espacio para la encuadernacion.

El documento contiene varios elementos que puede aprovechar en su hoja infor-
mativa. Contiene, por ejemplo, un sistema automatico de numeracion de paginasy
un campo con la fecha fija. Puede ver como usar los marcos de texto vinculados y
como incluir un marco para un indice de contenido.

Ahora puede ya empezar a introducir texto e insertar imagenes.

Los textos sombreados de gris son variables sobre las que puede pulsar dos veces
para modificarlas.

Cuando termine de crear el documento puede guardarlo e imprimirlo.
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También puede usar los estilos de pagina para modificar el disefio de la hoja infor-
mativa.

Crear estilos de pagina

Si desea incluir imagenes mayores en el documento debe crear un estilo de pagina
diferente.

Abra el Estilista y pulse el simbolo Estilos de pagina. En el menu contextual,
seleccione Nuevo para abrir el dialogo Estilo de pagina. En la pestafia
Administrar, proporcione un nombre descriptivo al estilo.

Seleccione a continuacion la ficha Pagina y defina los méargenes y el formato de
pagina. Marque el campo Conformidad registro y seleccione como estilo de refe-

rencia Cuerpo de texto.

# La opcion Conformidad registro alinea la linea de referencia de todos los

parrafos mediante el estilo del cuerpo de texto de manera que cuando imprima
una pagina por las dos caras las lineas de referencia del parrafo de conformidad
registro tienen la misma posicion relativa en la pagina. Si desea definir otro estilo
de péarrafo como de conformidad registro, abra el didlogo de propiedades para
ese estilo de péarrafo. Por ejemplo, seleccione Modificar en el menu contextual
del Estilista y seleccione Activar en el campo Conformidad registro de la pestafia
Sangrias y espacios.

Editar encabezamientos

Si desea editar un encabezamiento, pulse en el campo del encabezamiento del
documento. En el mend contextual Pagina, active el didlogo Estilos de pagina.
Pulse la pestafia Encabezamiento y seleccione Opciones. En el didlogo
Bordes/Fondo, seleccione un color de fondo y pulse Aceptar; a continuacion
confirme también el didlogo siguiente.

Editar columnas

Para modificar la cantidad de columnas o insertar una linea divisoria entre
columnas, abra el didlogo Estilo de pagina mediante la opcion Pagina del menu

contextual.
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Pulse la pestafia Columnas. Cambie el nimero de columnas en el cuadro
Columnas y modifique la distancia entre las columnas en el cuadro Espacio.
Compruebe que esté seleccionado el campo Ancho automatico.

Para crear una linea divisoria, elija una linea estrecha en el cuadro de lista Tipo en
Linea de separacion, seleccione 75% para la Altura y Centrado para la posicién.
Pulse Aceptar para cerrar el dialogo.

Estilo de pagina: Predeterminado x|

Mota al pie | Cuadricula de texta
Administrar I Pagina | Fanda | Encabezamiento Pie de pagina Bordes  Columnas

Columnaz

LColumnas

3 =

Ancho y espacio

Calumna il i, 2 ] il
Ancho |5,53cm il |5,53cm il |5,53cm i’
Espacio ID,2Dcm :I ID,2Dcm i’

Linea de separacian

Tipe | 0,05 pt 'I

Altura 75% -

Pozicion IEentrado &7 I
Aceptar I Cancelar | Ayuda | ﬁestablecerl

Para afiadir encabezados y subencabezados que tengan mas de una
columna de ancho en un texto de varias columnas, use un marco de texto.
Puede cambiar en cualquier momento la posicién y el tamafio del marco
del texto en la pagina.

|—_‘|“' Puede insertar un marco mediante el simbolo Insertar marco de la barra de
herramientas flotante Insertar. Si lo desea puede mostrar los bordes del
marco.

Modificar el estilo de parrafo

Si no le gusta la fuente, pulse en el Estilista sobre el simbolo Estilos de péarrafo.
Seleccione el estilo de parrafo que desee modificar y abra el didlogo Estilo de
parrafo a través de la orden Modificar del menu contextual. El didlogo dispone de
numerosas fichas con diversas opciones de configuracion.
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Pruebe varios efectos para las fuentes, por ejemplo, en las iniciales. Pulse la
pestafia correspondiente y seleccione Mostrar iniciales. Puede incluso asignar un
estilo a las iniciales en el cuadro de lista Estilo de caracter en Contenido.

# Una hoja informativa o periédico necesita varios encabezados principales, suben-
cabezados y ajustes de texto para facilitar la lectura. En el didlogo Estilos de
parrafo del menu contextual del Estilista, puede ser una buena idea crear varios
Estilos de parrafo adecuados (vaya al Estilista - menu contextual y pulse Nuevo).

Trabajar con marcos

Un marco centrado sobre una o varias columnas ofrece al periddico un aspecto
mas interesante y dindmico. Estos marcos pueden contener texto, imagenes o
incluso un diagrama.

&= | nzertar

HB8EE S

Si pulsa sobre el simbolo Insertar se abrira la barra desplegable de mismo nombre.
Pulse sobre el simbolo Insertar marco manualmente. El ratén se convertira en un
reticulo con el que podréa dibujar un marco y colocarlo sobre una o varias
columnas.

Modificar el aspecto del marco

Posicione el cursor dentro del marco. Deshaga para ello primero la seleccion y
pulse a continuacion dentro del marco. El aspecto y las propiedades del marco
también se pueden modificar. Pulse sobre el borde del marco para seleccionarlo,
abra el menu contextual y pulse sobre Marco..., vera aparecer un didlogo con
varias fichas. En la ficha Borde podra, por ejemplo, asignarle al marco una sombra
con color.

Anclar marcos

En el dialogo Marco, pulse la pestafia Tipo y seleccione el tipo de ancla en el enca-
bezado Ancla. Si el marco va a estar siempre en la misma pagina (importante para
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una tabla de contenido, por ejemplo), seleccione A la pagina. Si desea que el
marco fluya con el texto, por ejemplo en simbolos pequefios que siempre aparecen
en el margen que acompafia a una palabra del texto, seleccione Al caracter. Si
desea que el marco se mueva en el texto que fluye como un caracter, seleccione
Como cardcter. Para anclar un marco a un parrafo concreto, seleccione Parrafo.

También puede definir el tipo de anclaje a través del menu contextual. Con
el simbolo Cambiar ancla de la barra de objetos podra cambiar el anclaje.

Adaptar el texto al contorno de un marco

Para definir el flujo del texto en un marco, pulse en el didlogo Marco (menu
contextual - Marco) sobre la ficha Ajuste. Seleccione el tipo de ajuste deseado y en
el area Espacios las distancias del marco al texto. Active la opcién Primer parrafo.

La funcion de la opcion (o orden en el menu contextual) Primer parrafo se
encarga de que sea solo el primer parrafo el que fluya alrededor de una imagen
que se encuentre entre dos péarrafos.

Adaptar el texto al contorno de un objeto

Si desea que las hojas informativas sean mas atractivas con objetos o imagenes,
puede hacer que el texto fluya alrededor del objeto. Por ejemplo, dibuje un poli-
gono con el simbolo Poligono de la barra de herramientas flotante Mostrar
funciones de dibujo. Sitde el poligono sobre el texto y asigne al texto Ajuste -
Contorno con el menu contextual.

A los objetos tridimensionales también se les puede asignar un ajuste de contorno.
Cree un objeto 3D en StarOffice Draw, cépielo en el portapapeles e insértelo en la
pagina de texto. Active el menu contextual del objeto insertado y seleccione Ajuste
- Contorno

En el menu contextual de un objeto con un ajuste de contorno la orden es Ajuste -
Editar contorno. Esta orden abre el Editor de contornos, donde puede editar
manualmente el contorno automatico. Si desea mas informacion sobre el uso de
esta herramienta consulte las instrucciones de la Ayuda de StarOffice.
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Encadenar y permitir que fluya el texto

Si el texto debe fluir de un marco a otro, como en los grandes periédicos, de un
marco en la pagina 1 a otro en la pagina 4, utilice los marcos vinculados.

Cree dos marcos 0 mas abriendo la barra de herramientas flotante Insertar,
pulsando Insertar marco manualmente y seleccionando después el primer marco
(pulse sobre el borde del marco).

@5 Pulse sobre el simbolo Vincular en la barra de objetos y a continuacion
pulse sobre el segundo marco.

Para introducir el texto en marcos vinculados, ponga el cursor en el primer marco
y escriba en él el texto o insértelo desde el portapapeles.

Si desea que el texto de un archivo fluya en los marcos vinculados, ponga primero
el cursor de texto en el primer marco (pulse primero en el texto "normal” para
deshacer la seleccion y luego en el marco).

Puede insertar texto en el marco como una copia o un vinculo en un archivo (el
texto vinculado se actualiza autométicamente cuando el archivo fuente se cambia).
Si s6lo desea insertar una copia del texto fuente, seleccione la orden del menu
Insertar - Archivo.

Insertar una seccion ﬂ

Secciénl Colurntias | Fondol Maotas al pie £ hotas finales I

SeCccidn nueya Winculo
v inculo

[~ DOE
Mombre de archiva |file:fffE:.-’AcIabasfadabasﬂcudt |
Seccidh I j

Prateccidn contra modificaciones
v Protegida

I Concontrasefia |

Ccultar
[~ Dcultar

{1 e

Insertar I Carcelar | Ayuda Restablecer
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Si desea insertar una seccion vinculada de texto de otro archivo, seleccione
Insertar - Seccidn. En el didlogo Insertar una seccién marque la casilla Vinculo y
el botdn ...; a continuacién busque el archivo con el que desee establecer el vinculo
y pulse Insertar.

Usar fondos de color

Si desea asignar un fondo de color a un parrafo, sitte el cursor en el parrafoy
pulse el simbolo Color de fondo en la Barra de objetos. En la paleta flotante para
el color, pulse el color que desee.

Puede asignar un color de fondo a un estilo de péarrafo y, a continuacion, aplicar
el estilo a los parrafos a los que desee afiadir un color de fondo.

Si lo desea, puede también usar una imagen de fondo en lugar de un color. Los
fondos de los parrafos se pueden especificar en un estilo de parrafo (para aplicar
el fondo a todos los parrafos usando el estilo) o0 mediante Formato - Parrafo (para
parrafos concretos). En ambos casos pulse la pestafia Fondo y seleccione "Imagen”
en el cuadro de lista Como para elegir la imagen.

Crear un indice de contenido

Aungue un indice de contenido también se puede crear 'manualmente’, conviene
dejar esta tarea al programa para que lo actualice automéaticamente cada vez que
el texto se modifique.

La mejor manera de generar un indice de contenido es aplicar los estilos predefi-
nidos de parrafo del encabezado, como "Encabezado 1", a los parrafos que desee
incluir en el indice de contenido. Tras aplicar estos estilos puede crear un indice de
contenido.

1. Pulse en el documento donde desee crear el indice de contenido.

2. Elija Insertar - Indices - Indices y a continuacion la pestafia indice.
3. Seleccione "Indice de contenido” en el cuadro Tipo.

4. Seleccione las opciones que desee.

5. Pulse Aceptar.
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Si desea usar un estilo de parrafo diferente como entrada de indice de contenido,
seleccione la casilla de verificacion Otros estilos en el &rea Crear de, a continua-
cion, pulse el boton de navegacion (...) que hay junto a la casilla de verificacion. En
el dialogo Asignar estilos pulse el estilo de la lista y a continuacién pulse el botén
>> 0 << para definir el nivel de esquema para el estilo del parrafo.

Estilos
Aceptar
Mo asigrade 2 8 5 [ [F 8 & Jio |
Cuerpo de texto Cancelar

Encabezadil

Encabezado del indice Syuda
Etiqueta

indice
Lista
Predeterminado

&

Mas informacion

Aplicar la separacion sildbica automatica. Al trabajar con columnas es aconsejable

=] activar la separacion automética de silabas para cada formato de péarrafo. Abra,
mediante la orden Modificar... del menu contextual del Estilista, el didlogo Estilo de
péarrafo - ficha Flujo del texto. Introduzca un "3" en los campos Caracteres al final
de la linea y Caracteres al comienzo de la linea. Para alinear texto en columnas es
preferible que seleccione la opcidn Justificado en la ficha Alineacion.

Carta con sobre

Con StarOffice Writer podra crear cartas en un abrir y cerrar de ojos. Aqui le expli-
camos cémo.

Hay dos maneras posibles con las que podré alcanzar rapidamente su objetivo:
= Use una de las muchas plantillas de cartas suministradas
= Use el Piloto automatico para crear una plantilla de carta que se ajuste a sus

necesidades
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Utilizar una plantilla de carta ya hecha

1. Pulse Control+Mayus+N) para abrir el didlogo Plantillas y documentos:

@ & | &
Titulo
*k Iy D Correspondencia comercial
| D Correspondencia privada y documentos
Documento nuevo | | Diversas
(] Educacidn
(Z] Finanzas
y (2] Fondos de presentacidn
Plantillas [ Formularios v contratos

(23 Otros documentos comerciales
[Z] Predeterminado
[Z] Presentaciones

Miz documentos

&3

Ejemplos

Admivistrat... | Edifzr: | At I Cahcelar | Ayuda |

2. Seleccione una de las plantillas, por ejemplo del area Correspondencia privada
y documentos.

3. Introduzca los datos requeridos por los diferentes comodines, como por
ejemplo, el encabezamiento. Introduzca también el resto del texto.

Las plantillas utilizan los datos del usuario. Estos datos se pueden introducir y
modificar en cualquier momento en Herramientas - Opciones - StarOffice - Datos
del usuario.

Crear una plantilla para carta con el Piloto
automatico.

1. Sidesea iniciar el Piloto automatico, seleccione Archivo - Piloto automatico -
Carta.

2. Seleccione Carta personal y pulse Siguiente. Aparece una segunda pagina con
mas opciones.
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3. Seleccione Sin logotipo y pulse Siguiente. Aparece un dialogo donde puede
escribir los detalles del remitente. La direccion del remitente aparece en la
pagina.

4. Marque Si en ¢Indicar el remitente? En el &rea Posicion y tamafio, pulse el
simbolo de arriba a la derecha y a continuacién Siguiente.

Si el campo de entrada no contiene un remitente el Piloto automatico no podra
generar la carta. En este caso pulse Cancelar, seleccione Herramientas -
Opciones - StarOffice, pulse sobre la pestafia Datos del usuario y escriba los
datos necesarios.

5. Pulse Siguiente hasta que llegue a la pagina con las opciones de pie de pagina.
Deje en blanco la casilla de verificacion Pie de pagina activado y pulse
Siguiente dos veces. En esta pagina, que se utiliza para guardar la plantilla,
escriba el nombre de la plantilla en el campo Nombre. Si fuera necesario,
escriba cualquier informacion adicional en el campo Informacion.

La plantilla se almacena en la carpeta de la plantilla con el nombre que ha escrito.

1. Pulse de nuevo Siguiente. Elija las bandejas de la impresora si desea usar
bandejas de papel diferentes para la pagina primera y siguientes. Esta accion es
atil si desea que la primera pagina se imprima en la hoja con el membrete.

2. Pulse Crear.

StarOffice guarda la plantilla del documento en la carpeta de plantillas y abre un
documento nuevo sin titulo que se genera a partir de esta plantilla.

Ahora podra escribir el texto para, a continuacion, imprimir y guardar el docu-
mento. Sin embargo, si lo que desea es perfeccionar ain mas la plantilla o crear un
sobre personal, deberia cerrar el documento sin guardarlo y proseguir de la
siguiente manera.

Crear un sobre para carta

Este apartado describe como crear una plantilla para un sobre y proporciona
consejos para mejorar el disefio de las plantillas.

Dado que un sobre para carta deberia guardarse junto a su plantilla, debera abrir
primero la plantilla para carta.
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1. Seleccione Archivo - Plantillas - Editar, busque la plantilla de la carta que
acaba de crear y abrala. Las plantillas se encuentran en el directorio {ruta de
instalacion\user\template.

2. Seleccione Insertar - Sobre.

3. Aqui puede determinar, en las fichas Sobre y Formato, el orden del
Remitente/Destinatario para el sobre asi como el formato de sobre. En la ficha
Impresora podra determinar las opciones necesarias de impresién.

sobre X

Sobre | Formato I Impresora |

Destinatario Baze de datos
- | [
Tabla
= Larmpo base de datos
d pIm e |
¥ FRemitente
Sun Microsystems, b -
. [ ]
1 [=]

Muewa doc.l Inzertar | Cancelar | Ayuda | Eestablecerl

Insertar un sobre en el documento

Pulse Insertar - Sobre y a continuacién Insertar. El sobre se inserta antes de la
primera pagina del documento activo (en este caso, antes de la primera pagina de
la plantilla de la carta personal).

Si desea editar el formato del sobre pulse en él con el botén derecho, seleccione
Pagina y a continuacion la pestafia Pagina. Se abre el dialogo Estilo de la pagina:
Sobre, donde puede hacer los cambios.
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Configurar la impresora para la impresion

El método para imprimir sobres depende del tipo de impresora que se utilice;
Algunas necesitan un compartimento especial, mientras que otras tienen una
bandeja multifuncién que pueden suministrar los sobres. Si tiene dudas, consulte
el manual de la impresora.

Si desea especificar las opciones de impresion del sobre pulse con el boton derecho
encima de él, seleccione Paginay a continuacion la pestafia Pagina. Ajuste las
opciones de impresion en el area Formato de papel y a continuacion cierre el
dialogo Estilo de pagina: Sobre.

Crear e imprimir una carta con sobre

Después de haber disefiado una plantilla de carta personal adaptada a sus necesi-
dades, seguramente deseard escribir una carta e imprimirla.

1. Active la orden Archivo - Nuevo - Plantillas y documentos.
2. Seleccione la nueva plantilla y pulse Aceptar.

StarOffice crea un documento basado en la plantilla (la plantilla no se cambia si
trabaja en el documento).

3. Escriba el texto de la carta en el documento.
4. Compruebe las sefias del destinatario en el sobre.

5. Si més adelante desease volver a imprimir o a editar el documento tal y como
estd, déle un nombre y guérdelo.

6. Coloque un sobre en la impresora.
7. Seleccione Archivo - Imprimir e imprima la pagina 1 que corresponde al sobre.

8. Ponga papel de carta normal en la impresora, vuelva a activar la orden
Archivo - Imprimir e imprima la pagina 2. Si la carta consta de méas de una
pagina de texto, escriba en Paginas, por ejemplo, 2-4 para imprimir de la
pagina 2 ala4.
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Resumen

Para crear un documento basado en una plantilla determinada, abra el didlogo
Archivo - Nuevo - Plantillas y documentos, seleccione la plantilla deseada y pulse
en Abrir.

Para editar una plantilla seleccione Archivo - Nuevo - Plantillas y documentos,
seleccione la plantilla que desee y pulse Editar.
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capituLo 4

Crear hojas de calculo con StarOffice
Calc

StarOffice Calc es el médulo de hojas de célculo de StarOffice. Proporciona todas
las funciones necesarias a los usuarios experimentados, muchas funciones estadis-
ticas y financieras, funciones de bases de datos y mucho mas.

Caracteristicas de StarOffice Calc

StarOffice Calc es una aplicacion de hojas de célculo que puede usar para calcular,
analizar y gestionar datos. También puede importar y modificar hojas de calculo
de Microsoft Excel.

Calculos

StarOffice Calc incorpora funciones, incluidas funciones estadisticas y financieras, que
se pueden usar para crear férmulas que realicen calculos complejos sobre los datos.

También pueden utilizarse los Pilotos automaticos como asistencia para la crea-
cion de férmulas.

Calculos qué-pasaria-si

Una funcion interesante es la posibilidad de ver inmediatamente el resultado de
los cambios realizados en uno de los factores que integran un calculo. Por ejemplo,
puede ver como el cambio del periodo en el calculo de un préstamo afecta al
interés o a las cantidades de la amortizacién. Ademas, puede gestionar tablas
mayores usando varias situaciones hipotéticas predefinidas.
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Funciones de las bases de datos

Utilice las hojas de célculo para organizar, almacenar y filtrar datos.

StarOffice Calc permite arrastrar y colocar tablas de bases de datos; también se
puede utilizar una hoja de calculo como fuente de datos para la creacion de cartas
en serie en StarOffice Writer.

Estructurar datos

Bastan unas pocas pulsaciones del ratdn para reorganizar la hoja de célculo a fin
de que muestre u oculte areas de datos determinadas, para dar formato segin
condiciones especiales o para calcular con rapidez subtotales y totales.

Diagramas dinamicos

StarOffice Calc permite presentar datos de una hoja de calculo en diagramas dinéa-
micos que se actualizan automaticamente cuando cambian los datos.

Abrir y guardar archivos de Microsoft

Utilice los filtros de StarOffice para convertir archivos de Excel o para abriry
guardar en otros varios formatos.
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La estructura de una hoja de calculo

Una hoja de célculo se compone de hojas individuales cada una de las cuales
contiene varias celdas, ordenadas por filas y columnas, que pueden puede
contener formulas, texto o valores.

Se puede escribir directamente un calculo como féormula: por ejemplo, =4 + 5. Pero
la principal razén para usar una hoja de calculo es que sus formulas se puedan
referir a otras celdas. Un ejemplo de férmula podria ser =SUM(A1:A8). Asi se
calcula la suma de los valores de las celdas que van de Al a A8 y se muestra el
resultado en la celda que contenga la formula. También se pueden introducir
formulas adicionales en las celdas que van de Al a A8, cada una de ellas haciendo
referencia a otras celdas, a su contenido, etc.

Abra una nueva hoja de célculo con la orden Archivo - Nuevo - Hoja de célculo.
Recibe el titulo de "Sin nombrel" hasta que la guarde con su propio nombre. Si
mira el nuevo documento, alin vacio, observara algunos elementos tipicos, de los
gue se tratara en los apartados siguientes.

Filas y columnas

En una hoja de calculo, las filas se numeran del 1 al 32000 y las columnas se
designan con letras que van de la A ala Z, de las AA a las AZ, y asi sucesiva-
mente; la Ultima columna recibe las letras IV. Cada celda de la hoja tiene una refe-
rencia Unica, que se basa en la columnay la fila. Por ejemplo, la celda Al es la
primera de la esquina superior izquierda de la hoja.

Estos nimeros vy letras se encuentran en los botones del borde de la ventana: Los
encabezamientos de filas indican el nimero de filas, los encabezamientos de
columnas dan nombre a las columnas. Al pulsar sobre uno de estos botones se
seleccionara toda la columna o fila. Para seleccionar toda la hoja bastara con que
pulse sobre el botdn sin inscripcién que se encuentra en la interseccion de los enca-
bezamientos de filas y de columnas.

Escriba ahora un texto en la celda Al. Mientras escribe, observe que el texto
aparece tanto en la celda en la que esta escribiendo como en la linea de entrada de
la barra de férmulas. Al mismo tiempo observara que se puede escribir mas texto
en la celda del que aparentemente se puede introducir.

De hecho cada celda puede contener textos muy largos. El texto se mostrara e
imprimira en su totalidad, siempre y cuando las celdas adyacentes de la derecha
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estén vacias. Si la celda de la derecha esta ocupada, vera como aparece un
pequefio tridngulo en el lado derecho de la celda, esto significa que la celda
contiene mas texto del que se puede ver. (Puede desactivar esta funcion con
Herramientas - Opciones - Hoja de calculo... - Ver en la casilla de verificacion
Exceso de texto.)
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Si un ndmero no se puede mostrar en una celda porque es demasiado largo, apare-
cerd "###". En este caso, se debera aumentar la anchura de la columna, para ello
pulse dos veces sobre la linea divisoria derecha en el encabezamiento de la
columna.

Puede usar las funciones de edicion de texto habituales. Sin embargo, tenga en
cuenta que las teclas de flechas derecha e izquierda moveran el cursor a la celda
siguiente. Si pulsa dos veces sobre una celda o pulsa la tecla F2, entrara en el
modo de edicion. Las teclas de flecha izquierda y derecha colocaran ahora el
cursor de texto dentro de la celda. Pulse Control+Intro para introducir una nueva
linea en la celda.

Cuando pulse la tecla Intro, el texto de la celda Al se terminay el cursor se mueve
a la celda A2. La celda activa siempre es la que tiene el cursor; es en ella donde se
pueden hacer los cambios y las entradas.

Documento con varias hojas

En el borde inferior de la hoja encontrara pestafias para cambiar de hoja dentro del
documento.

Aplicar en varias hojas

De forma predeterminada, StarOffice incluye tres hojas (Hojal, Hoja2 y Hoja3) en
cada nueva hoja de célculo.
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Insertar hojas

En el menu de contexto, utilice la orden Insertar hoja para introducir una hoja
nueva u otra ya existente en otro archivo.

Seleccionar varias hojas

La etiqueta de la hoja actual se muestra siempre delante de las otras etiquetas en
color blanco. El resto de etiquetas se muestra en gris si las demés hojas no estan
seleccionadas. Con una pulsacién en otras etiquetas con la tecla Control pulsada se
podréan seleccionar hojas adicionales.

Deshacer seleccidon

Para deseleccionar una hoja pulse de nuevo la pestafia correspondiente mientras
pulsa la tecla Control. La hoja actualmente visible no puede deseleccionarse.

Escribir valores en varias hojas simultdneamente

Si se han seleccionado varias hojas, los valores introducidos en la hoja activa se
insertan automaticamente en las demas hojas seleccionadas. Por ejemplo, los datos
escritos en la celda Al de Hojal se introducen automaticamente en la misma celda
de Hoja2.
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Calcular funcion a lo largo de varias hojas

Escriba esta formula de ejemplo: =PROMEDIO(Hojal.Al:Hoja50.Al). La celda que
contiene la formula mostrara el promedio de todas las celdas Al de las 50 hojas.

Cambiar el nombre de las hojas

1. Pulse en el nombre de la hoja que desea cambiar.

2. Abra el menu contextual y seleccione la orden Cambiar nombre. Se abrird un
dialogo en el que podra escribir un nuevo nombre.

3. Escriba el nuevo nombre de la hoja y pulse sobre Aceptar.

4. Otra posibilidad es mantener pulsada la tecla Alt, pulsar en el nombre de cual-
quier hoja y escribir directamente el nuevo nombre.

El nombre de una hoja de calculo puede estar compuesto de letras, cifras y espacios.

El nombre de una hoja es independiente del nombre de la hoja de calculo. Entre el
nombre de una hoja de célculo cuando la guarde como archivo por primera vez. El
documento puede contener hasta 256 hojas individuales que pueden tener
nombres diferentes.

Valores y formulas como contenido de
las celdas

Las celdas pueden contener texto, nimeros, fechas o formulas. Puede especificar o
modificar el contenido de la celda y puede actualizarlo en cualquier momento
volviendo a calcular las formulas con los datos actuales.

El cuadro en el extremo inferior derecho de la barra de estado muestra siempre
informacion util. En una hoja de calculo este cuadro se puede usar para que
muestre permanentemente la suma de las celdas seleccionadas. También puede
mostrar otros valores, como el valor maximo de todas las celdas seleccionadas.
Utilice el menu contextual para cambiar el valor que se muestra en este cuadro. En
caso de error, este cuadro mostrara un mensaje de error.
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Calcular en una hoja de calculo

A continuacién le mostramos, con un sencillo ejemplo, cémo calcular un porcen-
taje en una hoja de célculo:

1.
2.

Ponga el cursor de celda en la celda A3.

Escriba el niamero 150 y pulse la tecla Intro. El cursor de celda bajara a la
celda A4.

Escriba en la celda A4 el nimero 16. No pulse esta vez la tecla Intro sino la
tecla de tabulacion. El cursor se desplazara a la derecha, a la celda B4.

En la celda B4 escriba lo siguiente:

=A3* A4/100"

Si comienza una entrada con el signo igual, indica con ello que desea escribir
una férmula. Vera la formula en el campo de entrada de la barra de formulas.

E Tl g = = [=t3menoo
’ & | B | C |
1
2
El 3 1=0
bl 4 1o 24
W .

Pulse la tecla Intro para terminar la formula. El resultado del célculo, 16 por
ciento de 150, aparecera en la celda B4.

Pulse en la celda A3, escriba ahi 200 y pulse la tecla Intro. Vera que el resul-
tado del célculo se ha adaptado automaticamente en la celda B4.

Pulse en la celda B4 y a continuacion al final de la formula en el campo de
entrada de la barra de férmulas. Alli vera un cursor de texto intermitente a la
espera de la nueva entrada.

Afada "+ A3" (sin comillas) a la formula y pulse la tecla Intro. En la celda B4
vera ahora el nuevo valor calculado de la formula: El 16 por ciento ya calcu-
lado del valor de A3 més el contenido de A3.

En StarOffice puede naturalmente abrir hojas de calculo predefinidas y rellenarlas
con sus propios datos. Entre los ejemplos que le suministramos encontrara algunos
modelos listos para abrir y utilizar.

Ademas de las cuatro operaciones aritméticas basicas puede introducir otros
operadores, corchetes anidados y muchas otras funciones. El Piloto automatico de
funciones existe para ayudar en la introduccién de funciones.
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¢Qué puede contener una celda?

Como ya ha comprobado en varios ejemplos, las celdas pueden incluir diferentes
tipos de contenido. En los apartados siguientes, encontrara mas informacién sobre
el contenido de las celdas.

Texto

Cada vez que escriba un texto en una celda de hoja tendra a su disposicion précti-
camente todas las funciones de edicién y formateado que normalmente se encuen-
tran en un documento de texto. De esta manera, podréa seleccionar una palabra del
texto pulsando sobre ella dos veces en la celda o en la linea de entrada. Seleccione
entonces otra fuente o atributo de la barra de objetos de texto y las modificaciones
afectaran sélo a la palabra en cuestién.

b dpke

= Con la combinacién de teclas Control+Intro insertara un salto manual de linea
al escribir. Esta combinacién de teclas tendra efecto tan sélo en la celda, no en
la linea de entrada.

Para obtener saltos de linea de texto automaticos a la derecha de una celda,
proceda de esta forma:

1. Seleccione todas las celdas en las que el texto deba saltar al llegar al borde
derecho.

2. En Formato - Celda - Alineacion seleccione la opcidn Salto de linea automa-
tico y pulse Aceptar.

Usted podré incluso "calcular” con textos. Por ejemplo: si escribe un texto en la
celda Al y otro en la A2 podra insertar en la celda A3 la formula "=CONCA-
TENAR(AL;A2)" que encadenard los dos textos y los alineara.

En StarOffice Calc se pueden formatear los nimeros como si fuesen texto. Abra el
menu contextual de la celda o area de celdas y elija Formatear celdas - NUmeros 'y,
a continuacion, seleccione "Texto" en la lista Categoria. Todos los nimeros que se
escriban a partir de ahora en el area formateada se interpretardn como texto. Estos
"nameros" se presentan alineados a la izquierda, como cualquier texto.
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‘? Los nimeros formateados como texto no se pueden usar en calculos ni en
formulas.

Si ya ha introducido nimeros en celdas y luego ha cambiado el formato de éstas a
"Texto", aquéllos seguiran siendo nimeros normales. Es decir, no se convertiran en
texto. Sélo los nUmeros introducidos después de asignar el formato, o aquéllos que
se editen después, se convertiran en formato texto.

Si decide introducir un nimero directamente como texto, escriba en primer lugar
un apéstrofe (). Por ejemplo, en el caso de afios que actlian como encabezados de
columna, puede escribir '1999, '2000 y '2001. El apéstrofe no es visible en la celda;
Unicamente indica que la entrada debe interpretarse como texto. Esta caracteristica
resulta préactica, por ejemplo, para escribir un namero de teléfono o un codigo
postal que empiece por cero (0) ya que, en los formatos numéricos normales, los
ceros que anteceden a una secuencia de digitos se eliminan.

NUmeros

Un mismo namero se puede representar de formas muy diversas sin que su valor
intrinseco se altere.

=B %8 £ b N 4= -
Escriba por ejemplo el nimero 12345,6789. Vera que en la hoja el nimero aparece
con dos decimales de manera predeterminada: 12345,68. Sin embargo, el valor
intrinseco del nimero no ha cambiado.

Encontrara otras opciones de visualizacién al abrir la orden Formato - Celdas. En
la ficha NUmeros se presentan todos los formatos disponibles, y al pulsar sobre un
formato vera en la parte inferior derecha del didlogo la previsualizacion del resul-
tado. En este didlogo podra también definir formatos personalizados que después
podré aplicar a niimeros o a otros contenidos de las hojas.

Si desea introducir nimeros enteros con ceros en primera posicion dispone de las
siguientes posibilidades:

= Escriba el nimero como texto. La forma mas simple de hacerlo es empezar a
escribir el nUmero con un apéstrofe (por ejemplo, '0987). El apostrofe no se
mostrara en la celda y se asignara al nimero el formato de texto. No obstante,
debido a que tiene el formato texto, el nUmero no podra utilizarse en calculos.
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Asigne a una celda un formato numérico como \0000.Este formato se puede
asignar en el campo Codigo del formato de la pestafia Formato - Celda -
Numeros y define la presentacion de celda como "empezar siempre con un cero
y a continuacién el entero, con un minimo de tres digitos; si hay menos digitos,
rellenar con ceros a la izquierda".

Si desea aplicar un formato numérico a una columna de nameros con formato de
texto (por ejemplo, el texto "000123" se convierte en el nimero "123"), siga este
procedimiento:

1.

N o o~ w DN

Seleccione la columna en la que figuren estos nimeros en "formato de texto".
Defina como "nimero” el formato de celda de la columna.

Abra el dialogo Editar - Buscar y reemplazar
Escriba ~[0-9] en el campo buscar por.

En el cuadro Reemplazar por, escriba &
Marque Expresiones regulares

Marque Solo en la seleccién

Pulse en Reemplazar todo.

Celdas con formato de moneda

b StarOffice Calc permite asignar a los nimeros cualquier formato de
moneda. Al pulsar el simbolo Moneda de la barra de objetos para forma-
tear un namero, se asigna a la celda el formato de moneda predeterminado
establecido en Herramientas - Opciones - Configuracién del idioma -
Idiomas.

El intercambio de documentos de StarOffice Calc entre paises puede inducir a
confusiones si un usuario con un formato de moneda predeterminado distinto
carga su documento de StarOffice Calc.

En StarOffice Calc se puede establecer que un nimero formateado como "1,234.50
EUR" siga representando euros en otro pais y no se convierta en doélares.
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Nimeros I Fuente | Efectos de fuente I Alineacian I Tipografia asiatica I Bordes I Fonda

LCategoria

Todoz -
Definido por el usuario
Momero

Parcentaje

Fecha
Hora
Ciencia

Le

Formata

Proteccidn de celda

Idioma

[

IPredeterminado

123457 € |

) |

Opciones

Decimales
Ceros a la izquierda

Codigo del formato

¥ Mim. negativos en rojo

v Separador de miles

#330.00 [$€]; [RED]=¢#:#0.00 [$£€]

Definido par &l usuario

v| 3| X|

Arceptar I

Cancelar | Ayuda

| FRestablecer |

En el dialogo Formateado de celdas (pestafia Formato - Celda - NUmeros) se
pueden modificar dos pardmetros de pais del formato de moneda. En el cuadro
combinado Idioma seleccione la configuracion basica del simbolo de moneda, los
decimales y el separador de miles. En el listado Formato puede seleccionar posi-

bles variaciones del formato predeterminado del idioma.

= Por ejemplo, si el idioma definido es "Predeterminado” y utiliza la configura-
cion regional de aleman, el formato de moneda sera "1.234,00 EUR". Se utiliza
un punto como separador de miles y una coma como separador de decimales.
Si ahora selecciona el formato de moneda subordinado "$ Inglés (EE.UU.)" en el
listado Formato, el formato obtenido sera: "$1.234,00". Como puede ver, los
separadores siguen siendo los mismos. Unicamente ha cambiado el simbolo de
moneda, pero el formato subyacente de la notacién se mantiene segin la confi-

guracién regional.

= Siconvierte las celdas a "Inglés (EE.UU.)" en el listado Idioma, queda asignada
también la configuracion regional de idioma inglés y el formato de moneda

predeterminado pasa a ser "$1,234.00".
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Calcular con féormulas

Todas las formulas empiezan con el signo igual. Las férmulas pueden contener
ndmeros o texto, asi como detalles de formato, por ejemplo. Las férmulas pueden
también contener operadores aritméticos, légicos o funciones.

Tenga en cuenta que las operaciones de calculo basicas también pueden utilizarse
en formulas con sus signos +, -, *y /, de acuerdo con la regla "multiplicacion y
division antes de suma 'y resta”. En vez de escribir =SUMA(A1;B1) puede escribir
también: =A1+B1.

Se pueden utilizar paréntesis. El resultado de la formula =(1+2)*3 es distinto del
resultado de =1+2*3.

Aqui dispone de algunos ejemplos de formulas de StarOffice Calc:

=A1+10 Muestra el contenido de Al elevado a 10.

=A1*16% Muestra un 16 porciento del contenido de Al.

=Al* A2 Muestra el resultado de la multiplicacion de Al
y A2.

=REDONDEAR(A1;1) Redondea el contenido de Al a un valor
decimal.

=INT.EFECTIVO(5%;12) Calcula el interés efectivo para un interés
nominal del 5% con 12 pagos anuales.

=B8-SUMA(B10:B14) Calcula B8 menos la suma de las celdas B10 a
B14.

=SUMA(B8;SUMA(B10:B14))  Calcula la suma de las celdas B10 hasta B14 'y
afade el valor a B8

=SUMA(B1:B32000) Suma todos los nameros de la columna B.

Como se muestra en el ejemplo, es posible anidar funciones dentro de férmulas.
También se pueden anidar funciones dentro de funciones. El Piloto automatico de
funciones le servira de ayuda para anidar funciones.
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Calcular con fechas y horas

StarOffice Calc permite ir mas alla de la visualizacion de fechas y horas (tomadas
del reloj interno del equipo). También se pueden efectuar célculos con las fechas y
las horas. Por ejemplo, para averiguar su edad exacta en segundos u horas, siga
estos pasos:

[ci6 A G = = |
b A | B | C | i
5» 1 08/17/97
EJ 2 |Desde esta fecha han transcurrido
AE 2124, 73|Dias “=NOW(-A41"
p| 4 5099346 Horas ATZL
1‘1 5 1223842.99 Minutos A0
= G 73430579.6 Sequndos  TASHOY
—
1. Abra una nueva hoja de célculo. Escriba la fecha de su nacimiento en la celda

Al, p.ej:"1/1/70"
2. Escriba la formula que viene a continuacion en la celda A3: "=NOW()-A1".

3. Al pulsar la tecla Intro vera el resultado en formato de fecha. Puesto que lo que
desea es ver la diferencia entre dos fechas en nimero de dias, deberé asignar a
la celda A3 el formato de nimero.

4. Coloque el cursor en la celda A3 y formatéela como niimero. Abra para ello el
menu contextual de la celda A3 (pulsando el botén derecho del raton) y active
la orden Formatear celdas...

5. Aparecera el didlogo Formateado de celdas. En la pestafia Nameros la cate-
goria NUmero se mostrara destacada. El formato establecido es "Estandar", lo
que, entre otras cosas, hace que el resultado de efectuar calculos entre fechas se
muestre también como fecha. Si desea mostrar el resultado en forma de
numero establezca el formato "-1.234", por ejemplo, y cierre el didlogo
pulsando el boton Aceptar.

6. La celda A3 le mostraré ahora la cantidad de dias entre la fecha actual y la
fecha introducida.

7. Pruebe con las siguientes formulas: en A4 escriba "=A3*24" para calcular las
horas, en A5 escriba "=A4*60" para calcular los minutos y en A6 escriba
"=A5*60" para los segundos. Pulse la tecla Intro después de cada férmula.

El tiempo se calculard y especificara en las diferentes unidades desde la fecha de
nacimiento. El valor en segundos se calcula desde el momento exacto en que intro-
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dujo la formula, por ejemplo, en la celda A6, y pulsé la tecla Intro. Este valor no se
actualiza automaticamente a pesar de que "Ahora" cambie constantemente. En el
mend Herramientas la orden Contenidos de celda - Célculo automatico esta
normalmente activo. Sin embargo este calculo automatico no tiene efecto por
razones logicas sobre la funcion AHORA, pues de lo contrario su ordenador
estaria constantemente ocupado con la actualizacion de la hoja.

Insertar y editar notas

Cada celda puede contener una nota que podra crear a través de la orden Insertar
- Nota... Un pequefio cuadrado color rojo en la celda indicara la presencia de una
nota, el llamado Indicador de nota.

= La nota se muestra al situar el puntero del ratén sobre la celda, siempre que
tenga activada la opcién Ayuda - Ayuda emergente o Ayuda - Ayuda activa.

= Siselecciona la celda, podré activar en el menu contextual la orden Mostrar
nota. De esa manera la nota permanecera siempre visible hasta que desactive la
orden Mostrar nota del menu contextual de la celda.

= Para editar una nota permanentemente visible, pulse simplemente dentro de
ella. Si elimina todo el texto de la nota, la nota desaparecera.

= Podra activar y desactivar la visualizacién del indicador de notas en Herra-
mientas - Opciones - Hoja de célculo - Ver.

Para mostrar una ayuda emergente de una celda seleccionada, utilice Datos -
Validez - Ayuda de entrada.

Trabajar con varias hojas de calculo

Cuando trabaja con una hoja de calculo, no esta limitado a una sola hoja. De
hecho, puede usar hasta 256 hojas, dispuestas una encima de otra, cada una con su
propio nombre escrito en una "pestafia” en la parte inferior de la ventana.

16
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Puede afiadir hojas o insertarlas delante de la hoja en uso. Abra el men( contex-
tual de la pestafia y seleccione la orden correspondiente. Seleccione Cambiar
nombre de hoja en el menu contextual para modificar el nombre de una hoja.

Desplazarse mediante las pestafas de hoja

| 4] * M| uUtilice los botones de desplazamiento para mostrar todas las hojas
del documento. Al pulsar en el bot6n del extremo izquierdo o del
extremo derecho se muestra, respectivamente, la primera o la
ultima hojas.Los botones intermedios permiten al usuario despla-
zarse hacia delante y hacia atras entre las pestafias. Para mostrar
una hoja, pulse en su pestafia.

Si no hay suficiente espacio para mostrar todas las pestafias puede incrementarlo
situandose sobre el separador entre la barra de desplazamiento y las pestafias de
hojas, pulsando el bot6n del ratén y arrastrando hacia la derecha con el bot6n
pulsado. De esta forma repartira el espacio disponible entre las pestafias y la barra
de desplazamiento horizontal.

Trabajar con varias hojas

Cada hoja se puede usar independientemente del resto de hojas del documento.
Pero también puede usar los mismos datos en varias hojas. Si por ejemplo desea
introducir un texto y algunos nimeros en el mismo lugar en cada una de las tres
primeras hojas, seleccione las tres hojas y escriba sus datos en una de las hojas.

Si desea seleccionar varias hojas de célculo juntas, pulse sobre las pestafias de las
hojas deseadas mientras pulsa la tecla Control. Todas las hojas seleccionadas
muestran ahora pestafias blancas, en contraposicion a las pestafias grises de las
hojas que no estan seleccionadas.

Si usted ya ha aplicado referencias a hojas, seguramente habrd comprobado que
StarOffice Calc recoge en la referencia el nombre de la hoja. En vez de a $A3$1,
hara, por ejemplo, referencia a $Hojal. $AS31.

= Si ha de hacerse referencia conjuntamente a la primera celda de las hojas Hojal
y Hoja 2, por ejemplo sumar, la férmula 3D sera =SUMA(Hojal.Al:Hoja2.Al).
La funcién de suma tiene aqui un sumando, el area de Hojal.Al hasta
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Hoja2.Al. En este area figuran dos celdas (siempre que no se inserten otras
hojas entre Hojal y Hoja2). La formula sencilla no 3D contaria solamente
ambos sumandos: =SUMA(Hojal.Al;Hoja2.Al).

= Encaso de que también desee considerar las hojas introducidas posteriormente
entre la Hojal y la Hoja2, la formula sera =SUMA(Hojal.Al:Hoja2.B2).

La direccién completa de una celda contiene ademas la ruta exacta y el nombre del
archivo de la hoja de célculo; la referencia a la celda Al en la Hojal del documento
"nombre.sxc" en la unidad C tiene la forma "='file:///c./nombre.sxc'#$Hojal. Al".
Fijese en las comillas simples, que encierran la descripcién del archivo, y en el
signo #-, que segun la grafia URL describe el lugar dentro del documento. Los dos
puntos detras de la letra de la unidad se sustituyen en la grafia URL por un guién
vertical.

Imprimir hojas de calculo

= Si pulsa sobre el simbolo Imprimir de la barra de funciones se imprimira
el documento entero con todas las hojas. Esto no sucederd si ha definido
areas de impresién; en este caso s6lo se imprimiran los contenidos de las
areas de impresion. Para definir areas de impresion debe seleccionar las
celdas que se deban imprimir y luego activar la orden Formato - Areas de
impresion - Definir. En la Ayuda de StarOffice encontrara mas informa-
cion sobre las areas de impresion.

Si s6lo desea imprimir la hoja actual vaya al mena Archivo - Imprimir. En el
didlogo Imprimir, seleccione la opcién Seleccién y pulse después Aceptar. Sélo se
imprimira la hoja activa. Sin embargo, si ha seleccionado un rango de celdas, s6lo
se imprimiran éstas y sélo en la anchura de la columna mostrada en la hoja.

Si desea imprimir varias hojas conjuntamente, p.ej. Hojal y Hoja2, selecciénelas
previamente. Pulse para ello, manteniendo pulsada la tecla Control, las etiquetas
de hojas en la parte inferior del area de trabajo. Todas las hojas con etiquetas
destacadas en blanco se encuentran seleccionadas. Si ahora abre el didlogo
Imprimir y activa la opcién Seleccidn, se imprimiran las hojas seleccionadas. Tras
la impresidn, deberia pulsar, manteniendo también pulsada la tecla Mayus, sobre
la etiqueta de la hoja actual para que sélo se seleccione ésta (de lo contrario, las
modificaciones que lleve a cabo en la hoja actual figurardn también en el resto de
hojas seleccionadas, lo cual no siempre es deseable).
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Formatear hojas de calculo

Una hoja de célculo se puede mejorar siempre formateando el contenido de las
celdas. El texto y los nUmeros pueden recibir algo de formato y las celdas se
pueden formatear con colores o bordes diferentes y otros atributos.

Puede definir los formatos usted mismo o puede usar cualquiera de los muchos
formatos predefinidos. Para las celdas se proporciona una amplia seleccion de
estilos, pero también se pueden definir estilos personales al igual que los estilos de
texto.

Puede que desee dar a ciertos valores un énfasis concreto propio de las hojas de
célculo. Por ejemplo, en una tabla de facturacién puede mostrar todos los valores
superiores a la media en verde y en rojo todos los que estén por debajo. Puede
efectuar esta accion con el formateado condicional (consulte la pagina 276).

Formatear niumeros con decimales

Escriba un niimero en una hoja, por ejemplo, 1234,5678. Este niUmero se mostrara
en formato estandar para nameros, el cual admite dos decimales, es decir, se vera:
1234,57. Este redondeo de decimales atafie s6lo a la visualizacién en el documento,
pues internamente el nimero contiene cuatro decimales.

Para formatear nimeros con decimales:

1. Coloque el cursor junto al nimero y seleccione Formato - Celda para abrir el
dialogo Formateado de celdas.

2. En la ficha Numeros vera una seleccion de formatos numéricos predetermi-
nados. En la parte inferior derecha del dialogo vera la previsualizacion del
aspecto del namero actual, con el formato que se le haya asignado.

o Si s6lo desea modificar el nimero de decimales visualizados, lo mas facil
’ es utilizar el simbolo Formato numérico: afiadir decimal o Formato numé-
rico: eliminar decimal de la barra de objetos.
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Formatear la fecha y la hora

Como puede ver en la lista de opciones del ejemplo anterior, puede formatear la
fecha y la hora de muchas maneras diferentes.

1. Sitae el cursor en la celda que contenga la fecha o la hora y seleccione Formato
- Celda para abrir el didlogo Formateado de celdas.

2. En el cuadro de lista Categoria pulse sobre Fecha u Hora para ver una selec-
cion de formatos de numero predefinidos. En la mitad derecha del dialogo vera
una previsualizacion de la fecha o de la hora si le da un formato concreto.

Formatear los afos

En una entrada de fecha, el afio suele escribirse con dos digitos. Internamente,
StarOffice gestiona los afios con cuatro digitos, por lo que el resultado del célculo
de la diferencia entre 1/1/99y 1/1/01 seré el correcto: dos afios.

= En Herramientas - Opciones - StarOffice - General se puede definir el siglo
utilizado cuando se escribe un afio con sélo dos digitos. El intervalo predeter-
minado es de 1930 a 2029.

Esto significa que, al escribir una fecha de 1/1/30 o posterior, dicha fecha se
tratara internamente como 1/1/1930 o posterior. Los afios de dos digitos menores
hacen referencia al siglo XXI. Por ejemplo, 1/1/20 se convierte en 1/1/2020.

Formatear celdas y hojas

La diferencia hecha entre el formato directo e indirecto (manual y automatico) en
los documentos de texto se aplica igualmente al formato de celdas. En la celda de
una tabla usted podra decidirse por un formato directo para el tamafio de fuente o
definir un estilo con el tamafio de fuente deseado y aplicarlo a la celda. El uso de
los estilos se recomienda para documentos que se deban utilizar y mantener conti-
nuamente, mientras que no es tan necesario en el trabajo con documentos que s6lo
se vayan a imprimir rapidamente sin que ni siquiera guardarlos.
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Usar el Formateado automatico en hojas de calculo

5 La funcién Formateado automatico ofrece una forma rapida de dar
formato a una hoja o un area de celdas. Seleccione en primer lugar en la
hoja de calculo las celdas en las que desea aplicar el Formateado automa-
tico, incluidas las filas y columnas que contengan encabezamientos, asi
como las filas y columnas de sumas. Se deben elegir un minimo de 3x3
celdas para poder seleccionar esta orden. Abra el didlogo Formateado
automatico mediante Formato - Formateado automatico.

Formateado automatico

d
[ |
=
=
[ mw

Formato
Aceptar

Predeterminado -
S0 Cancelar
Amnarillo i

Ayuda

Lavanda Centrado 1 12 13 36
Marron
Moneda Sm 16 17 18 51
Moneda 30 Eotrar
Moneda gris

Moneda lavanda LI Opciones =

Mewads Feonass

Afiadir..

En el area de visualizacion vera un ejemplo de cada formato seleccionado en el campo
Formato. Pulse Aceptar para aplicar el formato al area seleccionada de la tabla.

mente aun tiene marcada la casilla Destacar valores en Herramientas - Opciones
- Hoja de célculo - Ver- Mostrar o en el menu Ver. En este caso se utilizaran los
colores predeterminados.

# Si no ve ninguna modificacion de color en los contenidos de las celdas segura-

Los formatos definidos se pueden determinar como un formato automatico:
1. Formatear una tabla a su gusto

2. Seleccionar toda la tabla formateada, por ejemplo, pulsando sobre el botén sin
titulo (esquina izquierda superior) entre el encabezado de filas y columnas.

3. Abrir el dialogo Formateado automatico y pulsar Afiadir. Se mostrara un
dialogo en el que podra asignar un nombre al nuevo formato.

El nuevo formato podra utilizarse en otras hojas de calculo.

Use el botdn Opciones para mostrar opciones adicionales. Puede elegir qué
propiedades del formato seleccionado se van a excluir del formateado automatico.
Por ejemplo, si borra la marca de comprobacién situada delante de Fuente, el
Formateado automatico no tendré en cuenta la fuente.
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Disefiar una hoja de calculo

Las hojas no necesitan tener el aspecto que StarOffice haya definido. Existen varias
formas de aplicar un disefio diferente para las hojas de calculo y también para las
tablas en los documentos de texto.

Disefar hojas de calculo

StarOffice ofrece muchisimas posibilidades para disefiar hojas en pocos pasos.

Como ejemplo de ello mostramos a continuacién tres presentaciones de la misma
hoja que so6lo se diferencian en el formato:

A

[ s [ ¢ |

“entas 2001

septiermbre
Mueva ork 1234
Londres 1024
Auckland 2]
BEerlin 1233
Total 4490

octubre noviemhbre
F358 4325
512 256
=0 s
2357 4324
Sagy SEE2

Aqui puede ver la hoja de ejemplo sin ningun tipo de formato, omo aparece de
manera predeterminada.

A

W ||~ ||| & L) k)| —

—< R

septiembre  |octubre

noviemhre

123400 €] 2338.00€ 432500 €
1.024.00 € 512,00 € 258,00 £

299,00 € 580,00 £ FIron €
1.223.00 € 2387.00€) 432400 €
440000 € 595700 € 965200 €
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Se puede utilizar una de las opciones de Formateado automatico para asignar
formato a la hoja. No es necesario indicar mas opciones de edicion.

septiembre octubre novismkbres
123400 € 2,398,00 € 432500 €
T BeE ", 1.8 WFE 256, (ITRE
999,00 €  A80,00€  TFY700€
123300 € 239700 € 432400 €

4,.490,00 € 5987, 00 € 9,682,000 €

En este ejemplo la hoja se ha formateado con algunos de los atributos de celda del
didlogo Formato - Celdas... Adicionalmente se ha desactivado la visualizacion de
la cuadricula y de los titulos de la hoja a través de Herramientas - Opciones... -
Hoja de célculo - Ver y se ha cargado un archivo gréafico a través de Formato -
Pagina... - Fondo.

# Una imagen cargada mediante Formato - Pagina - Fondo sélo se ve al imprimir o
mediante Archivo - Vista preliminar.

Si desea que la imagen de fondo se muestre también en pantalla, insértela
mediante Insertar - Imagen - De archivo. Ponga la imagen detréas de las celdas
mediante el menu contextual: Disposicién - Enviar al fondo.

Para volver a seleccionar la imagen mas adelante utilice el Navegador, (opcion
Iméagenes).

Formatear texto en una hoja de célculo
1. Seleccione el texto que desee formatear.

2. Seleccione los atributos de texto deseados en la barra de objetos de la hoja de
calculo. También puede seleccionar Formato - Celda. En el didlogo Formateado
de celdas que aparece puede elegir atributos de texto en la pestafia Fuente.
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Formatear nimeros en una hoja de célculo
1. Seleccione las celdas cuya representacion de nimeros desee modificar.

2. Para formatear nimeros con el formato predeterminado de divisas 0 como
porcentajes utilice los simbolos de la Barra de objetos de la hoja de calculo. Para
otros formatos, seleccione Formato - Celda. Puede elegir entre los formatos
preseleccionados o definir los suyos en la pestafia NUmeros.

Formatear los bordes y el fondo para las celdas y la pagina

= Puede asignar un formato a cualquier grupo de celdas seleccionando en primer
lugar las celdas (para realizar una seleccién multiple, mantenga pulsada la
tecla Control al pulsar con el ratén); seguidamente active el dialogo Forma-
teado de celdas con Formato - Celda. En este didlogo puede seleccionar atri-
butos como sombras y fondos.

= Para formatear toda la pagina, active la orden Formato - Pagina. A continua-
cion podra introducir los encabezados y notas al pie que deban aparecer en
cada pagina impresa.

Referirse a celdas

Se puede llegar directamente a las celdas gracias a las filas y las columnas. Puede
usar referencias absolutas o relativas o puede dar un nombre propio a los rangos
de celdas.

Direcciones y referencias, absolutas y relativas

Referencia relativa

Al hace referencia a la celda en la columna Ay fila 1. La referencia a un area
contigua se consigue indicando la esquina superior izquierda del area, luego dos
puntos y finalmente la celda inferior derecha del area. El area cuadrada de las
primeras cuatro celdas en la esquina superior izquierda se llamaria A1:B2.
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En esta forma de referencia a un area, la referencia a A1:B2 sera una referencia
relativa. Esto significa en este contexto que la referencia se ajusta al area al copiar
las formulas.

Referencia absoluta

En oposicion a las referencias relativas existen las referencias absolutas que se
escriben de la siguiente forma: $A$1:$B$2. Delante de cada dato usado como abso-
luto debera figurar el signo del délar.

StarOffice puede transcribir, en la linea de entrada actual, todas las referencias

= relativas a absolutas y viceversa si pulsa la combinacion de teclas Mayus+F4. Si
comienza con una direccién relativa como Al, ocurre lo siguiente: Con la primera
pulsacién las filas y columnas se convertiran en absolutas ($A$1); con la siguiente
lo hara sélo la fila (A$1), luego sélo la columna ($A1), y después se convertiran
ambas de nuevo en relativas (Al).

StarOffice Calc le muestra de manera esquematica las referencias a una férmula. Si
pulsa, por ejemplo, en una celda sobre la formula =SUMA(A1:C5;D15:D24), ambas
areas referenciadas se destacaran en color. La parte de la formula "Al:C5" puede,
por ejemplo, aparecer en azul y el marco del area de celda referenciada en un tono
azul. La siguiente parte de la férmula "D15:D24" puede aparecer seleccionada de
forma semejante en rojo.

¢Cuando usar referencias relativas y cuando absolutas?

¢Como se distingue una referencia relativa? Imaginémonos por un momento que
desea calcular en la celda E1 la suma de las celdas en el area A1:B2. La formula
que debe escribir en E1 es entonces =SUMA(AL:B2). Pero mas tarde se decide a
insertar una nueva columna delante de la columna A. Los elementos que quiere
sumar apareceran ahora en B1:C2, y la formula en F1 en vez de en E1. Por consi-
guiente, tras insertar la nueva columna deberia controlar y corregir todas las
formulas en la hoja y, eventualmente, en otras hojas.

Afortunadamente, StarOffice se encarga de ello. Después de insertar una nueva
columna A, la formula =SUMA(A1:B2) se actualiza a =SUMA(B1:C2) de forma
automatica. Los nameros de fila también se ajustan automaticamente al insertar
una nueva fila 1. Las referencias absolutas y relativas se ajustan en StarOffice Calc
siempre que se desplaza el area a la que se hace referencia. Tenga cuidado, no
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obstante, al copiar una formula, ya que en ese caso Unicamente se ajustan las refe-
rencias relativas, no las absolutas.

Las referencias absolutas se utilizan cuando un célculo hace referencia a una celda
especifica de la hoja. Si una férmula que hace referencia precisamente a esa celda
se copia a una celda situada mas abajo que la original, la referencia se desplazara
hacia abajo si no se han definido las coordenadas como absolutas.

Aparte de con la insercién de nuevas filas y columnas, las referencias también
pueden cambiar si una formula que hace referencia a celdas especificas se copia en
otra area de la hoja. Supongamos que la formula =SUMA(A1:A9) se encuentra en
la fila 10. Si desea calcular la suma de la columna adyacente de la derecha, simple-
mente copie la férmula a la celda de la derecha. La copia de la férmula en la
columna B se ajustara para obtener =SUMA(B1:B9).

Los procedimientos para copiar una férmula son diversos. Uno de los métodos
propuestos es:

1. Seleccione la celda que contenga la formula.

2. Seleccione la orden Copiar del menu Editar. Como alternativa para copiar
puede hacer uso de la combinacion de teclas Control+C.

3. Seleccione la celda en la que se deba copiar la formula.

4. Pulse la orden Insertar en el ment Editar o utilice la combinacién de teclas
Control+V. La formula se adaptara correctamente a la nueva celda.

Si desea copiar una formula en varias celdas, la forma mas facil de copiarla en
areas adyacentes es:

1. Seleccione la celda que contenga la formula.

2. Pulse en la parte inferior derecha en el marco destacado que rodea la celda y
mantenga pulsado el botdn del ratén. El puntero del ratdén se convierte en un
reticulo.

3. Mantenga pulsado el boton del raton y tire hacia abajo o hacia la derecha sobre
las celdas en las que desee copiar la férmula.

4. Suelte el botdn del ratdn. La formula se copiara en las celdas y se adaptara
automaticamente.

Si no desea que los valores y textos se adapten automaticamente, mantenga
pulsada la tecla Control al arrastrar con el raton. Las féormulas se adaptan siempre.

Capitulo 4  Crear hojas de célculo con StarOffice Calc 219



Referenciar con un nombre

Para mejorar la legibilidad de las referencias a celdas y areas en las formulas, es
una buena idea asignar nombres a las areas. Por ejemplo, se puede asignar al area
Al:B2 el nombre Inicio. A continuacion puede escribir la férmula "=SUMA
(Inicio)". Aun después de afiadir o borrar filas y columnas, StarOffice sigue asig-
nando correctamente las areas identificadas mediante nombres. Los nombres de
area no pueden contener espacios.

Si por ejemplo ha creado una formula para calcular el impuesto sobre el valor
afiadido, resultara mas comprensible si puede escribir "= Cantidad * Tipo imposi-
tivo" en vez de por ejemplo "= A5 * B12". En este caso le habria dado a la celda A5
el nombre de "Cantidad" y a la celda B12 el de "Tipo impositivo".

Si desea asignar nombres a las areas, seleccione el area deseada y active la orden
Insertar - Nombres - Definir (una forma rapida seria mediante la combinacion de
teclas Control+F3). En el didlogo podra definir otros nombres si escribe primero el
nombre en el campo de texto y a continuacion selecciona en la hoja las celdas que
deban llevar este nombre. Haga también uso del didlogo Definir nombre para
darle nombre a formulas o partes de formulas que necesite con frecuencia. Cierre
luego el didlogo con Aceptar.

Reconocer un nombre como referencia

StarOffice correlaciona automéaticamente los nombres con las &reas, siempre que
haya introducido las coordenadas de fila y columna. Consulte la ilustraciéon

siguiente:
[Finmrer (=] m~ € s | === = |7 |Eut| -» 2=
[n= =l fou = = |
=t A | E | [= [ | E | F
& 1 ~entas 2001
@:I 2 septiermbre  octubre noviembre
_bb = FMHuewva ~ark 1.234. 00 £ 2. 358 00 = 4 325 00 £ FASET 00 =
- 4 Londres 1.024 Q0 £ S12.00 < ZTE. 00 £ 1. 722,00 £
. = Aauckland 222,00 £ SE0.00 € FIAF.O0 € Z2.45,. 00 €
=1 = Eerlin 1.233. .00 £ 2. 397 00 € 4. 324 00 € T.A54 00 £
= 7
3 =] Total S 28T 00 £ 2 E82 00 £
o[ s
AE 10
= e

El mecanismo de reconocimiento automatico de férmulas permite escribir, por
ejemplo, la férmula =SUM(Julio) en la celda B8. A continuacién la formula puede
copiarse a la derecha. En la celda C8 se muestra automéaticamente la formula
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=SUMA(Agosto), en D8 =SUMA(Septiembre), etc. Esta caracteristica funciona
también en célculos horizontales. Para probarla, escriba la férmula =SUMA
(Londres) en la celda E4. La entrada Nueva York es un caso especial: su nombre
contiene un espacio, por lo que se debe escribir entre comillas simples: =SUMA
(‘Nueva York’).

El mecanismo de reconocimiento automatico no funciona con férmulas. No se
puede escribir la formula =SUMA(suma) en la celda E8. Deberé escribir en su
lugar =SUMA(B8:D8) 0 =SUMA\(E3:E6). Esta ultima férmula se insertara también
de forma automatica si sitda el cursor en la celda E8 y pulsa el simbolo Suma de la
barra de férmulas.

Esta funcion esté activa de forma predeterminada.Si lo desea puede desactivarla
en Herramientas - Opciones - Hoja de calculo - Calcular. Deseleccione la casilla
de verificacién Buscar automaticamente etiquetas de filas/columnas.

También puede definir nombres en Insertar - Nombres - Etiquetas.

Para que los nombres se reconozcan automaticamente como titulos, deberan
componerse de caracteres alfanuméricos y el primer caracter debera ser una letra.
Si desea utilizar caracteres que no sean alfanuméricos, incluidos los espacios,
debera poner el nombre entre comillas (). Si el nombre tuviera una sola comilla,
como por ejemplo en Ene'99, serd necesario afiadir una barra inversa (Ene\'99)
delante de la comilla. Este tipo de referenciacidn no es compatible con versiones
anteriores de StarOffice.

StarOffice reconoce automaticamente un rango de celdas que no deben separarse.
Si desea ver qué celdas conforman un rango concreto, pulse sobre el rango y
después Control y * en el teclado numérico. Se destacara el rango.

Copiar so6lo celdas visibles

Imagine que en un area de celdas ha ocultado algunas filas o columnas y ahora
desea copiar solo las celdas que han quedado visibles.

StarOffice reaccionara de manera diversa en el procedimiento de copia segln el
meétodo que haya seguido para ocultar las celdas (que ya no se ven en la pantalla)
y segun el motivo que lo haya llevado a ello.
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Meétodo y accion Resultado

Las celdas se filtraron con Filtros auto-  Se copian sélo las celdas aun visibles.
maticos, filtros predeterminados o
filtros avanzados.

Copie las celdas visibles con la funcion
de copiar y pegar en el portapapeles o
con el botén central o arrastrelas y colo-
quelas pulsando la tecla Control.

Las celdas se filtraron con Filtros auto-  Se desplazan todas las celdas, incluso
maticos, predeterminados o avanzados. las ocultas.

Desplace las celdas visibles mediante la
funcion de cortar y pegar en el portapa-
peles o arrastrelas y coloquelas sin
pulsar ninguna tecla adicional.

Las celdas se han ocultado manual- Se copian o desplazan todas las celdas,
mente con la orden Ocultar del mend  incluso las ocultas.

contextual de los encabezamientos de

fila o columna o con un esquema.

Copie o desplace las celdas visibles.

Utilizar referencias en las formulas

Hasta ahora ha conocido las férmulas que contienen valores, las referencias abso-
lutas y relativas y las referencias para los rangos con nombre. También hemos
mencionado el Piloto automéatico de funciones. Veamos un ejemplo de las refe-
rencias usadas en las formulas con la ayuda del Piloto automatico de funciones.

Observe nuevamente el ejemplo del Gltimo apartado. Ahora deseamos calcular los
promedios de las ventas mensuales, para lo cual abriremos el Piloto automatico de
funciones:
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Posicione el cursor por ejemplo en la celda B8. Abra el Piloto automatico de
funciones pulsando sobre el simbolo de mismo nombre en la barra de
formulas.

Seleccione la funcibn PROMEDIO.

Pulse en el Piloto automatico sobre el boton Continuar. En la parte derecha
aparecerd otra area de entrada en la que puede introducir los argumentos de
la funcion.
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Pulse sobre el campo de entrada, en este caso el campo "nimero 1". Escriba
"B3:B6" 0 "Enero" o use el raton para seleccionar ese rango en la hoja. Para
hacerlo, pulse primero en la celda B3, mantenga pulsado el boton del raton y
arrastrelo hasta B6.
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Mientras arrastra el raton para marcar el rango deseado el dialogo del Piloto
automatico se minimizara automaticamente de forma que s6lo sera visible el
campo de entrada activo. También puede reducir o aumentar manualmente
el dialogo, pulsando el boton Reducir/Aumentar a la derecha del campo de
entrada.

5. Pulse Aceptar para cerrar el Piloto automatico. La férmula se volvera a
calcular y el resultado final aparecera en la celda B8.

Referencias a otras hojas y URL de referencia

En la celda de una hoja también podr& mostrar una referencia a una celda de otra
hoja de célculo.

1. Abra una hoja de célculo nueva vacia.
2. Escriba, por ejemplo, la siguiente formula en la celda Al de la Hojal:
=Hoja2.Al

3. Pulse en la pestafia Hoja2 en la parte inferior de la hoja de calculo. Situe el
cursor en la celda Al de esa hoja y escriba un texto o un nimero.

4. Sivuelve a la Hojal, vera el mismo contenido en la celda Al. Si cambia el
contenido en Hoja2.Al, se cambiara también el contenido en Hojal Al.

De forma similar, se puede hacer referencia a una celda desde otro documento.
Abra otra hoja de célculo distinta de la actual. Se debe haber guardado la hoja
actual en un archivo.

1. Si hainstalado los ejemplos, podra abrir el documento Cinel, mediante la
orden Archivo - Abrir, por ejemplo.

2. Vuelva a la hoja de célculo original. SitGe el cursor en una celda libre y escriba
un signo igual que indica que desea empezar a introducir una formula.

3. Vaya ahora al documento que acaba de cargar, Cinel y pulse sobre la celda C3.

4. Vuelva a la hoja de célculo original. En la fila de calculo vera que StarOffice
Calc ha insertado la referencia a la formula. Si ha utilizado el ejemplo anterior,
podré ver lo siguiente:
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='file:///C:/{installpath}/
share/samples/english/spreadsheets/Moviel.sdc#$movievisits.C3

Confirme la férmula pulsando sobre el simbolo con la marca verde.

La referencia a una celda de otro documento contiene el nombre del docu-
mento entre comillas simples, el simbolo de almohadilla (#), el nombre de la
hoja del otro documento y, finalmente, un punto y el nombre de la celda. El
nombre de la hoja queda automaticamente precedido por el signo de délar, ya
que el direccionamiento es absoluto.

Si examina el nombre del otro documento en la férmula, vera que esta en forma de
URL. Esto significa que también se puede insertar una URL de Internet. Por
ejemplo, si encuentra una pagina de Internet que contiene informacion de cotiza-
ciones de bolsa en celdas de una hoja de célculo, puede cargar esta pantalla en
StarOffice Calc mediante el procedimiento siguiente:

1.

Coloque el cursor, en un documento de StarOffice Calc, en la celda a partir de
la cual se deban insertar los datos externos.

Active la orden de menu Insertar - Datos externos. Vera aparecer el didlogo
Datos externos.

Introduzca en el didlogo la URL del documento o de la pagina web. Escriba la
direccion completa de URL, tal como se muestra en el ejemplo ficticio:
http://www.mi-banco.com/hoja.html. También podra introducir un nombre
de archivo, del sistema de archivos local o de red, de la manera tradicional
(didlogo Archivo-Abrir).

StarOffice carga la pagina Web o el archivo en el "fondo", es decir, sin
mostrarlo. En el cuadro de lista grande del dialogo Datos externos puede ver el
nombre de todas las hojas o rangos con nombre donde puede elegir.

Seleccione una 0 mas hojas o areas con nombre. También puede activar la
funcion de actualizacion automatica cada "n" minutos y pulsar Aceptar.

El contenido se insertara como vinculo en el documento de StarOffice Calc.

Guarde la hoja de célculo. Cuando la vuelva a abrir, StarOffice Calc actualizara
el contenido de las celdas vinculadas tras una pregunta de confirmacion.

En Herramientas - Opciones - Hoja de célculo - General podré determinar el
tipo de actualizacion automatica deseada: "Siempre", "A peticién" o "Nunca".
En el dialogo Editar - Vinculos podréa definir manualmente la actualizacién.
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Trabajar con diagramas

Los datos de una hoja de calculo se pueden representar graficamente en un
diagrama. Puede seleccionar un diagrama de entre varios modelos, adecuados
para ilustrar la estructura de los datos.

1. Abrauna hoja de célculo e introduzca algunos datos con encabeza-
mientos de filas y columnas en una tabla.

2. Seleccione los datos junto con los encabezados.

9 3. Pulse en la barra desplegable Insertar objeto, situada en la barra de
herramientas, sobre el simbolo Insertar diagrama. El cursor se conver-
tird en un reticulo acompafnado de un simbolo representando un
diagrama.

4. Pulse el botén del ratén y arrastre para formar un rectangulo que defina
el tamafio y la ubicacion del diagrama. Ambos se podran modificar
posteriormente.

5. Tan pronto como suelte el botén del ratén aparecera un dialogo donde
puede introducir mas entradas. También puede pulsar el botén Crear
para crear un diagrama con la configuracion predeterminada.
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30

En este ejemplo (Documento Cinel.sxc en la carpeta Ejemplos - Hojas de calculo)
le mostramos la asistencia a cines por edades en diferentes ciudades.
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Si prefiere que el eje horizontal lo ocupen las ciudades en lugar de los grupos de
edad, puede girar el diagrama: Con el diagrama seleccionado, la barra de herra-
mientas principal contiene los simbolos Datos en columnas y Datos en filas. Pulse
en uno de dichos simbolos.

Es posible efectuar a su gusto otras modificaciones de los elementos del diagrama.
Para ello puede pulsar doblemente sobre cada elemento del diagrama o abrir cada
opcion en el mend Formato mientras el diagrama esté seleccionado. Si por ejemplo
pulsa dos veces sobre las casillas coloreadas en la leyenda, podra formatear de
nuevo automaticamente todos los datos correspondientes. Si por el contrario pulsa
sobre el fondo del recuadro de la leyenda, podra formatear sélo el fondo.

Si ha creado el diagrama con los datos de una tabla de StarOffice Calc, las filas de
datos que haya seleccionado con el ratén en el diagrama se destacaran en la tabla.

- Imagine que coloco el diagrama de fondo en una hoja de calculo de
StarOffice Calc y ahora se pregunta como seleccionarlo para volver a
editarlo.

[ Abra la barra de herramientas flotante Mostrar funciones de dibujo y selec-
cione la primera herramienta, la flecha Seleccionar. Ahora puede pulsar el
diagrama para seleccionarlo.

En un diagrama de StarOffice Calc es posible desplazar una fila de datos hacia el
frente o hacia atras. De esta forma puede organizar las filas de tal forma que las
representaciones menores 3D queden situadas al frente del todo y las mayores més
atras. Para modificar el orden en el diagrama dispone de una orden en el menu
contextual de una fila de datos o en Formato - Organizar. El orden de los datos de
partida en la hoja de StarOffice Calc no variara.
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= Siinserta un diagrama en un documento de presentacién o de dibujo con la
= barra de simbolos Insertar objeto - Insertar diagrama, se muestra con un
conjunto de datos de ejemplo. Si inserta un diagrama en una hoja de célculo,
en primer lugar debe seleccionar las celdas de la hoja de calculo cuyos valores
se deberian mostrar en el diagrama.

= También en los documentos de StarOffice Writer puede insertar un diagrama
generado a partir de los datos de una tabla en StarOffice Writer. Si no ha
seleccionado datos en una hoja de StarOffice Writer, la orden Insertar -
Objeto - Diagrama insertara también en StarOffice Writer un diagrama con
datos de ejemplo.

= Puede modificar los valores de un diagrama si pulsa dos veces en el diagrama
y selecciona luego Editar - Datos del diagrama. Si desea modificar los valores
de un diagrama generado a partir de datos seleccionados, debera modificar
los valores en las celdas de la hoja. Si se trata de un diagrama en un docu-
mento de texto, pulse la tecla (F9) para actualizar el diagrama.

= Una forma facil de cambiar los nimeros en un diagrama es arrastrar y
colocar: seleccione un rango de celdas de la tabla, arrastrelo y suéltelo en el
diagrama. El diagrama se actualiza con los nuevos valores.

= También podra modificar los datos del diagrama si por ejemplo copia un
diagrama de un documento de StarOffice Calc a un documento de StarOffice
Writer y aqui pulsa sobre el diagrama dos veces. La edicidn se realizara
entonces en una copia que ya no tendra ninguna conexion con los valores
originales de la tabla.

Posteriormente puede modificar el tipo de diagrama. Si pulsa dos veces en el

diagrama y luego activa Formato - Tipo de diagrama aparecera un didlogo en el
gue podré elegir entre los diferentes tipos de diagramas.
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Tipo de diagrama

Categoria de diagrama ——————————
:

Tipo de diagrama:

& 20 Rimero de lineas 0
 3p Cancelar

| »

B = l|E
MEI

L«

ariante:

Columtas

o] (s [E] i) P

El

Diagrama combinado; Lineas v columnas

Pruebe distintas opciones del dialogo Tipo de diagrama. También puede cambiar
entre representacion 2D y 3D. El tipo de diagrama Columnas permite seleccionar
un Diagrama combinado de lineas y columnas.

Las representaciones tridimensionales consiguen efectos especiales. En
Diagramas 3D puede definir incluso la direccion de la iluminacién, la luz del
entorno y los filtros de colores.

Los diagramas 3D se pueden girar e inclinar interactivamente con el ratén para
alinearlos 6ptimamente.

Si selecciona Insertar - Estadistica podra aplicar indicadores estadisticos a los
diagramas del tipo "Diagrama XY". Los indicadores contienen desviaciones
estandar, con curvas de regresion entre otros datos. También es posible definir
aqui una representacion logaritmica de los ejes sencilla o doble.

En diagramas de linea puede trabajar con diversos simbolos. Puede determinar
que StarOffice los aplique automaticamente o elegirlos usted mismo de los
archivos graficos o del Gallery.
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Abrir archivos de diagramas binarios de StarOffice.

Hay un modo especial de s6lo lectura para abrir un archivo de diagrama binario
gue se guardd mediante una version anterior de StarOffice. Pulse dos veces sobre
el archivo en el gestor de archivos o escriba el nombre completo, incluida la exten-
sion .sds, en el didlogo Abrir archivo. En ese momento podra mirar e imprimir el
diagrama.

Si desea recuperar o editar los datos de un archivo .sds de StarOffice Chart siga
estos pasos:

1. Abra un documento de StarOffice Calc.
2. Seleccione Insertar - Objeto - Objeto OLE.

3. Enel didlogo, pulse Crear de archivo. Pulse el boton Buscar y seleccione el
archivo .sds. El diagrama se inserta y queda seleccionado.

4. Los datos del diagrama se pueden recuperar y editar después de pulsar el
simbolo Datos del diagrama en la Barra de herramientas.

Si en un diagrama selecciona, pulsando con el raton, una serie de datos o puntos
de datos, encontrara en los menus contextuales correspondientes diversas
opciones para formatear la visualizacion.

Editar un titulo de diagrama

Para editar el titulo de un diagrama insertado en un documento de StarOffice:
1. Pulse dos veces sobre el diagrama.

Veré aparecer un borde gris alrededor del diagrama y en la barra de menu vera
ahora las 6rdenes para modificar los objetos del diagrama.

2. Pulse dos veces sobre el texto del titulo predeterminado. El texto contiene un
borde gris. A partir de ahora se podra modificar. Pulsando sobre la tecla de
entrada creard una nueva fila.

3. Sien lugar de pulsar dos veces sobre el titulo pulsa sélo una vez, podra
desplazar el titulo con el ratén.

4. Si desea cambiar el formateado del titulo principal seleccione Formato - Titulo
- Titulo principal. El didlogo Titulo se abre.
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5. Seleccione una de las pestafias disponibles del dialogo para hacer las modifica-
ciones.

6. Pulse Aceptar. Pulse fuera del diagrama para salir del modo de edicion.

Editar una leyenda de diagrama

Para editar una leyenda del diagrama:
1. Pulse dos veces sobre el diagrama.

El diagrama contiene bordes grises y en la barra de menu vera ahora las
Ordenes para modificar los objetos del diagrama.

2. Seleccione la orden Formato - Leyenda o pulse dos veces sobre la leyenda. Vera
el didlogo Leyenda.

3. Vaya a la ficha Area si desea modificar el fondo de la leyenda. Pulse en la
opcién Gradiente y seleccione un gradiente de la lista.

Para seleccionar la leyenda pulse primero dos veces en el diagrama (véase paso
1) y a continuacion en la leyenda. Esta se podra desplazar dentro del diagrama
por medio del raton.

Si ha desplazado la leyenda mediante otro objeto del diagrama, no podra activar
maés el dialogo de propiedades pulsando dos veces. Para activar éste utilice o
bien el mend Formato o bien pulse una vez sobre la leyenda, active el menu
contextual y seleccione la orden Propiedades del objeto. Este procedimiento es
igualmente valido para el resto de objetos del diagrama.

Afadir una textura a las barras del diagrama

Se puede afiadir textura a las barras de un grafico o diagrama (en lugar de los
colores predeterminados) mediante imégenes de bitmap:

1. Pulse dos veces sobre el diagrama para pasar al modo edicion.

Capitulo 4  Crear hojas de calculo con StarOffice Calc 231



2. Pulse dos veces sobre la barra correspondiente (todas las barras de este color
estan ahora seleccionadas).

3. Seleccione en el menu contextual la entrada Propiedades del objeto y vaya a la
ficha Area.

4. Pulse en Bitmap. En el campo de lista podra ahora seleccionar un Bitmap como
textura para esta barra. Pulse en Aceptar para aplicar la configuracion.

Modificar el eje del diagrama

Para editar los ejes de un diagrama insertado:
1. Pulse dos veces sobre el diagrama.

Un borde gris aparecera ahora alrededor del diagrama y en la barra de menu
vera las érdenes para modificar los objetos en el diagrama.

2. Seleccione Formato - Eje y elija el eje (0 ejes) que desee editar. Un didlogo
aparecera.

3. Seleccione las secciones disponibles y cambie lo necesario (por ejemplo, selec-
cione la pestafia Escala si desea modificar la escala del eje).

4. Pulse Aceptar. Pulse fuera del diagrama para salir del modo de edicion.

Las funciones de base de datos en
StarOffice Calc

Las hojas de célculo de StarOffice Calc pueden también gestionar registros
formados por varios campos, como en una base de datos. Cada fila de la hoja de
calculo de StarOffice Calc se puede considerar como un registro cuyos campos
estén dispuestos en forma de columnas individuales. Por ejemplo, las bases de
datos de StarOffice Calc se pueden ordenar o agrupar por filas, buscar palabras
clave en ellos o calcular totales.
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Las areas de base de datos de las hojas de calculo de StarOffice Calc no tienen
ninguna relacion con las bases de datos y tablas referenciadas mediante Herra-
mientas - Fuentes de datos y editadas en el administrador de fuentes de datos.

= En StarOffice Calc, trabaja con una hoja de calculo que puede contener varias
hojas. Puede combinar varias filas adyacentes de una hoja de célculo en el
rango de una base de datos, por ejemplo, para ordenarlas juntas. Ademas,
puede importar archivos externos, por ejemplo los archivos con formato
dBase en una hoja de célculo de StarOffice Calc. Los registros del archivo
dBase se convertiran en filas y los campos de datos en columnas en una hoja
de célculo de StarOffice Calc.

= En el navegador de la fuente de datos, por otro lado, puede editar las tablas
dBase (u otra fuente de datos) directamente y puede efectuar consultas de
SQL, por ejemplo.

Definir areas de base de datos

Las hojas de calculo de StarOffice Calc pueden también gestionar registros
formados por varios campos, como en una base de datos. Un area de base de datos
consta de registros seleccionados para tal uso. Cada fila de la hoja de célculo se
puede asociar a un registro cuyos campos estan dispuestos en forma de columnas
individuales. Los registros se pueden ordenar o agrupar por filas, se puede buscar
palabras clave en ellos o calcular totales.

Las areas de base de datos de las hojas de calculo de StarOffice Calc no tienen
ninguna relacion con las bases de datos y hojas de calculo referenciadas mediante
Herramientas - Fuentes de datos y editadas en el administrador de fuentes de

datos.

El administrador de fuentes de datos permite editar directamente archivos dBase
(u otras fuentes de datos), asi como efectuar consultas SQL.

1. Seleccione el area que desee definir como de base de datos mediante Datos -
Definir area.

2. Escriba un nombre para el area y pulse Opciones.

Capitulo 4  Crear hojas de célculo con StarOffice Calc 233



3. Marque la casilla de verificacion Contiene titulos de columnas, a fin de que la
primera fila se tenga en cuenta de forma correcta. Pulse Aceptar para cerrar el
dialogo.

Aceptar

hli baze de datos

Cancelar

Ayruda

Afiadir

Barrar

Ll

Frea
|$HDJE12.$A$1:$F$3D EI Opciones <<

Opciones

v Contiene titulos de columnas

[ Insertar / borrar celdas

[~ Conservar el formato

[~ Mo guardar los datos importados

Fuernte:

Operaciones:

El &rea seleccionada queda definida como area de base de datos. Las listas de clasi-
ficacion y filtros definidos para el &rea de base de datos pueden actualizarse.

Ordenar areas de base de datos

Seleccione un area de celdas y definalas como un area de base de datos seleccio-
nando Datos - Definir area.

Ponga el cursor en el &rea de base de datos y active el dialogo Datos - Ordenar.
Seleccione alli la columna a ordenar, por ejemplo, "Importe" como criterio de
orden y pulse en Aceptar.
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Criterios | Opcianes

Ordenar segln
(¥ Ascendente

" Descendente

DespLés sequn

(¥ pscendente
I- na definido - j ~

Descendente

[espuss sequn
& pscendente
I— no definido - j p

[estendente

Aceptar I Cancelar | Ayuda | Eestahlecerl

Se pueden especificar un méximo de dos criterios adicionales, que se aplicarén de
forma secuencial, para la funcion de ordenacion. Por ejemplo, se pueden ordenar
los gastos por fecha y a continuacién por articulo dentro de la misma fecha y final-
mente por importe, si la fecha y el articulo son iguales.

Filtrar areas de base de datos

Utilice la funcién de filtro de la hoja de calculo para filtrar ciertos registros y asi
poder modificarlos. Puede optar por usar un didlogo para especificar exactamente
los criterios (en cuyo caso también es posible definir &reas) o crear un Filtro auto-
matico que le permitird filtrar segun valores o texto especificos.

Por ejemplo, supongamos que desea ver Unicamente los registros de una lista
posteriores al 1/2/2000 y con un importe superior a 100 unidades monetarias.

= Lleve el cursor al area de base de datos y active la orden Datos - Filtro - Filtro
predeterminado. Escriba lo siguiente: Fecha > 2/1/2000 Y Importe> 100.
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Como comprobard, en los campos combinados podra seleccionar con toda como-
didad los contenidos existentes de los campos de datos, aunque también puede
escribir directamente la cantidad 100.

Filtro predeterminado ]

Criterios de filtro
Winculo Mombre del campo Condicidn “alor ﬂl
[Fecha =l =] 010372000 =l Cancelar |
fr =l [rota =l =] 100 =l o |

I j I-ninguno— j |= j I j DOpciones == |

Al pulsar en Aceptar vera sélo los registros de datos que retinan todos los crite-
rios. Para volver a la visualizacién anterior, vuelva a pulsar sobre la orden Datos-
Filtro-Eliminar filtro.

Para mostrar Unicamente los registros con un contenido especifico mediante Filtro
automatico:

1. Ponga el cursor en el area de base de datos.

2. Pulse el simbolo Filtro automatico de la barra de herramientas principal. En los
encabezamientos de columna del area de base de datos aparecen ahora
botones.

3. Pulse el botdn situado junto al campo deseado y seleccione un criterio de la
lista. S0lo se mostraran los registros que cumplan el criterio.

Utilice el simbolo Filtro automatico de la barra de herramientas principal para
restablecer la vista.

Agrupar un area de base de datos y calcular los
subtotales

Si desea ampliar los datos de ejemplo y utilizarlos, es conveniente resumir e
imprimir los datos en totales y subtotales. Para ello, siga estos pasos:

1. Ponga el cursor en el area de base de datos.

2. Active la orden Datos - Subtotales. Se abrira el didlogo Subtotales.
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3. Introduzca las opciones necesarias para calcular los subtotales: Agrupar subto-
tales por "Fecha" (es decir, se calculara un nuevo subtotal en cuanto comience
un nuevo documento) y calcular el "Importe"” con la funcién "Total" (es decir,
sumar las cantidades obtenidas de los subtotales).

Subtotales : x|

Grupo 1 | Grupa 2 | Grupo 3 | Opciones |

Agrupar por
IFecha j
LCalcular subtotales para Usar funcidn
[ Ferho
v Cantidad
Promedio
hefe,
b
Producto

Cattidad (sdlo nimeros)
DesvEst (Muestra)
DesvEstP (Poblacidn)
“ariancia (muestra)
ar P {poblacion)

Aceptar I Cancelar | Ayuda | ﬁestablecerl Borrar |

Ver4 los efectos en cuanto pulse la tecla Intro o el boton Aceptar: Obtendra una
visualizacion total de la tabla agrupada por subtotales. Para cada grupo de
entradas de fecha idénticas se calculard un subtotal y ademas abajo aparecera la
suma total.

1] 2] 5] A | B [ C |
1 |Fecha Articulo Total
==l 2 0102403 Flores 12,80 €
3 01502503 [ 12.80 £
=l 4 37624 Almuerzo 2,48 €
5 37624 [ 2,48 €
=l 5 010403 Software 49,50 €
7 01/04503 [ 49.50 £
El 5 37626 Revistas 0,80 €
9 37626 [ 0.60 €
El 10 010603 Art. Pesca 2250 €
11 01/06/03 [ 22.50 €
=l 12 37628 Ropa 6.25 €
13 37628 o 6,25 €
=l 14 01/08/032 Zapatas 99,40 €
| 15 01/08/03 0 99.40 £
16 021021
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Preste atencion a los elementos de control a la izquierda de los titulos de filas. Alli
puede ver nuevamente los registros de datos (=filas) que se resumieron. Si pulsa
sobre un signo de menos "-", se plegara el correspondiente contenido de tal forma
que solo podra ver las filas de resultados de manera resumida. Lo maés facil para
controlar la estructura son los pequefios niimeros en el borde superior del area de
agrupacion. Pulse sobre el pequefio 1 para ver el total, sobre el 2 para exponer
ademas los subtotales y sobre el 3 para mostrar nuevamente todo.

Transferir datos de una fuente de datos a una hoja
de calculo

Puede transferir cualquier tabla del navegador de la fuente de datos a la hoja de
célculo de StarOffice Calc.

Existen dos métodos para transferir datos. Puede abrir directamente un archivo de
base de datos en formato de texto o dBase con el didlogo Archivo - Abrir, en cuyo
caso importara toda la tabla de la base de datos en una hoja de célculo de
StarOffice Calc, o puede utilizar la funcion de arrastrar y colocar.

Abrir un archivo de base de datos en StarOffice Calc

Puede abrir un archivo con formato de texto o dBase como una hoja de calculo de
StarOffice Calc.

1. Seleccione la orden Archivo - Abrir...

2. Enel dialogo, vaya a la carpeta en la que se encuentre el archivo de base de
datos. Escriba el nombre del archivo o seleccione el tipo "dBase" en Tipo de
archivo, pulse sobre su nombre y luego sobre Abrir. Si desea abrir un docu-
mento de texto seleccione el tipo de archivo "Texto CSV".

3. Silaimportacion se efectia desde dBase vera un didlogo donde puede elegir
el conjunto de caracteres del archivo.

Importacion DBase

Juego de caracteres

Europa occidental (ASCIKUS) d
Europa occidental (005/052-437/15)

‘Europa occidental (005/052-850/Internacional)
Europa occidental (005/0352-860/Portugués)

Europa occidental (005/052-861/1slandés)
Furnnz mecidental (050052 08R 3 Fraredor Cand 1 j

Aceptar

Cancelar

Ayuda

duch
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4. Después de confirmar este dialogo con Aceptar, el archivo de base de datos se
abre en la hoja de célculo de StarOffice Calc.

Al & [ c [ o [ & [ ¢ ] 3 [ w T[T b7 T w ]
PRENWFIRSTHNALASTNFTITLE, C. 254 COMPANY,C,254 DEPARTMPADDRESS, C.254 CITY,C.254 |STAPOSTALCOPCOUNTHF

1
[ 2 [Ws. Patricia Fisher PTH T 2345 1t St MW Washington |DC 20001-3458 US54 ©
[ 3 |Mr Alan Brown Houseware Inc. Controlling 123 Main Street Kigsimmee |FL 34742-2354 USA k
[ 4 [Ms. Julie Clark. 1M

5 |Mr. Peter Sith hotor Works Ltd. Sales 1234 Amsterdam Ava. Mew York MY 10025-1234 USA ©

5

La primera fila proporciona informacién sobre el tipo y longitud de los campos de
datos individuales. Esta informacion se incluye como encabezamiento dBase en el
archivo.

Antes de trabajar en la hoja con los datos, pasemos al segundo método para trans-
ferir determinados registros de la visualizacion de la fuente de datos a una hoja de
StarOffice Calc.

Copiar en la hoja mediante la funcién Arrastrar y colocar.

Este método trabaja con todos los formatos y ofrece la posibilidad de transferir a la
hoja de calculo todos los registros o solamente los seleccionados. Para usar este
método necesita primero registrar la fuente de datos en StarOffice.

1. Seleccione la orden Herramientas - Fuentes de datos.

2. Verael didlogo Administracion de la fuentes de datos. Pulse sobre Nueva
fuente de datos.

3. Enel campo Tipo de base de datos, seleccione "dBase" para registrar una base
de datos dBase. Pulse el boton ... y seleccione la carpeta que contenga los
archivos de la base de datos con el formato *.dbf. Pulse Aceptar.

4. Enel campo Nombre escriba el nombre que deba aparecer en la fuente de
datos.

5. Pulse Aplicar. Pulse la pestafia Tablas. Marque los nhombres de las tablas que
desee ver en la vista de fuente de datos. Pulse Aceptar.

6. Pulse F4 para abrir el navegador de fuente de datos.

7. Para ver las tablas contenidas en la base de datos, pulse en el signo "+" a la
izquierda de "Tablas". En una base de datos dBase, cada archivo *.dbf del direc-
torio es una tabla propia.
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8.

Pulse sobre el nombre de la tabla. Los registros se mostraran en la visualizacion
de la fuente de datos.

=R A L=

B )2 birecciones

B
Consultas

5 Tabi

P oy 2 |

L vinculas

Saludo | Mombre | Apelidos | Apodo | Empresa Depart | Direccién [Ciudad] Estado | Codigo Postal[  Pais Posician
Ms. Patricia Fisher PTH T 2345 1st. 3t Washing DC 20001-3458 UsA secretary

. Aan Browin Houseware Inc Controling 123 Main Stre Kissimme FL 34792-2350 UsA Mamager
s, Julie Clark. =)
. Peter smith Mator Works L Sales 1234 Amsterc ew Yor NY 100251234 UsA Sales Manags

LT

[Fegistro 1 de [ED 0 I | )]

Estos registros de datos se pueden seleccionar e insertar en la hoja de calculo
actual.

1.

Si desea seleccionar manualmente un registro a fin de transferirlo a la hoja de
célculo, pulse el encabezamiento de la fila del registro (el campo gris sin texto a
la izquierda). Puede pulsar los encabezamientos de las filas del primero y del
altimo registro de un rango continuo de registros mientras pulsa la tecla Mayus
o puede mantener pulsada la tecla Control y pulsar los registros deseados indi-
vidualmente.

Arrastre los registros seleccionados a los encabezamientos de las filas en la hoja
de calculo de StarOffice Calc alli donde se deban insertar los registros. Suelte el
bot6n del raton.

Si sélo desea trasferir automéaticamente algunos registros de una base de datos a la
hoja de calculo, puede usar los filtros del navegador de la fuente de datos:

1.

2.
3.
4.

Ponga el cursor en un campo de datos que deba permanecer invariable en
todos los registros filtrados de datos. Si, por ejemplo, desea solo filtrar los regis-
tros que tengan como direccién "Calle comun", ponga el cursor en un campo
gue contenga "Calle comun".

Pulse luego sobre el simbolo Filtro automatico.
Ahora vera sélo los registros de datos que contengan el texto "Calle comun".

Seleccione los registros de "Calle comun" y arrastrelos a la hoja de célculo.
Suelte el boton del raton en la celda donde desee que aparezca el primer
campo.
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Evaluar datos con StarOffice Calc

StarOffice Calc proporciona herramientas para evaluar datos. El Piloto automaético
permite producir cualquier tipo de subevaluacién de los datos. Puede analizar los
datos mediante la consolidacion, la busqueda de objetivos y varias operaciones.

Piloto de datos

El Piloto de datos permite combinar, comparar y analizar grandes cantidades de
datos. Se pueden ver distintos tipos de resumen de los datos fuente, asi como
mostrar detalles de las &reas de interés y generar informes.

Las tablas creadas mediante el Piloto de datos son interactivas. Los datos se
pueden disponer, redistribuir o resumir segun distintos puntos de vista.

Dispone como ejemplo de una tabla de andlisis de datos que contiene las cifras de
ventas de su empresa, no sélo por grupos de productos especificos, sino también
por sucursales y afios. Utilice el Piloto de datos para buscar rapidamente los datos
que le interesen.
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A | B c i E F

1 [Ventas |
| 2 |
| 3 | Articulo Area Vendedor 1998 1999 2000
| & [video Mueva Yark Fisher $200,000 00 $197,000.00 $220,000.00
| 5 |Audio Mueva York Fisher $350.000 00 $235.000.00 $420.000 .00
| & |Accesorios Mueva York Fisher $50,000 .00 $50,000 .00 470,000 .00
| 7 [|video Mueva Yark Fisher $300.000 00 $180.000 .00 $310.000 .00
| 8 |Audio Muewa Yark Fisher $270,000.00 $200,000.00 $270,000.00
| 9 [Accesorios MNueva York, Fisher §25,000.00 $50,000.00 440,000 .00
| 10 [video Mueva Yark Fisher $189,000 00 $320,000.00 $234,000 .00
[ 11 JAudio MHueva Yok Fisher $210.000 00 $240,000.00 $290,000.00
| 12 [Accesorios Mueva York Fisher $100,000 0O 480,000 .00 490,000 .00
[ 13 |video Miami Brawn $150,000.00 $160,000.00 $180,000.00
[ 14 |Audio Miami Brown $210.000 00 $250.000 .00 $300.000 .00
| 15 [Accesorios Miami Erown $10,000.00 $20,000.00 415,000 .00
| 16 [video Kissimmee Clark $250.000.00 $300,000.00 $340.,000.00
| 17 |Audio Kissimmee Clark $250,000 .00 $290,000.00 $350,000 .00
| 18 |Accesorios Kissimmes Clark $100,000 0O $120,000 .00 $130,000 .00
| 19 [wideo “Washington Smith $200.000 00 $220.000 .00 $250.000 .00
| 20 |Audio Washington Smith $240.000 00 $260.000 .00 $300.000 .00

21 JAccesoriog Wyashington Smith $80,000.00 $60,000.00 $60.000.00

2
| 23 [Fittro |

24

25 |verano — 1998 Area [

# |ariculo Kissimmee Miarni Mueva Yark, WWashington Resultados Totales
| 27 |Accesorios $100,000.00 $10,000.00 $175.000 00 $20,000.00) $365,000.00
| 28 |Audio $250,000.00 $210,000.00 $830.000 00 $240,000.00, $1,530,000 00|

28 |viden $250.,000.00 $150,000 00 $689.000 00 420000000 $1,289,000.00

30 Totales $600,000.00 $370,000.00  $1,694,000 00 $520,00000|  $3,184,000 00]

31

kel
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Crear tablas de Piloto de datos

1. Seleccione el area de datos de una hoja de calculo junto con los titulos de filay
de columna.

2. Active la orden Datos - Piloto de datos - Activar. Se mostrara el diadlogo Selec-
cionar fuente. Seleccione la opcidn Seleccion actual y confirmelo con Aceptar.
Dentro del didlogo Piloto de Datos se mostraran los titulos de columna de la
hoja en forma de boton. Estos titulos se podran desplazar al area de disefio
"Columna”, "Fila" y "Datos" mediante la funcién Arrastrar y colocar.

3. Arrastre los campos deseados a una de las tres areas. El campo se depositara

.
alli.
Piloto de datos \ x|
Dizefio
Aceptar I
Telefono I Huelva I
Lolumna |
Telefono I T
Huelva Total - € 160000 1.900 I e |
£ 160,000 I
Borrar |
Fila Datos Opriones... |
Arrastre los campos de 3 pagina derecha hacia el area deseada, |
Opciones ==

Si el botén se coloca en el &rea Datos, obtendra un titulo que muestra la férmula
utilizada para la creacion de los datos en el &rea de datos.

= Sipulsa dos veces en uno de los campos del area Datos vera que aparece el
dialogo Campo de datos.

En él podra seleccionar la funcion utilizada para mostrar los datos en el area de
datos. Pulsando el ratdn y manteniendo pulsada la tecla Control podra seleccionar
conjuntamente varias funciones.
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Campo de datos

x|

Funcian

Areptar I

ioLIMma

Cantidad Cancelar |

Promedia

(LR

Producta

Cantidad2 (solo nimeros)
DezvEst (Muestra)
DezvEstP (Poblacion)
“wariancia (muestra)

“ar P (poblacidn)

Mambre: 0

= Puede modificar en cualquier momento el orden de los botones colocados
desplazandolos con el raton al interior del area.

= Vuelva a colocar un botdn en su sitio desplazandolo con el ratén del area a los
otros botones.

= Sipulsa dos veces en uno de los botones del &rea Fila o Columna vera que se
muestra el dialogo Campo de datos. Seleccione como debe StarOffice mostrar y
calcular los subtotales.

Finalice el Piloto de datos con Aceptar. A continuacién, en la hoja de calculo, de
forma predeterminada debajo del &rea marcada, se afiadira el botén Filtro y dos
lineas més abajo la hoja calculada con el Piloto de datos. La hoja aparecera
rodeada por una linea gruesa.

23 _|Filtro |

24

25 |verano — 1993 Area I

% | articulo Kissimmes riarni Musya vork Wiashington R Totales
27 |Accesorios $100,000.00 $10,000.00 $175,000.00 $80,000.00 $365,00000
28 |Audio $250.000.00 $210.000.00 $830.000.00 $240.000.00 $1,530,000.00
29 ideo $250,000.00 $150,000.00 $689.000.00 $200,000.00 %$1,289,000.00
30 |R Totales $600,000.00 $370,000.00 51,694,000 .00 $520,000.00 $3,184,000.00
31
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Seleccionar el area de resultado de la hoja del Piloto
de datos

En el didlogo Piloto de datos, pulse en el botdon Opciones. El dialogo se ampliara.

En el listado Resultado en es posible seleccionar un area ya dotada de nombre en
la cual colocar la hoja de célculo del Piloto de datos. Si esta area carece de nombre,
escriba las coordenadas de la celda superior izquierda del area en el campo que se
muestra a la derecha del listado Resultado en. También puede pulsar en la celda
para insertar directamente las coordenadas.

Si selecciona la casilla de verificacion Ignorar las filas vacias, éstas no se tendran
en cuenta para la creacion de la tabla de Piloto de datos.

Si selecciona la casilla Identificar las categorias, éstas quedaran identificadas
mediante sus encabezados y asignadas segun corresponda al crear la tabla de
Piloto de datos.

Editar tablas de Piloto de datos

Pulse sobre la hoja que haya creado el Piloto de datos, uno de los botones y mantenga
pulsado el botén del raton. En el puntero se mostrara un simbolo especial.

Se puede modificar el orden de las columnas arrastrando el botén a una posicion
distinta en la misma fila. Arrastrando un botdn al extremo izquierdo de la tabla, a
la zona de encabezados de fila, se puede convertir una columna en una fila.

Para eliminar un botén de la tabla, arrastrelo fuera de la misma. Cuando el
puntero del ratdon se convierta en una sefial de prohibicion dentro de la hoja, suelte
el ratén. De este modo se elimina el botén.

Para editar la tabla de Piloto de datos, pulse en una celda de la tabla y abra el
menu contextual. En éste se encuentra la orden Activar que abre el didlogo Piloto
de datos correspondiente a la tabla de Piloto de datos actual.

Al pulsar dos veces en el nombre de un elemento de la tabla, se mostraran u ocul-
= taran los elementos que incluya, segln corresponda.
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Filtrar la hoja del Piloto de datos

Aungue la hoja del Piloto de datos se crea segun lo determine el usuario, puede
que no todos los datos que proporciona la hoja sean de interés. En este caso, se
utilizaran filtros que extraigan los datos correspondientes a partir de la hoja dispo-
nible con ayuda de ciertos criterios.

Pulse el boton Filtro de la hoja para abrir el didlogo de condiciones de filtro. Otra
posibilidad es abrir el menu contextual de la tabla de Piloto de datos y seleccionar
la orden Filtrar. Se abre el didlogo Filtro. Puede utilizar dicho didlogo para filtrar
la tabla de Piloto de datos.

Actualizar tablas de Piloto de datos

Si se han modificado los datos de la hoja fuente, StarOffice recalcula la tabla. Para
recalcular las tablas seleccione Datos - Piloto de datos - Actualizar. Hagalo
después de importar una tabla dindmica de Excel en StarOffice Calc.

Eliminar la hoja del Piloto de datos

Para eliminar la hoja del Piloto de datos, seleccione una celda cualquiera de la hoja
de analisis de datos y a continuacion active la orden Datos - Piloto de datos -
Eliminar.

Consolidar datos

Durante la consolidacion, el contenido de las celdas de diversas hojas se combina
en un unico lugar.

1. Vayaal documento en el que se encuentren las areas que se deban consolidar.
2. Active el didlogo Datos - Consolidar. Se mostrara el didlogo Consolidar.
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Funcidn Aceptar
Jurma j

Areas de consolidacidn

Cancelar

Ayuda

Area de datos fuente Afiadir

Ly

|- ria defirido - 17| [FHoisscsae @l

Earrar
Rezultado a partir de
I— na definido - j |$H0ja3.$ Bf22 EI Opciohes ==

3. Enel cuadro Area de datos fuente seleccione un area de celdas fuente para
consolidar con otras &reas.

4. Siel &rea no tiene nombre, pulse sobre el campo de entrada de la derecha,
junto al listado Area de datos fuente. Observe que el cursor de texto
parpadea. Escriba ahi la referencia del primer area de datos fuente, o bien
seleccionela en la hoja con el raton.

5. Pulse Afadir para insertar el area seleccionada en el campo Areas de consoli-
dacion.

6. A continuacion seleccione las demas areas siguiendo uno de los procedi-
mientos indicados, y después de cada area pulse Afadir.

7. Especifique donde desea mostrar el resultado mediante la seleccion de un
area destino en el cuadro Resultado a partir de.

8.  Si el &rea destino no tiene nombre, pulse en el campo situado junto al cuadro
Resultado a partir de y escriba la referencia de dicha area. También puede
seleccionar el area con el ratén o situar el cursor en la celda superior izquierda
de la misma.

9. Seleccione una funcién en el cuadro Funcién. La funcién especifica de qué
modo se relacionaran los valores de las &reas de consolidacidon. La funcion
predeterminada es "Suma".

10. Pulse en Aceptar para consolidar las areas.

Para no crear una hoja nueva independiente de las areas de origen, sino una hoja
en la que estén los vinculos de las areas fuente, o bien para unificar areas en las
gue el orden de las filas o columnas sea variable, pulse en Opciones. Ver4a como el
dialogo Consolidar se expande.
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Funcidn Areptar
Jurmna j

Areas de consolidacian

Cancelar

Aauda

Area de datos fuente Afiadir

Ly

|_ nia defirido - x| [sHoia3rsase m|

Eotrar:
Rezultado a parti de
|- na definido - 7| [stoizsega2 m| Opciones <«
Consolidar seguin Opciot

[ Titulos de fila [

[~ Titulos de colurnria

1. Marque el campo Vincular con datos fuente. Ahora en el area de destino de la
consolidacion no se guardaran los resultados del calculo como valores, sino las
formulas con las que se han obtenido dichos resultados. De este modo, las
modificaciones posteriores de una de las areas fuente también modificaran el
area de destino correspondiente.

Las referencias de celdas conjuntas del area de destino se introducen en celdas
seguidas; dichas celdas se estructuran y ocultan automéaticamente y sélo se
muestra el resultado final, correspondiente a la funcion seleccionada.

2. En Consolidar segun, seleccione Titulos de fila o Titulos de columna si las
celdas del rango fuente de datos no se van a consolidar en relacion con la posi-
cion idéntica de la celda en el rango, sino en relacién con un titulo de fila o de
columna que concuerde.

Para consolidar por titulos de fila o de columna la etiqueta debe contenerse en
los rangos fuentes seleccionados.

El texto de los titulos debe ser idéntico, de manera que las filas o las columnas se
pueden hacer coincidir con precision. Si el titulo de la fila o de la columna no
coincide con ninguno que exista en el rango destino se afiadird como una nueva
fila o columna.

Se guardaran los datos de las areas de consolidacion y de destino. Al abrir un
documento en el que se haya definido una consolidacion, los datos volveran a
estar disponibles.
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Aplicar la busqueda del valor destino

Con el valor destino se determina un valor que, como parte de una formula, le
conduce a un resultado que usted haya especificado. Esto es, usted define la
formula con varios valores fijos, un valor variable y el resultado de la formula.

La busqueda del valor destino se comprende mejor con un ejemplo.

Para calcular los intereses anuales, cree primero una hoja con la cantidad del
interés anual (1), derivada de los valores relativos al capital (c), el afio (a) y el tipo
de interés (i). La férmula seria;

I=C*a*i/ 100

‘? También se puede escribir la formula utilizando como nombres de variables las
celdas de encabezamientos:
='Capital (C)' * 'Afios (n)' * 'Tipo de interés (i)' /7 100

Los nombres deben aparecer escritos en la férmula exactamente igual que en la
celda y entrecomillados.

ES | foo = = |-ssrEsrs
3 A [ B | E [ D E F
B 2
B
FH >
Lk 3 |Capital {(C) Afios (n) Tasa de interés (i) Interés
o |
g 5 | 15000000 £ 1 F.E0% 11.250.00 €
= =

En este ejemplo, el calculo con un capital invertido de 150.000 y un tipo de
interés del 7,5% resulta en unos ingresos por interés anual de 11.250 . (El formato
de las celdas se aplica después del calculo.)

Iniciar la basqueda del valor destino

Supongamos que el tipo de interés (7,5%) y la cantidad de afios (1) no son varia-
bles; no obstante, se plantea la cuestion de en qué medida debe cambiarse el
empleo de capital para lograr un determinado rédito anual. Asi pues, hay que
calcular cuanto capital hace falta para que el rédito ascienda a 15.000

1. Sitde el cursor en la celda E5 de la tabla. Active la orden de menu Herra-
mientas — Busqueda del valor destino. Vera entonces el dialogo Buscar valor
destino.
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2. Enel campo Celda de formula ya se indica la celda correcta.

3. En el didlogo situe el cursor en el campo Celda variable. En la hoja de célculo,
ponga el puntero del ratén sobre la celda cuyo valor vaya a ser modificado, es
decir, la A5, y pulse en ella.

4. Escriba el resultado esperado de la formula en el cuadro de texto Valor
destino. En este ejemplo, el valor es 15.000. Pulse Aceptar.

5. Se muestra un dialogo que informa de que la busqueda del valor destino se ha
realizado con éxito. También se indica el resultado y si lo desea, puede acep-
tarlo. Pulse en Si. El resultado se inserta en la celda A5.

Aplicar una operacion maultiple

Operaciones multiples en columnas o filas

Si los datos de un area de datos estan dispuestos en columnas o en filas, seleccione
como area de destino junto con la celda o area de celdas situada junto a ella o
debajo de ella. Escriba la referencia de la primera celda del &rea de datos en el
campo Columna/Fila. Escriba la referencia de la celda que contiene la formula que
se aplica al &rea de datos en el campo Férmula.

Ejemplos

Supongamos que fabrica juguetes y que los vende a 10 cada uno. La fabricacion
de cada juguete cuesta 2 , a lo que hay que afiadir unos costes fijos de 10.000 USD
al afo. ;Cual serd el beneficio obtenido en un afio si vende un namero especifico
de juguetes?
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Observe la siguiente tabla:

A B C D E F
1 Preciode 10 Ventas Ganancia
venta anuales anual
2 Gastos 2 500 -6000
detallados
3 Costes 10000 1000 -2000
fijos
4 Cantidad 2000 1500 2000
5 Ganancia |=B4*(Bl-B2)-B3 2000 6000

Calcular con una formula y una variable

1.

Para calcular la ganancia, introduzca un namero cualquiera como cantidad
(ndimero de piezas vendidas), en este caso 2000. La ganancia se obtiene de la
formula Ganancia=Cantidad * (Precio de venta - Gastos detallados) - Gastos
fijos. Introduzca esta férmula en la celda B5.

Escriba en la columna D algunas cifras de ventas anuales; por ejemplo, en inter-
valos de 500 empezando por 500 hasta 5000.

Marque el area D2:E11, es decir, los valores en la columna D y las celdas vacias
adjuntas en la columna E.

Active el didlogo Datos - Operaciones multiples.
Pulse en la celda B5 con el cursor en el campo Formulas.

Sitde el cursor en el campo Columna y pulse en la celda B4. Esto significa que
B4, la cantidad, es la variable de la formula, que se sustituye por los valores de
la columna seleccionada.

Cierre el dialogo con Aceptar. Vera la ganancia en la columna E.

Calcular con varias formulas al mismo tiempo

1.

Elimine la columna E.
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2. Enlacelda C5 introduzca la siguiente formula: = B5 / B4. Calculara la ganancia
anual por pieza vendida.

Marque el area D2:F11, es decir, tres columnas.
Active el didlogo Datos - Operaciones multiples.
Marque con el cursor las celdas B5 hasta C5 en el campo Férmulas.

Coloque el cursor en el campo Columnay pulse en la celda B4.

N o a s~ w

Cierre el dialogo con Aceptar. Vera los beneficios anuales en la columna E y el
beneficio anual por unidades en la columna F.

Operaciones multiples con columnas y filas

StarOffice permite llevar a cabo multiples operaciones para columnas y filas en las
denominadas tablas de referencias cruzadas. La celda de la férmula hace refe-
rencia tanto al area de datos dispuesta en filas como al area de datos dispuesta en
columnas. Seleccione el area definida por ambas areas de datos y abra el dialogo
Operaciones multiples. Escriba la referencia a la formula en el campo Férmula. El
campo Fila se usa para escribir la referencia a la primera celda del &rea dispuesta
en filas; en el campo Columna se especifica la referencia a la primera celda del
area dispuesta en columnas.

Calcular con dos variables

Observe las columnas A 'y B de la hoja ejemplo de arriba. Ahora desea no s6lo
variar la cantidad de la produccién anual sino también el precio de venta y se inte-
resa por la ganancia en ambos casos.
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Amplie la tabla. En D2 hasta D11 se encuentran los nimeros 500, 1000, etc. hasta
5000. Introduzca los nimeros 8, 10, 15, 20 en las celdas E1 hasta H1.

A B C D E F

1 Preciode 10 8 10
venta

2 Gastos 2 500 -7000 -6000
detallados

3 Costes 10000 1000 -4000 -2000
fijos

4 Cantidad 2000 1500 -1000 2000

5 Ganancia |=B4*(Bl-B2)-B3 2000 2000 6000

1. Marque el area D1:H11.
Active el didlogo Datos - Operaciones multiples.

Pulse en la celda B5 con el cursor en el campo Formulas.

> o wn

Coloque el cursor en el campo Fila y pulse en la B1. Esto significa: B1, el precio de
venta, es la variable introducida horizontalmente (con los valores 8, 10, 15 y 20).

5. Situe el cursor en el campo Columna 'y pulse en la celda B4. Esto significa que
B4, la cantidad, es la variable situada verticalmente.

6. Cierre el dialogo con Aceptar. Vera la ganancia en el area E2:H11. Segun el
caso debera primero pulsar (F9) para actualizar la tabla.

Utilizar escenarios

Los escenarios de StarOffice Calc representan una gran ayuda para aumentar la
visibilidad de los nUmeros dependientes entre si y los resultados de los calculos.
Los escenarios permiten crear, para una celda o grupo de ellas, una lista de valores
entre los que seleccionar. El contenido de estas celdas cambia al seleccionar los
distintos elementos de la lista.

Modifique algunos de los requisitos basicos en la hoja y vera el nuevo resultado.
Déle al escenario asi creado un nombre y lo podra comparar con otros escenarios.
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Utilizar escenarios preparados
El programa le ofrece un ejemplo de escenario ya preparado.

1. Elija Archivo - Nuevo - Plantillas y documentos y, en el dialogo que se abrira,
pulse Ejemplos.

2. Abra los ejemplos de hojas de calculo.

Ahora vera la hoja de calculo suministrada.
3. Pulse dos veces sobre el documento en cuyo nombre aparezca Recar.
Se abrira una hoja de ejemplo con varios escenarios.

Las areas en las que se sitUan los escenarios estan destacadas mediante marcos.
Seleccione el escenario apropiado en el listado que aparece en la parte superior de
cada marco.

También puede seleccionar los escenarios en el Navegador:

1. Abra el Navegador, por ejemplo, a través de la tecla F5 o pulsando el simbolo
Navegador en la barra de funciones.

2. Pulse en el Navegador sobre el simbolo Escenarios (el simbolo con los signos
de admiracion e interrogacion).

En el Navegador puede ver los escenarios definidos y los comentarios insertados
al crearlos.

Crear escenarios personalizados

Para crear un escenario, seleccione todas las celdas que contienen datos que quiere
que se incluyan. En nuestro ejemplo vamos a crear un escenario adicional denomi-
nado "Cambio de délar alto™:

1. Seleccione todas las celdas de datos que deban destacarse con el marco de los
escenarios existentes. Si los datos no figuran en un area contigua, sino que
estan esparcidos por la hoja, puede realizar una seleccion maltiple de las
celdas. Para una seleccion maltiple, pulse la tecla Control mientras pulsa sobre
las celdas. Para nuestro ejemplo, seleccione el area F18:F23.

2. Elija Herramientas - Escenarios. Aparece el dialogo Crear escenario.
3. Introduzca el nombre del escenario, "Bajofan”, deje las otras opciones como

estan y cierre el dialogo. Ahora se activara automaticamente su escenario.
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4. Cambie los valores del marco por los valores que deban tener validez en el
nuevo escenario. Modifique, por ejemplo, la cotizacion del délar y los valores
gue puedan estar influenciados por él, por ejemplo, el crecimiento econémico y
el precio de venta. Enseguida vera visualizarse el efecto sobre el volumen de
negocio.

Rastrear los dependientes. Si desea conocer los valores de un escenario que
influyan sobre otros valores, active la orden Herramientas - Detective - Rastrear
los dependientes. Ahora vera flechas dirigidas hacia las celdas dependientes.

Validez de contenidos de celda

Para cada celda se define de antemano el tipo de contenido valido. Esto permite
guiar a los usuarios durante la entrada de datos en StarOffice Calc, restringiendo
la posibilidad de introducir en las celdas valores e intervalos especificos.

La regla de validez se activa al introducir un nuevo valor. Si ya se ha insertado un
valor incorrecto en la celda o si el valor se introduce mediante arrastrar y soltar o

copiar y pegar, la regla de validez no surtira efecto. En cualquier momento puede
ir a Herramientas - Detective y elegir la orden Marcar los datos incorrectos para
mostrar las celdas que contienen valores incorrectos.

Para obtener mas detalles sobre la orden Datos - Validez consulte la Ayuda de
StarOffice.

Trabajar con la validez del contenido de celdas

1. Seleccione la celdas para las que desea definir una regla de validez. Puede
seleccionar varias celdas pulsando en ellas mientras mantiene pulsada la tecla

Control.
# La regla de validez es uno de los componentes del formato de la celda. Para
copiar la regla de validez a otras celdas elija Editar - Copiar y Editar - Pegado

especial y seleccione "Formatos".
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2. Elija Datos - Validez. Se abre el diadlogo Validez.

. Escriba las condiciones para introducir nuevos valores en las celdas en la pestafia

Criterios. Esto no afectara a los valores que ya se encuentran en las celdas.

. El campo Permitir tiene seleccionada la opcién "Todos los valores" de forma

predeterminada. Para imponer una condicion a la entrada de valores en una
celda elija una de las otras opciones.

. Esta opcidn establece la primera condicion. Si elige la opcion "Entero™ no se

permitira la entrada de valores como "12,5", aunque satisfagan las otras condi-
ciones. La opcidn "Fecha" permite introducir informacion de fecha en el
formato local o en forma de nimero de serie. La condicién "Hora" permite
introducir valores de hora como "12:00" o valores en forma de namero de
serie. "Longitud del texto" estipula que las celdas s6lo pueden contener texto.

. Una vez establecida la primera condicion en Permitir, seleccione la siguiente

condicion en Datos. En funcién de las opciones elegidas, pueden aparecer
campos de texto adicionales (Valor, Minimo y Méximo) para acabar de
precisar la condicion.
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7. Algunas de las posibles condiciones definidas en esta ficha son las siguientes:
"Numero entero mayor que 1", "NUmero decimal entre 10 y 12,5", "Fecha
menor o igual a 1/1/2000", "Hora diferente a 00:00", "Texto con una longitud
de mas de 2 caracteres".

Una vez determinadas las condiciones de validez de las celdas, puede utilizar las
otras dos pestafias del dialogo para la configurar la ayuda para la entrada y para
crear mensajes de entrada errénea o incorrecta:

= Escriba el titulo y el texto de la Ayuda emergente, que se muestra al seleccionar
la celda, en la ficha Ayuda de entrada

= Enlaficha Mensaje de error seleccione la accién que deba realizarse en caso de
error.

Si selecciona la accién "Detener" no se aceptan las entradas incorrectas y se
conserva el contenido anterior de las celdas.

Si elige "Advertencia" o "Informacion” se muestra un dialogo que le permite
interrumpir la accién de entrada (el contenido anterior de la celda se conserva)
o bien aceptarla (se aplica el nuevo valor, aunque no sea valido).

Si selecciona "Macro", puede utilizar el botén Buscar para especificar la macro
gue se debe ejecutar en caso de error.

‘? Para mostrar el mensaje de error seleccione la casilla de verificacion Mostrar
mensaje de error al introducir valores incorrectos. Si la opcidn no esta seleccio-
nada no se mostrara ningun mensaje de error, aunque la entrada sea incorrecta.

Macro de ejemplo:

Function ExanpleValidity(Cell Value as String, TableCell as

String)

Dimmsg as string

nsg = "Valor no valido: " &"'" & CellValue & """
neg = neg & " en tabla: " & "'" & TableCell & "'"

MsgBox nsg , 16, "Mensaje de error”
End Function

Si en la ficha Mensaje de error ha modificado la accion de una celda y ha salido
= del didlogo con Aceptar, es preciso que primero seleccione otra celda para que la
modificacion sea efectiva.
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Imprimir o exportar hojas de calculo

Existen numerosas opciones de impresién para llevar su hoja de calculo al papel
correctamente. La publicacion en formato HTML via Internet es otra posibilidad
de transmision de datos.

Imprimir detalles de hojas

Al imprimir una tabla podréa seleccionar qué detalles se deben imprimir:
= Titulos de filas y de columnas

= Cuadricula

= Notas

= Objetos e imagenes

= Diagramas

= Objetos de dibujo

= Formulas

Para seleccionar detalles proceda de la siguiente manera:
1. Pase a la hoja que desee imprimir.

2. Active la orden Formato - Pagina.

La orden no se verd si la hoja se ha abierto protegida contra escritura. Pulse
primero en el simbolo Editar archivo de la barra de funciones.

3. Pase a la ficha Hoja. Seleccione en el area Imprimir los detalles que imprimir y
pulse Aceptar.

4. Imprima el documento.
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Definir el nUmero de paginas para imprimir

Si la hoja actual es demasiado grande para imprimirla en una péagina, StarOffice
Calc la dividira en varias. Como el salto de pagina automatico no siempre se
efectua en el lugar que usted desea, usted mismo podra determinar en qué lugar
dividir la pagina:

1. Vaya a la hoja que desee imprimir.
2. Active Ver - Previsualizacion del salto de pagina.

3. En las paginas que imprimir vera la distribucion automatica de la hoja. Las
areas de impresién creadas automaticamente se sefializan mediante lineas de
color azul oscuro y las areas de impresion personalizadas mediante lineas azul
cielo. Los saltos de pagina (saltos de fila y de columna) se marcaran con lineas
negras.

4. Las lineas azules se pueden desplazar por medio del ratén. En el menu contex-
tual encontraréa otras opciones como, por ejemplo, para afiadir o restaurar otra
area de impresion o escala o para insertar un salto manual de fila o columna.

Imprimir hojas en orientacion horizontal

En Ver - Previsualizacion del salto de pagina dispone de diversas opciones inte-
ractivas para imprimir una hoja. Arrastre las lineas delimitadoras para definir el
area de celdas impresas en cada péagina.

Para imprimir en orientacion horizontal, siga este procedimiento:
1. Vaya a la hoja que se debe imprimir.
2. Active la orden Formato - Pagina.

La orden no se ve si la hoja se ha abierto protegida contra escritura. Pulse
primero en el simbolo Editar archivo de la barra de funciones.

3. Pase a la ficha Pagina. Seleccione el formato de papel horizontal y pulse en
Aceptar.

4. Seleccione Archivo - Imprimir. Se abrira el didlogo Imprimir.
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Dependiendo del controlador de la impresora y del sistema operativo, puede
ser que tenga que pulsar el boton Propiedades y ahi cambiar el formato de la
impresora al horizontal.

5. En el didlogo Imprimir en Area de impresion seleccione las paginas a
imprimir:

Todo: se imprimiran todas las hojas.

Paginas: escriba las paginas que se deben imprimir. Las paginas se numeraran
de la primera hoja en adelante. Si en la Previsualizacion del salto de pagina se
muestra que Hojal se imprimira en 4 paginas y desea imprimir las dos
primeras paginas de Hoja2, escriba 5-6 en este cuadro.

Seleccion: s6lo se imprimira la seleccion. Si hay celdas seleccionadas, se impri-
miran. Si no hay celdas seleccionadas, se imprimiran todas las hojas cuyo
nombre (abajo, en las lenguetas de las hojas) se haya seleccionado. Pulsando
con Control sobre un nombre de tabla cambiara la seleccion.

Si en Formato - Areas de impresién ha definido una o mas areas de impresion,
solamente se imprimira el contenido de estas areas de impresion.

Imprimir una fila o columna en cada pagina

Si el tamafio de la hoja es suficientemente grande como para tener que imprimirla
en varias paginas, se puede definir qué filas o columnas se deben repetir en cada
una de las paginas impresas.

Por ejemplo, si desea imprimir las dos primeras filas y la primera columna (A) de
la hoja en todas las paginas, siga estos pasos:

1. Seleccione Formato - Areas de impresion - Editar. Se abre el dialogo Editar
areas de impresion.

2. Pulse sobre el simbolo "Reducir” a la derecha del area Fila que repetir.
El dialogo se reducira para que pueda ver la hoja mejor.

3. Seleccione las dos primeras filas pulsando en la celda Al y arrastrandola hasta
la A2.

En el didlogo reducido vera $1:$2. Las celdas 1 y 2 son ahora filas que repetir.
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4. Pulse sobre el simbolo a la derecha del area Fila que repetir. El dialogo recupe-
rard su tamafio normal.

5. Sitambién desea la columna A como columna a repetir, pulse sobre el simbolo
"Reducir" a la derecha del &rea Columna que repetir.

6. Pulse en la columna A (no en el encabezado).

7. Vuelva a pulsar en el simbolo "Reducir" a la derecha del area Columna que
repetir y pulse Aceptar.

# Las filas que repetir son filas de la tabla. Encabezamientos y pies de pagina que
se imprimen en cada pagina se pueden definir independientemente mediante
Formato - Pagina.

Guardar y abrir una hoja como HTML

Guardar una hoja como HTML

StarOffice Calc guarda todas las hojas de un documento de Calc en un Gnico docu-
mento HTML. Al principio de éste se agregan un encabezado y una lista de hipe-
renlaces a cada una de las hojas individuales del documento.

Los nimeros se escriben como se ven. Ademas en el HTML-Tag <SDVAL> se
escribira el valor interno exacto del nimero, de manera que después de abrir el
documento HTML con StarOffice se podra contar con los valores exactos.

1. Para guardar el documento actual de Calc como documento HTML, active
Archivo - Guardar como.

2. En el listado Guardar como, en el area que contiene los otros filtros de
StarOffice Calc, elija el tipo de archivo "Documento HTML (StarOffice Calc)".

3. Escriba un Nombre de archivo y pulse en Guardar.
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Abrir una hoja como HTML

StarOffice ofrece diversos filtros para abrir archivos HTML, que pueden seleccio-
narse en el listado Tipo de archivos de Archivo - Abrir:

Elija el tipo de archivo "Documento HTML (StarOffice Calc)" para abrirlo en
StarOffice Calc.

Todas las opciones de StarOffice Calc estan disponibles. No obstante, no todas
las opciones de edicion de StarOffice Calc pueden guardarse en formato
HTML.

Elija el tipo de archivo "Documento HTML" para abrirlo en StarOffice
Writer/Web. Esta es la aplicacion predeterminada para editar documentos
HTML en StarOffice.

Todas las opciones de StarOffice Writer/Web se pondran ahora a su disposi-
cion, por ejemplo, la orden Mostrar texto fuente HTML.

Elija "Documento HTML (StarOffice Writer)" para abrirlo en StarOffice Writer.

Se pondran a su disposicién todas las opciones de StarOffice Writer. Sin
embargo no todas las opciones de StarOffice Writer para la edicién de docu-
mentos se pueden guardar en formato HTML.

Importar y exportar archivos de texto

Los archivos con valores separados por comas (CSV) son archivos de texto que
incluyen el contenido de las celdas de una sola hoja. Para delimitar los campos se
pueden utilizar comas, puntos y coma y otros caracteres. Las cadenas de texto se
escriben entre comillas; los nimeros no las usan.

Importar un archivo csv

1.
2.

Elija Archivo - Abrir.

En el campo Tipo de archivo seleccione el formato "Texto CSV". Seleccione el
archivo y pulse en Abrir. Si el archivo tiene la extension .csv, el tipo de archivo
se reconocera automaticamente.
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3. Verael diadlogo Importacién de texto. Pulse Aceptar.

4. Si el archivo csv contiene formulas como formulas, quite la marca del campo
Férmulas (en Herramientas - Opciones - Hoja de célculo - Ver) para poder ver
en la tabla los resultados calculados.

Exportar formulas y valores como archivos csv
1. Pulse la hoja que se va a escribir como archivo csv.

2. Si desea exportar las formulas como férmulas, por ejemplo, como =SUMA
(A1:B5), proceda como se indica a continuacion:

Active Herramientas - Opciones - Hoja de calculo - Ver.
Seleccione la casilla Formulas en el area Mostrar. Pulse Aceptar.

Si desea exportar los resultados de los calculos en lugar de las férmulas, no
seleccione la opcién Férmulas.

Active la orden Archivo - Guardar como. Ver4 el dialogo Guardar como.
En el campo Tipo de archivo, seleccione el formato "Texto CSV".

Escriba un nombre y pulse en Guardar.

o o &~ w

En el didlogo Exportacidn de texto que se muestra, seleccione el juego de carac-
teres y los separadores de campos y de texto para los datos que se van a
exportar; pulse Aceptar para confirmar.

Precaucion: si los nimeros utilizan la coma como separador de decimales o de
miles, no seleccione la coma como separador de campos. Si el texto contiene
dobles comillas, debera seleccionar como separador las comillas simples.

7. Vuelva a quitar la marca del campo Férmulas después de guardar para poder
volver a ver en la tabla los resultados calculados.

Relleno automatico

Puede copiar texto, valores y otro tipo de contenidos en una hoja de calculo con el
raton. Cuando copia varios valores al mismo tiempo, StarOffice forma una serie
I6gica a partir de los valores iniciales, y si copia texto introducido en listas de clasi-
ficacion, la lista se continuara en consonancia.
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Aplicar listas de clasificacion

Las listas de clasificacion permiten escribir un fragmento de informacion en una
celda y arrastrarlo para convertirlo en una lista de elementos consecutivos.

Por ejemplo, escriba el texto "Ene" o "Enero"” en una celda vacia. Seleccione la celda
y pulse el botén del ratdn en la esquina inferior derecha del borde. Arrastre la
celda seleccionada algunas celdas hacia la derecha o hacia abajo. Al soltar el boton
del ratén, las celdas destacadas se rellenaran con los nombres de los meses.

La serie predefinida se puede encontrar en Herramientas - Opciones - Hoja de
célculo - Listas de clasificacion. También puede crear sus propias listas ajustadas
a sus necesidades, por ejemplo, una lista de sucursales de su empresa. Si posterior-
mente usa la informacién de estas listas (por ejemplo, como encabezados), escriba
el nombre de pila en la lista y amplie la entrada arrastrandola con el raton.

Calcular series automaticamente

1. Escriba un nimero en una celda.
2. Tire de la cruz en la esquina inferior derecha hacia abajo con el ratén.

3. Al soltar el boton del raton, las celdas seleccionadas se rellenaran con nimeros.
El nimero se aumentara cada vez en 1.

Si ha seleccionado dos 0 mas celdas contiguas que contengan diferentes nimeros y
las arrastra conjuntamente, es posible que se continue segun el modelo aritmético
de los ndmeros.

Un ejemplo: Si Al contiene el nimero 1y A2 el nimero 3, la copia mediante union
de las dos celdas arrastrando hacia abajo provocara que la serie continte con 5, 7,
9, 11, etc.

1. Seleccione primero el &rea de la tabla que desee rellenar.

2. En el didlogo, que ahora puede abrir seleccionando Editar - Rellenar - Serie,
seleccione el tipo de serie. Por ejemplo, seleccione 2 como Valor inicial, 2 como
Incremento y Geométrico como el Tipo de serie. De esta manera obtendra una
lista de las potencias de 2.
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Como observaré en este dialogo, también puede rellenar series de fecha y hora. Si,
por ejemplo, necesita como titulos de filas los primeros dias de los meses del afio,
proceda de la siguiente forma:

1. Escriba una fecha, por ejemplo "1/1/03" en una celda (sin las comillas).
2. Seleccione esta celda y las 11 celdas contiguas hacia abajo.

3. Abra Editar - Rellenar - Series.

4. En el didlogo, seleccione Mes en Unidad de tiempo. Pulse Aceptar.

En las celdas seleccionadas se muestra automaticamente el primer dia de cada
mes.

Administrar un deposito de acciones

Esta plantilla interesara a cualquiera que posea acciones. La gestion de una cartera
de acciones con StarOffice Calc permite obtener una vision general de la compra
de acciones, todos los movimientos, precios de compra, valores del mercado y
mucho maés. En los apartados siguientes, se explica cOmo puede gestionar su
propia cartera de clientes con StarOffice.

En Internet encontrara las cotizaciones diarias de sus acciones, mas actualizadas
gue en los periédicos.

# StarOffice se suministra con una plantilla que puede rellenar con sus datos. Esta
plantilla se encuentra en el archivo Administracién de acciones de StarOffice
Calc en la categoria Archivo - Nuevo - Plantillas y documentos - Finanzas.

264 StarOffice™ 7 Manual del usuario



Abra primero la plantilla Administracién de acciones suministrada con
StarOffice. A continuacion describiremos como editar este documento.

Seleccionar la moneda del depdésito

Seleccione en el listado Moneda/Plaza bursatil en el didlogo Moneda del depésito
la moneda de dep0sito deseada. En este dialogo podra determinar la moneda en la
gue se administrard el deposito, asi como la plaza bursatil utilizada en una actuali-
zacion de Internet de los valores.

Si desea que su depdsito posea mas de una moneda, cree simplemente otro docu-
mento con la plantilla suministrada.

Confirme su seleccién con Aceptar.

Resumen

Su plantilla dispone de los siguientes componentes:
= El balance del depésito

= Larepresentacion de cada movimiento

= Los precios de cada transaccion.

Para poder trabajar con la administracion de acciones, debera introducir primero
algunos valores en su depdsito. Como ejemplo utilizaremos las acciones de Aero-
nautica S.A. (Cédigo 123456), precio de compra 18 Euro, Cantidad 300.

Comprar acciones

Utilizando esta plantilla sera muy facil importar esta transaccién a la hoja de movi-
mientos.

1. Pulse el boton Comprar acciones.

2. Rellene los campos nombre de accién, cddigo, cantidad y cotizacién con los
valores utilizados como ejemplo.

3. Confirme las entradas con Aceptar.
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En el balance de depésito se insertara ahora una nueva fila sobre la transaccion
con los datos relevantes.

En la hoja Movimientos se creard igualmente una nueva fila.

‘? En su visién general de la cartera de acciones puede tener en cuenta aquellas que
tienen un precio de compra igual a cero (por ejemplo, las acciones gratuitas) o
clasificarlas segun el precio de venta. Un dialogo separado le informa de estas
acciones.

Balance del depdsito

Aqui figuran los valores que se encuentran en su depdsito.

Esta ficha contiene las siguientes columnas:

Titulos de columna Explicacion

Titulo En esta columna vera el nombre y/o la
abreviatura de la accion.

Cédigo El codigo es el nUmero con el que se
identifica una accion.

Cantidad Cantidad actual de acciones

Precio unidad El precio de cada unidad incluida la

provision. Un ejemplo: si compra 10
acciones a 10 euros por accién y paga 20
euros de provisién, el precio total (sin
provision) seran 100 euros, pero junto
con la provisién serd un total de 120.
Dividiendo esta cantidad entre la
cantidad de acciones compradas
obtendré 12 euros, el precio real pagado
por accién.

Cotizacién actual Esta es la Unica columna de la ficha en
la que pueden realizar modificaciones.
Indique aqui la cotizacion actual.

Precio de compra Este es el precio total de la compra,
incluida la provision.
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Titulos de columna Explicacion

Valor de venta Aqui figura la posible ganancia tras la
venta partiendo de la cotizacién actual
menos las tarifas bancarias.

Posible ganancia (Importe) Aqui vera en porciento la posible
ganancia o pérdida si vende al precio
actual, teniendo en cuenta la provision.

Ganancias realizadas En esta columna puede ver los benefi-
cios ya obtenidos de ventas anteriores y
los dividendos pagados.

Si tiene la Ayuda emergente activada y sitla el cursor sobre los titulos de
columnas, obtendra una pequefa explicacién de la funcién correspondiente.

Pasemos ahora a su dep6sito. Como ya hemos mencionado, sélo debera modificar
los valores de la columna Cotizacién actual. El resto de las columnas se calculara
automaticamente o se rellenara a través de la mascara de entrada de datos.

La cotizacion actual de la accidn La Instaladora S.A., junto con el dividendo
pagado de 1,15 euros han subido la accién a 37,50 euros.

Para insertar la cotizacion actual, pulse en la celda correspondiente a la cotizacién
actual de Aeronautica S.A. e introduzca el nuevo valor. Confirmelo pulsando la
tecla Intro, se actualizaran todos los valores relacionados con esta accion. Después
de haber confirmado este valor se actualizara el resto de valores que dependa de
este dato. De esta manera tendré a su disposicién de inmediato todos los datos
actualizados.

Actualizacion de Internet

La actualizacion de Internet le ofrece la posibilidad de actualizar el curso actual.
(En este ejemplo ficticio esto no es posible. Inténtelo con valores reales.)

Si pulsa el botdn Actualizacion de Internet se actualizaran todos los valores del
deposito. Para mayor control lleve el puntero del ratén al campo Cotizacion actual
con la Ayuda emergente activada. Se visualizara la fecha y la hora de la tGltima
actualizacion.
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Historia (Solo para délares de EE.UU.)

Aqui podré seguir las cotizaciones de cada accién en un periodo de tiempo deter-
minado.

1. Si pulsa sobre el boton Historia se abrira el didlogo de mismo nombre en el que
podré especificar el nombre de la accién, la fecha inicial y final asi como el frac-
cionamiento.

2. Confirme sus datos con Aceptar.

Se creara un nuevo diagrama con la nueva configuracion.

Pago de dividendos

Pulse el botén Pago de dividendos para considerar los dividendos.
Seleccione la entrada correspondiente (La Instaladora, en nuestro ejemplo)

Escriba en el campo Dividendos/Accion 1,15 EUR, o en el campo Dividendos
totales 345 EUR (300 acciones * 1,15 EUR).

Confirmelo luego con Aceptar.

El pago de dividendos realizado se sumara a la cantidad que figura en la columna
Ganancias realizadas asi como en la hoja Movimientos en la columna Divi-
dendos pagados y Ganancia realizada.

Para volver al depdsito de acciones, pulse sobre la etiqueta de la hoja (en la parte
inferior de la pantalla).

Venta de acciones

Dado que Airtrans Inc. ha ganado dinero, usted decide vender 100 acciones.
Hemos colocado una orden de venta al precio actual de la accion con la empresa
de correduria, y se procedera segun la ejecucion de la orden.

1. Pulse el boton Vender acciones para aceptar esta transaccién en la vista de la
cartera de acciones.

2. Seleccione la empresa La Instaladora en el listado.
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3. Enla méscara vera los valores relevantes a la accién, asi como los gastos de la
transaccion.

4. Escriba 100 en el campo Cantidad, ya que s6lo desea vender 100 de las 300 que
posee.

5. Confirmelo pulsando el bot6n Aceptar.

La ganancia se sumara al importe reflejado en la columna Ganancia realizada asi
como en una nueva fila en la hoja Movimientos

Fraccionamiento

Una division de acciones es el cambio de las acciones antiguas a las nuevas; por
este motivo el nimero de acciones normalmente se dobla y el valor se reduce a la
mitad. La utilidad es, por ejemplo, bajar aparentemente el precio de las acciones.

1. Para reflejar esta accion en su balance, pulse el botén Fraccionamiento.
Aparecera la méascara de entrada Fraccionamiento.
2. Rellene los campos.

3. Confirme las entradas con Aceptar.

Movimientos

Aqui dispone de un resumen de todos los movimientos que ha realizado en su
deposito.

Esta pagina contiene las columnas siguientes:

Titulo de columna Explicacion

Titulo En esta columna veré el nombre y/o la
abreviatura de la accién.

Fecha Fecha de la transaccién.

Cantidad Un ndmero positivo indica la cantidad
de acciones compradas, uno negativo,
las vendidas.
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Titulo de columna

Explicacion

Cotizacién Precio de compra o venta.

Provision Gastos de compra o venta.

% Indica el porcentaje de la provision para
la transaccion correspondiente.

Min. Minimo. Provisién minima para esta
transaccion.

Fijos Gastos fijos de esta transaccion

Pagada Provision pagada

Gastos Resumen de los gastos (cantidad * coti-
zacién + tarifas)

Ingresos Los ingresos de: cantidad * cotizacién -
tarifas

Compra Cantidad comprada

Venta Cantidad vendida

Resto de acciones

Cantidad comprada menos las ya
vendidas

Gastos restantes

Gastos correspondientes a la compra
del resto de las acciones

Ingresos realizados
Dividendos pagados

Ganancia realizada

Tarifas bancarias

Ingresos por la venta menos la provisién
Los dividendos pagados

En esta columna veréa la ganancia que
haya realizado mediante las ventas
anteriores més los dividendos.

Para vender o comprar acciones, necesita tener acceso a un mercado (mercado de
valores), donde se comercia con las acciones. Es habitual en los EE.UU. enviar las
6rdenes mediante una correduria y pagarles una tarifa. En muchos otros paises,
los bancos, las cajas de ahorros y las compafiias de préstamos se especializan en
estas transacciones. Si la orden se envia mediante un banco o una correduria,
siempre pagara una cantidad de dinero por cada transaccion. Esta pagina tiene en
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cuenta estas cantidades. Aqui encontrara un desglose de la cantidad que pagar.
Normalmente esta cantidad es un porcentaje del valor total de la transaccién,
aunque las cantidades fijas son ahora habituales en los EE.UU. En nuestro ejemplo,
la cantidad es el 1% de la transaccion total. En algunas ocasiones se aplica una
comision minima ($25 en nuestro ejemplo). Su entidad de crédito o correduria
puede suministrarle esta informacion. A menudo, una cantidad fija se carga final-
mente, ademas de otras cantidades (por ejemplo, los gastos telefonicos). Todas
estas cantidades se tienen en cuenta cuando se calcula el ingreso real. De esta
manera puede ver el beneficio o las pérdidas reales que se hayan producido en
cualquier momento, incluidas las tarifas.

Completar el diseino del documento

Ahora puede guardar el documento. A continuacion le explicamos la forma de
ajustar esta tabla aiin mas a sus necesidades.

Proteger una hoja

Para evitar que se modifiquen los datos introducidos, debe proteger la hoja
(Herramientas - Proteger documento - Hoja de célculo... Indique una contrasefia
si lo desea y pulse sobre Aceptar. También puede proteger todo el documento. De
esta manera solo podra abrirse si introduce la contrasefia.

= Todas las celdas de la hoja contienen el atributo "protegido” que podra
deshacer a través de Formato - Celda, ficha Proteccion, o a través del mena
contextual Formatear celdas...

= El atributo "Protegido” se puede definir o borrar individualmente de cada
celda. En cualquier caso no surte efecto hasta que no se proteja toda la hoja o el
documento entero. Puede aplicar esta proteccion con Herramientas - Proteger
documento.

Proteger hoja x|

. Aceptar
Contrazefia I
Cancelar
Confirmar I
Ayuda
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= Aunque no sea necesario, puede determinar una contrasefia para proteger
hojas y documentos. Si ha introducido una contrasefia, ésta sera necesaria para
acceder al documento. Si no ha introducido ninguna contrasefia, el documento
gueda desprotegido contra posibles modificaciones por error.

= Con la proteccién de la hoja se evitan las modificaciones de su contenido. La
proteccion del documento evita la insercién, eliminacién, cambio de orden y
nombre de la hoja.

= Si tiene un documento con datos confidenciales y no desea que personas sin
autorizacion lo puedan ver, puede protegerlo con una contrasefia. Esta es inde-
pendiente del mecanismo de proteccidn de las celdas, hojas y documentos
descritos anteriormente. Para guardar un documento con una contrasefia, selec-
cione Archivo - Guardar como y marque la casilla de verificacion Guardar con
contrasena.

Crear una referencia

Con una referencia puede insertar un valor, p.ej. el resultado de sus ganancias, en
otra hoja o en otro documento. Seleccione la celda donde deba insertarse el resul-
tado e introduzca "=". Seleccione ahora la celda que contenga el resultado original
y pulse la tecla Intro. Esta celda puede figurar en otra hoja de calculo o en otro
archivo. El resultado se insertara automaticamente en la celda de referencia y se
actualizara en el futuro cuando se modifique.

Con la funcion Arrastrar y colocar podré llevar el contenido de una celda a otra.
Podré transferir la copia de la celda, tal como es ahora, a otro documento o crear
un vinculo de manera que en el otro documento se refleje siempre el contenido
actual de la celda.

Mas informacion

Proteger los documentos

Todo documento creado con esta plantilla esta protegido de forma predetermi-
nada. Para editar las celdas debera desactivar la proteccion mediante Herra-
mientas - Proteger documento - Hoja de calculo. Debe repetir este paso para cada
hoja protegida del documento, incluidas las hojas ocultas.
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Insertar una nota

Si desea escribir una nota para acordarse de que debe vender una accion determi-
nada, sitlese en la celda pertinente y seleccione Insertar - Nota. Aparece un area
sombreada en el documento donde podra escribir texto. Para conseguir que la nota
sea visible siempre, pulse sobre la celda pertinente (las celdas con notas tienen un
pequefio punto rojo en la esquina, siempre que se haya marcado "Indicador de
notas" en Herramientas - Opciones - Hoja de calculo - Ver), abra el menu contex-
tual y seleccione Mostrar nota. De lo contrario sélo vera la nota cuando mueva el
puntero del ratén sobre la celda.

Insertar una hoja de célculo en otro documento

Seleccione el rango de celdas y cépielo en el portapapeles (simbolo Copiar en la
barra de funciones). Abra el documento en el que desee insertar la hoja (general-
mente un documento de texto) e insértela (orden Insertar).

Ver formulas

Para mostrar las referencias en las hojas de célculo, seleccione Herramientas -
Opciones - Hoja de calculo - Ver y marque Férmulas. El mejor modo de examinar
una férmula es pulsar, primero, sobre la celda que la contenga y, a continuacion,
en el simbolo Piloto automaético: Funciones de la barra de formulas.

Utilizar los rangos de impresion

Los rangos de impresion se han usado en el documento de muestra para imprimir
especificamente las celdas deseadas.

Horario de trabajo

Si usa varias funciones de StarOffice, podré producir un esquema de turnos con
un esfuerzo minimo. Un esquema de turnos es un horario ampliado que combina
los horarios de varios empleados en una hoja de calculo compartida.
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Horario de trabajo para la semana 22/2001

Flan general
Lunes Martes Migrcoles Jueves Miernes Sabado Domingo
Turno de madrugada |[PD FG FG FG FrA Fhd
Turno de mafiana  |FM Fhd SR SR = SR
Turno de tarde S GR Fha FD PO kS
Turno de noche SR FD FD hS FG FS

Crear un horario de trabajo a partir de una plantilla

Abra un documento basado en la plantilla Horario de trabajo: menu Archivo -
Nuevo - Plantillas y documentos. Seleccione Diversos y Horario de trabajo. Pulse
a continuacion sobre Abrir y vera el documento.

# A continuacion se explica el documento, no la plantilla en la que se basa el docu-
mento. Si desea hacer cambios importantes en el disefio, abra y edite la plantilla.

Las plantillas de StarOffice contienen a menudo areas protegidas para que no
pueda cambiarlas por error. Por consiguiente, si desea cambiar una plantilla,
primero debe desactivar la proteccion. Para las hojas de calculo, use el menu
Herramientas - Proteger documento.

El documento consta de tres horarios: Plan general, Plan por persona y Personal.
Pulse ahora en la etiqueta de la ficha Personal e introduzca las abreviaturas y
nombres de sus empleados en las respectivas columnas.

Introduzca luego los nombres de los empleados en la ficha General y modifique
las filas y columnas si fuera necesario. A continuacion puede usar las funciones de
la ficha Plan por persona.

Introduzca las iniciales del empleado en cuestién en la celda derecha junto a
Iniciales. Pulse la tecla Intro y aparecera la informacién correspondiente a los
turnos del empleado.

# Esta funcion se puede utilizar también para imprimir el horario de trabajo de
cada empleado.

Insertar una fila de datos

Para afadir una fila con la fecha respectiva en la hoja Plan general, desproteja
primero la hoja (Herramientas - Proteger documento - Hoja de calculo). Selec-
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cione luego la celda Turno de madrugada y pulse luego Filas en el menu Insertar.
Ahora se insertara una fila vacia debajo de la fila con el dia de la semana.

Pulse en la celda debajo de la celda Lunes inserte la fecha de este lunes y pulse la
tecla Intro. Seleccione luego esta celda, ponga el puntero del ratén sobre la esquina
inferior derecha de la celda sobre el punto negro (el puntero se convierte en una
reticula). Pulse y tire hacia la derecha hasta que estén seleccionadas todas las
celdas debajo de los dias. Cuando suelte el botén del ratdn se insertaran las fechas
correspondientes.

Aplicar un color de fondo a las columnas

Para aplicar un color diferente a las columnas sabado y domingo, seleccionelas,
pulse el simbolo Color de fondo en la barra de objetos y elija el color que desee.

Crear horario individual

Como cada horario de trabajo depende del trabajo en cuestion, describiremos a
continuacion la apariencia que deberia tener un horario de trabajo. Ademas apren-
derd a incorporar interesantes funciones en el horario sin el menor esfuerzo.

Abra una nueva hoja de célculo (Archivo - Nuevo - Hoja de célculo).

Escriba los nombres de los empleados en una columna. A continuacion inserte una
fila para el periodo (por ejemplo, lunes 0 04/01/03). También puede insertar dos
filas para mostrar los dos tipos de informacion.

Para crear secuencias en una hoja de calculo (por ejemplo, Lu., Ma., Mi.) utilice
las funciones Rellenar series y Listas de clasificacion. Escriba "Lu" en una celda
en la primera fila y a continuacién seleccione la celda. Mueva el puntero del
ratén a la esquina inferior derecha (el puntero del raton se convertira en una cruz
pequefia) y arrastrelo hacia abajo por un rango de celdas. Tras soltar el boton del
ratén, el rango se rellenara con los otros dias de la semana. Puede crear sus
propias listas de clasificacion en Herramientas - Opciones - Hoja de calculo -
Listas de clasificacion.

Asigne luego a las celdas con los nombres de los empleados y los dias de la
semana un color de fondo.
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Fijar una columna

Seleccione la columna que se encuentra a la derecha de los nombres de los
empleados pulsando el encabezamiento de la columna y a continuacién Fijar en el
menu Ventana. Puede desplazarse horizontalmente, mientras que el area que se
encuentra a la izquierda de la linea de fijacidbn permanece estatica. Permite ver
constantemente la columna que contiene los nombres de los empleados.

Formateado condicionado

Esta funcion le permite, con sélo insertar una letra, conocer el estado de un
empleado, por ejemplo, si estd enfermo, ausente o de vacaciones.

Abra primero el Estilista (pulse el simbolo de la barra de funciones) y cree tres
estilos de celdas; elija para ellos nombres que se correspondan con la informacion
gue desee mostrar. En este ejemplo, podria elegir: "enfermo”, "vacaciones" y
"trabajo".

Vaya al Estilista, abra el menu contextual y pulse en Nuevo. En la ficha Adminis-
trar escriba "Enfermo" como nombre y asignele al estilo un color en la ficha Fondo.
Pulse sobre Aceptar y repita este proceso con los otros dos formatos.

Seleccione ahora con el raton el area a la que desee aplicar el formato condicio-
nado. Abra el mend Formato y pulse sobre Formateado condicional.

En Condicion 1 puede determinar: El valor de la celda es - igual-"E" (enfermo). En
el listado Estilo de celda seleccione el estilo Enfermo.

! El uso de las comillas es necesario para establecer las condiciones.

En Condicion 2 puede determinar; El valor de la celda es-igual-"V" (vacaciones).
En el listado Estilo de celda seleccione el estilo VVacaciones.

En Condicion 3 puede determinar; El valor de la celda es - igual-"A" (ausente). En
el listado Estilo de celda seleccione el estilo Ausente.
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Si ahora, por ejemplo, escribe una "v" (sin comillas) en una celda del &rea anterior-
mente seleccionada y pulsa la tecla Intro o Abajo (tecla con la flecha), se forma-
teard la celda con su color determinado.

Podréa determinar tres condiciones como maximo.

Determinar la validez

Determine una validez para evitar entradas no permitidas en el horario. Seleccione las
celdas cuya validez desee determinar la validez y pulse en Validez en el menu desple-
gable Datos. En el registro Criterios determine los criterios de entrada permitidos, en
este ejemplo Longitud del texto, igual y 1 en las listas y campos correspondientes.

———————

Longitud del texto |

jouar =]
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Pulse luego en la ficha Mensaje de error. Seleccione la opcion Mostrar mensaje de
error al entrar valores incorrectos y luego Detener en el listado Accién. Escriba
seguidamente un texto adecuado en el campo Mensaje de error, por ejempol
"Como entrada sélo se permiten v=vacaciones, a=ausente o e=enfermo".

Si un usuario escribe ahora méas de un caracter en la celda correspondiente, se le
mostrara el texto determinado "Como entrada sélo se permiten v=vacaciones,
a=ausente o e=enfermo".

Crear ayuda de entrada. Con el didlogo Validez podré crear una funcién de

=] ayuda propia para el rea previamente seleccionada. Vaya a la ficha Ayuda de
entrada y active el campo Mostrar ayuda de entrada al seleccionar una celda.
Escriba a continuacién un titulo en el campo de entrada correspondiente y el
texto de ayuda en el campo inferior. Este texto estara a disposicién del usuario en
forma de ayuda activa.

Calendario

StarOffice permite crear su propio calendario personal. Todo lo que debe hacer es
escribir los datos y pulsar algunos botones. StarOffice se ocupa de todo lo demas.

noviembre 2003

Fecha Acontecimiento Comentario

£&b 1|Todos los Samos

dom 2

lun 3|

mar 4

mié 5|

jue &

wie 7

sah 8|

dom 9

lun 10

mar 11

mig 12

Jjue 13

wie 14

sabh 15
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Crear un calendario con una plantilla

Abra el didlogo Nuevo (Mena Archivo - Nuevo - Plantillas y documentos). Selec-
cione Plantillas - Diversos y Calendario anual/mensual.

Pulse luego sobre el botén Aceptar para que se abra el documento.

En primer lugar, especifique en Calendario si desea crear un calendario mensual o
anual.

StarOffice - Calendario : . x|

Calendario

Periodo

AfiD

ies

LCancelar | Mis datos | Crear I

Si conoce algunas fechas importantes por adelantado, como cumpleafios y aniver-
sarios, puede escribirlas directamente en el calendario.

Para hacerlo, pulse Mis datos. Escriba un texto descriptivo en el campo Aconteci-
miento, y especifique el Mes y el Dia con los botones.

El texto no debe ser demasiado largo para que pueda caber en la celda correspon-
diente.
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StarDffice - Calendario

Barrar

Pulse Insertar y el acontecimiento aparecera en el cuadro de lista. Ahora puede
especificar otros datos, si lo desea. Para borrar un acontecimiento, selecciénelo y
pulse Borrar.

Pulse sobre Crear cuando haya definido todos los acontecimientos y el calendario
personal se creara.
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CAPITULO D

Las presentaciones con StarOffice
Impress

Las presentaciones son méas que meros dibujos o imégenes. Vincule varias diaposi-
tivas para formar una presentacion. Anime los objetos de las diapositivas e intro-
duzca efectos especiales de transicidn entre las diapositivas. Utilice el modo de
esquema para organizar las diapositivas en estructuras jerarquicas.

Existen diversos métodos para crear una presentacién con rapidez y facilidad:
= Puede comenzar con el Piloto automatico - Presentacion.

» Utilizar las plantillas y documentos ejemplos suministrados. Estos se podran
modificar posteriormente a voluntad.

= También puede comenzar con un documento completamente vacio.

StarOffice Impress proporciona muchas funciones para crear presentaciones, que
se encuentran también en StarOffice Draw. Es recomendable leer el capitulo sobre
StarOffice Draw que comienza en la pagina 319 para conocer todas las posibili-
dades de StarOffice Impress.

Funciones de StarOffice Impress

StarOffice Impress permite crear diapositivas profesionales que pueden incluir
diagramas, objetos de dibujo, texto, multimedia y muchos otros elementos.
Ademas si lo desea puede incluso importar y modificar presentaciones de Micro-
soft Powerpoint.

Animaciones, transiciones de diapositivas y efectos multimedia son tan sélo
algunas de las técnicas que se pueden utilizar para disefiar las presentaciones de
modo mucho mas atractivo.

281



Crear graficos vectoriales

Muchas de las herramientas para crear graficos vetoriales en StarOffice Draw se
encuentran también en StarOffice Impress.

Crear diapositivas

StarOffice Impress pone a su disposicion plantillas con las que crear diapositivas
de tipo profesional.

También puede asignar efectos dinamicos a las diapositivas, incluidos animacién y
efectos de transicion.

Desarrollar presentaciones

Durante la creacion de una presentacion hay disponibles diversos modos. Por
ejemplo, el modo Diapositivas muestra un resumen de las diapositivas en forma
de miniaturas, mientras que el modo Volante contiene tanto la diapositiva como el
texto que se distribuira al publico.

StarOffice Impress permite ensayar los intervalos de tiempo de la presentacion.

Publicar presentaciones

Las presentaciones se pueden proyectar en pantalla, como volantes o como docu-
mentos HTML.

Proyectar presentaciones

En StarOffice Impress las diapositivas se pueden proyectar automatica o manualmente.
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Las barras y ventanas de StarOffice Impress

Barra desplegable Escala

Barra desplegable Alineacion

Barra desplegable Texto

Barra desplegable Posicién

@ e ¢

Barra desplegable
Rectangulo

Barra desplegable Insertar

Barra desplegable Elipse

Ventana Efecto

® e

Barra desplegable Objetos
3D

Ventana Presentacion

Barra desplegable Curva

Ventana Navegador

Q@

Barra desplegable Lineas

Barra desplegable Conector

Ventana Estilista

Barra de colores

Capitulo 5

Las presentaciones con StarOffice Impress
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Una presentacion sencilla

A continuacién se explica, con la ayuda de un ejemplo sencillo, como crear un
documento de presentacion con paginas o diapositivas.

Encontrara informacién mas detallada sobre los didlogos utilizados en la Ayuda
de StarOffice.

Al igual que en la creacién de documentos de texto, en el caso de las presenta-
ciones existen diversas maneras de iniciar la creacion de una presentacion.

= Utilice el Piloto automatico - Presentacion. Para iniciarlo, active la orden de
menu Archivo - Piloto automatico - Presentacién. También se iniciara automa-
ticamente al crear una nueva presentacion. Sin embargo puede desactivar este
automatismo ya en la primera pagina. El Piloto automatico se describe con todo
detalle en la Ayuda de StarOffice.

= Sidesactiva el Piloto automatico en Herramientas - Opciones... - Presentacion
- General puede comenzar con un documento nuevo vacio (p.ej. mediante la
orden Archivo - Nuevo - Presentacion).

= También es posible abrir un nuevo documento, modificarlo y guardarlo con un
nombre diferente. Los documentos de ejemplo proporcionados pueden ser
adecuados para este fin.

= También puede utilizar una de las muchas plantillas del didlogo Plantillas y
documentos. Para abrir este dialogo pulse por ejemplo Mayus+Control+N.

Crear una presentacion con el Piloto automatico

1.  Active la orden Archivo - Nuevo - Presentacion.
Automaéticamente se abrira el Piloto automatico - Presentacién. En la
primera ficha podra decidir si desea comenzar con una pagina vacia, con una
plantilla de presentacién o si desea seguir editando la Ultima presentacion
abierta. Si pulsa la opcion De plantilla, StarOffice Impress buscara las planti-
Ilas de presentaciones en todos los directorios de plantillas y se las ofrecera
en un listado.

2. Seleccione en este ejemplo la plantilla "Presentacion de una novedad" y pulse
luego en Siguiente.
En la pagina dos del dialogo Piloto automatico puede seleccionar otro estilo
de péagina si lo desea.
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10.

11.

12.

Seleccione aqui el medio de la presentacion: diapositivas, transparencias,
pantalla o impresion en papel. El formato de papel se adaptara a la eleccion
efectuada (al igual que las medidas y margenes).

En este ejemplo no cambiaremos ni el fondo de la presentacion ni el medio.
Pulse en Siguiente.

En la tercera ficha del Piloto automatico podra determinar el tipo de movi-
miento en la transicion de diapositivas.

Seleccione en el primer listado el efecto para el cambio de diapositiva "Cubrir
desde la izquierda" y como velocidad de cambio seleccione "Media".

En el tipo de presentacidon seleccione Automatico (repeticiéon continua con
intervalos ya determinados hasta que pulse la tecla Escape).

En la opcion Duracion de la pagina podra determinar el tiempo que desee
ver cada diapositiva hasta que se muestre la préxima. Naturalmente cuando
la presentacion ya esté acabada también podra determinar una duracion dife-
rente para cada diapositiva.

Con Duracion de la pausa determinara el tiempo que deba transcurrir tras
finalizar la presentacion hasta que se inicie de nuevo. Si el campo Mostrar
logotipo esta activado, en la pagina de pausa se mostrara el logotipo
"Created with StarOffice".

En el tipo de presentacion Predeterminado la presentacidn se muestra desde
el principio hasta el final y el cambio de diapositivas se realiza manualmente,
por ejemplo, mediante una pulsacion de raton.

Pulse sobre Siguiente.

En la ficha 4 puede introducir informacidn adicional para que aparecezca en
la presentacion. Pulse luego sobre Siguiente.

En la pagina final del Piloto automatico puede definir el nimero de diaposi-
tivas que desee para la presentacion. También puede ver la lista de nombres
de todas las diapositivas de la presentacion. Si desea eliminar algunas diapo-
sitivas de la presentacion, deje en blanco la casilla de verificacién que hay
junto al nombre. La marca de comprobacion desaparece, lo que indica que la
diapositiva no se incluira en la presentacion.

Si pulsa sobre el signo de més "+" delante de una diapositiva se mostraran los
titulos de los primeros niveles de la estructura.

Si activa la opcién Crear resumen se creara una Ultima pagina con el resumen
de todos los titulos de las paginas anteriores. Generalmente no es necesario
dado que casi todas las plantillas contienen una pagina similar.

Pulse sobre Crear para crear la presentacion.

Podré pulsar sobre Crear en cualquiera de las fichas anteriores. No es necesario
pasar siempre por todas las fichas del Piloto automatico.

Ahora podra editar la presentacion, guardarla, imprimirla o proyectarla.
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Si desea iniciar una presentacién en la pantalla pulse F9 o el simbolo
Presentacioén en la barra de herramientas.

Crear una presentacion sencilla sin el Piloto
automatico

A continuacién se explica, mediante un ejemplo sencillo, cdmo crear una presenta-
cién segun una plantilla existente sin ayuda del Piloto automatico:

= Abra un nuevo documento de presentacién basado en una de las plantillas
existentes con la orden Archivo - Nuevo - Plantillas y documentos o con
Mayuscula+Control+N.

= En el didlogo que a continuacién se muestra Plantillas y documentos selec-
cione el simbolo de la izquierda Plantillas y abra mediante una doble pulsacion
el area "Fondos de presentacion”. Vuelva a abrir mediante una doble pulsacion
una de las plantillas, por ejemplo "Bloc de notas".

= Verd una péagina en la que podra introducir su propio texto sustituyéndolo por
el texto predeterminado.

‘? Si tras abrir el documento, éste se encuentra en Modo Fondo, deberia cambiar al
Modo Péagina (simbolo de la esquina inferior izquierda en el borde de la ventana
del documento). Un documento siempre se abrird en el modo en el que se haya
guardado la tltima vez.

Si desea crear una segunda diapositiva, pulse la orden Insertar pagina en
la ventana Presentacion. (Si la ventana Presentacién no aparece, pulse el
simbolo Mostrar/Ocultar barra de presentaciones en la barra de objetos).
Seleccione un disefio en el dialogo siguiente y pulse Aceptar.

: S
= E 2] 4| v [ ¥ Diapositiva 1;’;\_%—

Otra alternativa para crear inmediatamente una nueva pégina, con el mismo
disefio que la actual y sin dialogos de seleccion, seria pulsando a la derecha del
area que se encuentra justo detras de la etiqueta "Diapositiva 1" (borde inferior de
la pantalla).
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1.  Ahora vera aparecer una segunda diapositiva. Pulse una vez sobre el
marco de texto inferior y eliminelo, por ejemplo con la tecla Supr.
2. Pulse en el marco de texto superior y escriba un titulo. Vamos ahora a
insertar un objeto tridimensional.
) 3. Abrala barra desplegable Objetos 3D y pulse sobre Esfera.

4. Trace en la pagina un rectangulo con el ratén y suelte luego el botén.
Vera aparecer una esfera tridimensional.

5. Arrastre la esfera al centro de la diapositiva y agrandela arrastrando
una de las agarraderas de una de las esquinas.

6. Asignele a la esfera un color interesante o un gradiente mediante los
listados de la barra de objetos. En el capitulo Globo terraqueo tridi-
mensional en la pagina 359 se describira la forma de crear una imagen
bitmap como modelo en un objeto 3D, como por ejemplo un mapa-
mundi de Gallery.

& | () Sfivisve Slfo00cn =W Nego =] Syfcer  S][T0 = afE
\ﬂ% v 1203045 B 7o 8801404110 120131014015 1 16 4 17184 31200 211 221231 24+ 251 261 27 281281301 31|
ey [rcsent=cen— =

]
Modificar disefio de diapositiva_
Disefio de diapositiva_
‘Duplicar diapositiva

Expandir dianositiva Efe CtO 3 D

el LaRAER R

=

EIEER I

3l 2019 18 171 16015 1413092 11087 g5 321

Por ahora prescindiremos de mas paginas o diapositivas. Pulse ahora Control+S
para guardar la presentacién y seleccione una ubicacién y un nombre.

Pasar de un modo de presentacion a otro

A la derecha, sobre la barra de desplazamiento vertical encontraré los simbolos
correspondientes para cambiar el modo y para iniciar la presentacion actual.
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Modo Dibujo
Modo Esquema
Modo Diapositivas
Modo Notas
Modo Volante

0000GC

Iniciar presentacién

A la izquierda de la barra de desplazamiento horizontal vera (en el Modo Dibuijo,
Modo Notas y Modo Volante) los siguientes simbolos:

@ @]y

[
&4

(f_

L 3
& Modo Péagina
2 Modo Fondo
3 Modo Capas
4 Navegacion

Incluir efectos para la presentacion de diapositivas

En el Modo Diapositivas podra incluir efectos para la presentacion de las diaposi-
tivas seleccionadas:

1. Pulse una vez sobre la segunda diapositiva para seleccionarla.

2. Enla barra de objetos, en Transicién, seleccione "Automatica" y escriba el
tiempo de visualizacion deseado para la primera diapositiva, por ejemplo
00:01:00; en este caso la segunda diapositiva se mostrara durante un minuto.
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3. Seleccione un efecto deseado en la lista Efectos en la barra de objetos.

4. Bajo la segunda diapositiva, a la izquierda, vera ahora un pequefio botén que
puede pulsar para ver una previsualizacion del efecto seleccionado.

5. Guarde nuevamente la presentacién mediante la combinacion de teclas
Control+S.

Proyectar la presentacion

Seguro que ahora desea reproducir la presentacion ya terminada. Pulse

para ello sobre el simbolo Presentacién en la barra de herramientas y la
presentacion se iniciard automaticamente en el modo predeterminado, o
sea en Modo Pantalla completa.

Si pulsa una vez, la segunda diapositiva se mostrara (precedida del efecto de tran-
sicién elegido). Tras la tltima diapositiva vera una diapositiva en blanco. Termine
la presentacion pulsando la tecla Esc; esta tecla también se puede usar para
detener la presentacién antes del final.

Editar una presentacion

A continuacion puede ver como usar StarOffice Impress para terminar de ajustar
la presentacién. Muchos de los métodos disponibles en StarOffice Draw se pueden
usar también en StarOffice Impress. Puede introducir texto y convertirlo en 3D,
transformar objetos en curvas y poligonos, editar conectores y puntos de adhesion,
etc. También puede consultar el capitulo de StarOffice Draw.

Cambiar el relleno del fondo de la diapositiva

Se puede cambiar el color o el relleno del fondo de la diapositiva actual o de todas
las diapositivas del documento. Como relleno de fondo se puede emplear una
trama, un gradiente o una imagen de bitmap.
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= FiE LR Si desea modificar el relleno del fondo de todas las
paginas, pulse el boton Modo Fondo en la esquina
inferior izquierda del area de trabajo. Para cambiar el
relleno de fondo de una Unica pagina pulse el boton
Modo Péagina en la esquina inferior izquierda del area
de trabajo.

# Si se aplica un relleno de fondo a una pagina individual, éste invalida el fondo
predeterminado de la pagina maestra. Sin embargo, los objetos de la pagina
maestra siguen siendo visibles. En StarOffice Impress se pueden ocultar en la
pagina actual los objetos de la pagina maestra seleccionando Formato - Modi-
ficar disefio de péaginay deseleccionando la casilla de verificacion Objetos en el
fondo.

Para emplear un color, gradiente o trama como fondo de
diapositiva:

1. Seleccione Formato - Paginay pulse la pestafia Fondo.

2. Enel area Relleno siga uno de estos procedimientos:

= Seleccione Color y pulse uno de los colores de la tabla.

= Seleccione Gradiente y pulse uno de los estilos de gradiente de la tabla.
= Seleccione Trama y pulse uno de los estilos de trama de la tabla.

3. Pulse Aceptar.

Para utilizar una imagen como fondo de diapositiva:

Puede mostrar una imagen entera en el fondo de la diapositiva o colocar la imagen
en forma de mosaico para crear un efecto de trama.

1. Seleccione Formato - Pagina y pulse la pestafia Fondo.

2. Enel area Relleno, seleccione Bitmap y pulse una de las imégenes de la tabla.
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Si desea emplear una imagen personalizada como fondo de pagina, cierre el
dialogo Preparar pagina y seleccione Formato - Relleno - Area. Seleccione la
pestafia Modelos de bitmap y pulse Importar. Busque la imagen que desee
importar y pulse Abrir. Al volver a la pestafia Fondo vera que la imagen impor-
tada aparece en la tabla de bitmaps.

3. Siga uno de estos procedimientos:

= Para mostrar como fondo la imagen completa, deseleccione la casilla de verifi-
cacion Mosaico situada en el &rea Posicion y seleccione Ajustar.

= Para poner como fondo un mosaico de la imagen, seleccione Mosaico y esta-
blezca las opciones de Tamafo, Posicion y Desplazamiento de la imagen.

4. Pulse Aceptar.

Esta modificacion de estilo tendra validez sélo para la presentacion actual.

Aplicar un estilo de diapositiva a una pagina
maestra

Una diapositiva principal determina el estilo del texto del titulo y del esquema, asi
como el disefio del fondo en cada una de las diapositivas o en todas las que
forman una presentacion. Puede cambiar la apariencia de una diapositiva prin-
cipal aplicando un nuevo disefio.

Para aplicar un nuevo estilo de diapositiva:
1. Seleccione Formato - Estilos - Disefio de diapositiva.
Pulse Cargar.

En Areas, seleccione una categoria de disefio de diapositivas.

> wn

En Plantillas, seleccione la plantilla correspondiente al estilo que desee aplicar.
Para ver una previsualizacion de la plantilla, pulse Opciones y seleccione
Previsualizacion.

5. Pulse Aceptar.
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6. Siga uno de estos procedimientos:

= Observe la opcién Intercambiar pagina de fondo. Si esta marcada, el estilo de
pagina elegido tendra validez para todas las paginas del documento actual; si
no esta activada, sera valido sélo para la pagina actual. De esta forma podra
asignar un estilo de pagina a una sola pagina y con ello también otro fondo.

= Paraaplicar el estilo de diapositiva Unicamente a la diapositiva actual, deselec-
cione la casilla de verificacion Intercambiar pagina de fondo y pulse Aceptar.

Estilos de objetos de presentacion

Ademas del disefio de las diapositivas también puede asignar a éstas todo un
conjunto de estilos de presentacién. Abra el Estilista para ver una lista de los
estilos predefinidos. Puede modificarlos y crear otros nuevos.

Estilos de objetustitl x
=] Pl

Esquema 1
Esquema 2
Esquema 3
Esquema 4
Esquema 5
Esquema &
Esquema 7
Esquema 5
Esquema 9
Fondo
Motas
Objetos de fondo
subtitulo
Titulo

IT-:u:Iu:us los estilos j

Mediante los estilos Esquema 1 a 9 podrd atribuir un aspecto uniforme a los titulos
y temas de las diapositivas.

1. Abra una presentacidn nueva con un disefio de diapositivas que permita
niveles de esquema. El disefio de diapositiva llamado "Titulo, Texto" es
adecuado para este fin.

! El disefio de diapositiva elegido determina el nimero de niveles de esquema. Si
3 selecciona un disefio de diapositiva que no activa ninglin esquema, no tendra
acceso a los esquemas.
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Active el modo esquema seleccionando para ello el mena Ver - Area de
trabajo - Modo Esquema o pulsando F12.
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Modo Esquema es el método mas facil para crear una presentacion totalmente

nueva. En él verd una clara estructura de los titulos de todas las diapositivas, con
los encabezados y subtemas. La jerarquia de los encabezados y el orden de las
diapositivas se pueden modificar facilmente.

1.

La ventana de previsualizacidn deberia estar abierta, si no fuera asi, brala a
través de Ver - Previsualizacion. En esta ventana vera en miniatura el aspecto
gue tendrd la diapositiva, incluido el texto, el fondo y los objetos del fondo.
Esta ventana se puede acoplar al borde de la ventana de trabajo. Para tal
proposito tire de ella con el raton manteniendo pulsada la tecla Control.

Abra también el Estilista. Utilice la orden Formato - Estilista o pulse la tecla
F11.

El cursor se volvera intermitente junto al pequefio simbolo para la pagina 1.
Introduzca ahora un texto, por ejemplo, Primera pagina. Este texto sera el titulo
para la pagina o diapositiva 1.

Si pulsa la tecla Intro vera en la siguiente fila del Modo Esquema un pequefio
simbolo para la pagina 2. Escriba aqui el titulo para la segunda diapositiva, por
ejemplo, Segunda péagina.

Pulse la tecla Intro. Ahora podria escribir un texto en la siguiente linea que
comienza con un pequefio simbolo para la pagina 3. Con ello determinara el
titulo para la diapositiva 3. Pero en este ejemplo queremos afiadir un subtépico
a la pagina 2, un encabezado debajo del titulo.

Pulse ahora la tecla de tabulacién antes de escribir el texto. De esta forma la
linea de texto, que a continuacion introducira aqui, se convertird en un subto-
pico de la pagina 2.
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7. También puede escribir primero el texto para el subtépico y luego pulsar la
tecla Tab. En este caso, cuando ya exista texto en la linea, vera un mensaje que
le advertira de que con su accidn la pagina 3 se eliminara y le pedira que lo
confirme. Confirmelo con Aceptar.

8. Continue escribiendo mas subtitulos del primer nivel en la pagina dos. Si pulsa
la tecla Tab moverd la linea un nivel abajo y con Mayus + Tab un nivel arriba.
De esta forma puede hacer una nueva diapositiva a partir de un subtema.

A todos los niveles de esquema que inserte de esta forma se les asignaran automa-
ticamente los estilos de objetos de presentacion Titulo, Esquema 1, Esquema 2, etc.
Estos estilos se pueden modificar asigndndoles otros estilos de pagina, p.ej. otra
fuente, color o tamafio de fuente. Por supuesto que también puede modificar usted
mismo el estilo (por ejemplo a través del menu contextual del Estilista).

Escalar con el teclado numérico

El teclado numérico puede utilizarse para aumentar o reducir el tamafio de visua-
lizacion de la diapositiva.

= Para aumentarlo pulse el signo de sumar.
= Para reducirlo pulse el signo de restar.
= Para ajustar la pagina en la vista actual pulse el signo de multiplicacion.

= Lateclade laizquierda ("/" en la mayoria de los teclados) muestra el objeto
seleccionado en su tamafio completo.

Copiar diapositivas de otras presentaciones

Se pueden insertar diapositivas de otra presentacion en la presentacion actual.
También se pueden copiar y pegar diapositivas de unas presentaciones a otras.
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Para insertar una diapositiva de otra presentacion:
1. Abra una presentacion y seleccione Ver - Area de trabajo - Modo Dibuijo.
2. Elija Insertar - Archivo.

3. Busque la presentacion que contenga la diapositiva que desee insertar y pulse
Insertar.

4. Pulse sobre el signo mas que hay junto al simbolo para el archivo de presenta-
cion y a continuacion seleccione las diapositivas que desee insertar.

5. Pulse Aceptar.

Para copiar y pegar diapositivas entre presentaciones:
1. Abra las presentaciones que desee utilizar para copiar y pegar.

2. Elija Ver - Area de trabajo - Modo Diapositivas en la presentacion que
contenga las diapositivas que desee copiar.

3. Seleccione las diapositivas y a continuacion seleccione Editar - Copiar.

4. Cambie a la presentacién en la que desee pegar las diapositivas y seleccione
Ver - Area de trabajo - Modo Dibujo.

5. Seleccione la diapositiva a continuacién de la cual desee situar la diapositiva
copiada y elija Editar - Pegar.

Transiciones de diapositivas, efectos y animacion

Utilice los efectos de transicién de diapositivas y la animacion en la presentacion
para atraer la atencion de la audiencia.

Transicion animada de diapositivas

Si desea presentar varias diapositivas, utilice la transicién de diapositivas con
efectos para hacerla mas interesante. Uno de estos efectos puede ser, por ejemplo,
"Intro desde la izquierda" con el que la diapositiva actual se desplaza hasta desa-
parecer de la ventana mientras la proxima diapositiva entra desde la izquierda.
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La forma mas facil de asignar efectos de transicion de diapositivas es en el Modo
Diapositivas. Pulse el tercer simbolo de la barra de desplazamiento a la derecha de la
ventana de presentacion o seleccione Ver - Area de trabajo - Modo Diapositivas.

6 Ventana Ayuda
valm
iautomati =] | = @] G [+ oeposities =

Todas las diapositivas que contengan efectos de transicion disponen en el Modo
Diapositivas de un pequefio botdn, abajo a la izquierda, para reproducir el efecto.

La ventana Presentacion - Transicion de diapositivas se describe detalladamente
en la Ayuda de StarOffice.

Efectos para objetos

Los objetos que organice en las diapositivas pueden tener varios efectos, p.ej.
entrar en la diapositiva desde la izquierda, los textos pueden completarse lenta-
mente, los dibujos insertarse en la diapositiva sobre una linea a mano alzada, etc.

Area de trabajo - Modo Dibujo).

1\ 2. Abrala ventana Efecto, por ejemplo, con el simbolo Efecto de la barra

de herramientas.

Seleccione primero el objeto al que desee asignar el efecto. Seleccione

a continuacion en la ventana Efecto el efecto deseado y pulse luego

sobre el simbolo Asignar de la ventana Efecto o asigne el efecto

mediante una doble pulsacién.

4. Se puede asignar un efecto a un objeto para que el efecto se muestre
tras una pulsacién de ratén: ventana Efecto, botén Efectos y otro para
que se oculte, también con otra pulsacién de ratén: Botdn Opciones,
simbolo Objeto invisible.

g 1 Todos estos efectos se pueden asignar mediante el Modo Dibujo (Ver -

el

[«
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La ventana Efecto se describe detalladamente en la Ayuda de StarOffice.

Seleccionar un objeto oculto

Para seleccionar un objeto cubierto por otro objeto, mantenga pulsado la tecla
Alty pulse el objeto.

Para seleccionar un objeto cubierto por varios objetos, mantenga pulsado la
tecla Alt y pulse sobre todos los objetos hasta llegar al Gltimo. Si desea despla-
zarse por los objetos en el orden contrario, mantenga pulsados las teclas
Alt+MayuUs cuando pulse el raton.

Si desea seleccionar un objeto cubierto por otro mediante el teclado, pulse Tab
para desplazarse por los objetos de la diapositiva. Para desplazarse por los
objetos en el orden contrario, pulse MayUs+Tab.

Crear una presentacion personalizada

Se pueden crear presentaciones personalizadas, que se ajusten a las necesidades de
cada publico, partiendo de las diapositivas de la presentacion actual. Se pueden
crear tantas presentaciones personalizadas como se desee. StarOffice permite,
asimismo, iniciar presentaciones desde la diapositiva actual, asi como ocultar
diapositivas durante la presentacion.

Para crear una presentacion personalizada:

1. Elija Presentacion - Presentacion personalizada y pulse Nuevo.

2. Escriba un nombre para la presentacién en el cuadro Nombre.

3. Seleccione las diapositivas que desee agregar a la presentacién en Diapositivas

existentes y pulse el botén >>. Mantenga pulsada la tecla MayUs para selec-
cionar un rango de diapositivas o la tecla Control para seleccionar varias diapo-
sitivas.
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4. Para cambiar el orden de las diapositivas en la presentacion, arrastrelas y suél-
telas dentro de Presentacion personalizada.

(W “entana  Ayuda
@ Presentacian F3
@ Presentacidn con cronometraje

b
n

5]

Configuracidn de la presentacidn..
L2 22

cion personalizada

l‘?ﬁuhn.h

Transicidn de diapositivas
E. Mastrar dispositiva

Presentacion personalizada

x|
EE Animacion
o’m Efecta Mueva...
5?;' IFitEraesitt. Eelitar
2 Batrat
L
[Copiar
Ayuda
Definir presentacion personalizada |
Iricio:
Mombre Muewva presentacion personalizada Aceptar
e
Diapositivas existentes Diapositivas seleccionadas Cancelat |
Desarrallo ;I Mensaje de bienvenida

Micro 1300 GL Desarrolla Ayuda |
Aportaciones de fondos

Medio 1500 City

Aportaciones de fondos
Desarralio de ventas

Desarrollo de beneficios =5 <= |

Para iniciar una presentacion personalizada:
1. Seleccione Presentacion - Presentacion personalizada.
2. Seleccione de la lista la presentacion que desee iniciar.

3. Pulse Inicio.

L] Si desea que la presentacion personalizada se inicie al pulsar sobre el simbolo
= Presentacién de la barra de herramientas principal o al pulsar la tecla F9, selec-
cione Utilizar presentacién personalizada.
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Opciones de ejecucion de una presentacion

Para empezar siempre la presentacion desde la diapositiva actual:
1. Active la orden Herramientas - Opciones - Presentacién - General.

2. En el area Iniciar la presentacion, seleccione la casilla de verificacion Siempre
con la pagina actual.

No seleccione esta opcidn si desea ejecutar una presentacion personalizada.

Para ocultar una diapositiva:

1. Elija Ver - Area de trabajo - Modo Diapositivas y elija las diapositivas que
desee ocultar.

2. Seleccione Presentacion - Mostrar u ocultar diapositiva.

El nombre de la diapositiva oculta queda resaltado en gris. La diapositiva no se
borra del documento.

Para mostrar una diapositiva oculta:

1. Elija Ver - Area de trabajo - Modo Diapositivas y elija las diapositivas ocultas
que desee mostrar.

El nombre de una diapositiva oculta queda resaltado en gris.

2. Sidesea volver a ver la diapositiva, active de nuevo Presentacion - Mostrar
diapositivas.

Cronometrar los cambios de diapositiva

StarOffice ayuda a definir los intervalos de tiempo correctos para los cambios de
diapositiva.
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Prepare las diapositivas, inicie la presentacion mediante un simbolo especial, diga
a un publico imaginario el texto hablado correspondiente a la primera diapositiva,
avance a la diapositiva siguiente, etcétera. StarOffice registra el tiempo de presen-
tacion de cada diapositiva para que la proxima vez que ejecute la presentacion con
cambios de diapositiva automaticos los intervalos de tiempo coincidan con los
registrados.

Para registrar una presentacién cronometrada:

Abra una presentacion y pase a Modo Diapositivas.

L
nr

1.

0y 2. Inicie la presentacién mediante el simbolo Presentacion cronometrada
de la barra de objetos. Vera la primera pagina y un cronémetro en la
esquina inferior izquierda.

3. Cuando sea el momento de pasar a la diapositiva siguiente pulse el
cronémetro. Repita el proceso para todas las diapositivas de la presenta-
cion.

4. StarOffice ha grabado el tiempo de presentacion de cada pagina. Puede
editar los tiempos en la barra de objetos. Guarde la presentacion.

5. Si desea que la presentacion completa se repita de forma automatica
abra el menu Presentacién - Configuracion de la presentacion. Marque
Automatico y, a continuacion, pulse Aceptar.

Exportar, imprimir e iniciar la
presentacion

Hay muchas formas posibles de producir documentos de presentacién termi-
nados: crear presentaciones como archivos o imprimir las paginas en color,
producir transparencias con una gran resolucién, enviarlas a otras aplicaciones.

Imprimir presentaciones

Configuracién predeterminada de la impresora

= Sidesea establecer las opciones predeterminadas de impresion de StarOffice
Impress, seleccione Herramientas - Opciones - Presentacion - Imprimir.
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Dpciones de impresion x|

Contenido Calidad de impresidn

[¥ Dibujo ¢ predeterminada

[ Motas " Escala de grizes Cancelar |
“olante " Blanco y negro
[ ol Blanco y neg s |

[ Esguema

Irnprirnir Opciones de pagina
[~ Mombre de pagina & predeterminado
[~ Fecha ' Ajustar ala pagina
[~ Hora " Paginas eh mosaico
¥ Paginas ocultas " Prospectn

¥ | Anversa ¥ Reversa

[ Bandefa de configuracion de impresora

Configurar las opciones de la impresora en la presentacion
actual

1

2.

. Seleccione Archivo - Imprimir.

Pulse Opciones y seleccione las opciones de impresion.

Estas opciones anulan las opciones predeterminadas de impresién en Herra-
mientas - Opciones - Presentacion - Imprimir, solamente para el trabajo de
impresién en curso.

Imprimir un rango de diapositivas

1.
2.

Seleccione Ver - Area de trabajo - Modo Diapositivas.

Mantenga pulsada la tecla Mayus y pulse el rango de diapositivas que desee
imprimir.
Seleccione Archivo - Imprimir.

En la seccion Area de impresion pulse Paginas.

Compruebe que los nimeros de las diapositivas seleccionadas aparezcan en el
cuadro Paginas y pulse Aceptar.

Capitulo 5 Las presentaciones con StarOffice Impress 301



= En StarOffice, puede imprimir el documento actual pulsando el simbolo
Imprimir archivo directamente en la barra de funciones. El documento se
imprimira inmediatamente segun los valores predeterminados de la impre-
sora, sin que aparezca un dialogo.

Si imprime un documento en StarOffice mediante el didlogo Imprimir podra
decidir si desea imprimir sélo el area seleccionada, determinadas paginas o todo el
documento. Echele un vistazo al didlogo que se abre con la orden Archivo -
Imprimir o con Control+P.

Ajustar el trabajo de impresion a la pagina

Puede reducir el tamafio de una diapositiva al imprimirla, de forma que se pueda
ajustar a una pagina impresa.

1. Abra el documento que desee imprimir.
2. En el Modo Dibujo, seleccione Formato - Pagina y pulse la pestafia Pagina.

3. Enel area Configuracion del disefo, seleccione la casilla de verificacion
Ajustar objeto al tamafio de papel.

4. En el area Formato de papel, seleccione un Formato.

5. Pulse Aceptar. Se escalara el tamafio de los objetos para ajustarlo al nuevo
tamafio de papel. Las posiciones relativas no cambiaran.

Exportar una presentacion como pagina web

Si selecciona como formato de archivo de exportacion Pagina web, StarOffice
Impress iniciard automaticamente un Piloto automatico que le ayudara en la crea-
cion de una presentacion HTML. Se creara una cantidad de paginas HTML unidas
por hiperenlaces y con imagenes en formato GIF o JPEG. Las paginas HTML se
pueden editar posteriormente en el modulo de texto de StarOffice mediante la
insercién de hiperenlaces y encabezados, por ejemplo:

1. Seleccione la orden Archivo - Exportar... para exportar la presentacion a
HTML.

2. Seleccione el formato del archivo Documento HTML (StarOffice Impress).
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3. Introduzca un nombre de archivo y pulse en Guardar.

4. Veré el Piloto automatico Exportacion HTML. Este se describe detalladamente
en la Ayuda de StarOffice.

En el Piloto automatico - Exportacion HTML puede elegir varias opciones. Por
ejemplo, puede elegir si la presentacion se mostrard con marcos, si los botones
graficos se usaran para la navegacién o si el usuario podréa descargar la presenta-
cion de StarOffice Impress original.

Asamblea

Coches que mueven el mundo

Bienvenidos a la

Asamblea General
2001

Modificaciones
2001

Pronto 3000 RS
Modificaciones

Cuotas de

Ademas de la exportacion de los documentos HTML predeterminados y los docu-
mentos HTML con marcos, puede exportar documentos de Impress como
WebCast y en el modo automatico.

En una exportacién WebCast se generan automéaticamente scripts para servidores
de Web con apoyo PERL o ASP, (encontrara ejemplos en {installpath}
\share\config\webcast). De esta forma, un ponente podra, por ejemplo, intervenir
en los navegadores de sus oyentes durante una conferencia de prensa por teléfono
acompafiada de una presentacion con diapositivas via Internet.

También se puede exportar automéaticamente la configuracién para el tiempo de
visualizacién de cada pagina en la presentacién. Una presentacion HTML prede-
terminada es el resultado en el que las paginas se cambian automaticamente.

Los sonidos reproducidos al cambiar las diapositivas también se pueden exportar.
Los archivos de sonido se copian en el directorio de destino y se vuelven a repro-
ducir cuando se carga una pagina HTML.
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Intercambiar datos a través del portapapeles

Los objetos seleccionados en un documento de dibujo o presentacién se pueden
copiar mediante el portapapeles y pegar en otro lugar. Los objetos de un dibujo o
de una presentacion se guardaran en el portapapeles como grafico vectorial.

% 1. Seleccione un objeto en el documento y copielo en el portapapeles.
Existen diferentes posibilidades para copiar, la més sencilla es
mediante la combinacidon de teclas Control+C.

2. Vaya a la aplicacion en la que necesite este objeto.

% 3. Inserte el contenido del portapapeles en el lugar deseado. Utilice para

ello la combinacién de teclas Control+V.

Proyecto comercial

Aqui le describimos cdémo crear un proyecto comercial para una presentacion. En
el siguiente ejemplo partimos de la base de que desea mostrar la presentacion en el
ordenador.

Crear un proyecto comercial en forma de
presentacion.

Hemos preparado una plantilla para un proyecto comercial en la que lo Unico que
tendréa que hacer serd introducir el texto deseado.

1. Seleccione Archivo - Nuevo - Presentacion. Se abre el Piloto automatico -
Presentacion.

2. Seleccione De plantilla en la primera pagina.

3. Seleccione "Presentaciones" en el cuadro de lista y pulse "Andlisis del sector" en
la lista de plantillas.

4. Pulse Crear.

5. Sustituya el texto en el andlisis del sector por el texto que desee y guarde el
archivo.

También puede imprimir la presentacion o pulsar F9 para ejecutar la presentacion.
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Para comenzar con un documento totalmente nuevo, proceda de la siguiente
manera:

1.

n

w

Modificar diapositiva

Seleccione Archivo - Nuevo - Presentacion.
Se abre el Piloto automatico - Presentacion.
Marque la opcién Presentacion vacia y pulse en Crear.

Se abre el didlogo Modificar diapositiva, donde puede establecer el aspecto de
la primera diapositiva.

Introduzca un nombre, por ejemplo, Mensaje de bienvenida, y seleccione el
disefio deseado.

auik

Mombre
Aceptar

IMensaje de bienvenida

Cancelar
Elija un dizeno automatico

i Ayuda

=k | |[Eie) =

Diapozitiva-titulio

Mostrar
[+ Fondo

[+ Objetos en el fondo

1.

n

Se abre la diapositiva. Pulse sobre el texto existente y sustitiyalo por su propio
texto, como "Software energético” y "Facturacion del afio 2000".

Para insertar otra pagina, pulse sobre el area libre junto a la etiqueta de la
pagina. Déle un nombre a la paginay seleccione el disefio que desee (por
ejemplo, mediante el menu contextual de la etiqueta de la pagina Modificar
pagina).
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‘? No use nombres como "Diapositiva2". Si posteriormente cambia el orden de las
diapositivas o inserta otras puede confundirse. Los nombres descriptivos como
"Resumen" o "Introduccién" son mas utiles.

Las etiquetas de las paginas que inserte apareceran en el borde inferior de
la pantalla. Pulse sobre la etiqueta de la diapositiva que desee ver, por
ejemplo "Resumen”, y luego sobre el simbolo Modo Esquema, en la parte
superior de la barra de desplazamiento vertical.

Introducir texto en el Modo Esquema

En el Modo Esquema podra determinar la estructura de la presentacion. Con los
simbolos de la barra de objetos podra subir o bajar niveles y con los de la barra de
herramientas determinar los niveles de esquema que deban mostrarse.

En el Modo Esquema se muestran jerarquicamente todas las paginas = diaposi-
tivas visualizadas en texto. El encabezado de una nueva pégina se marcara auto-
maéticamente con un simbolo de pagina antepuesto.

Escriba el texto deseado y use los simbolos de la barra de herramientas para
definir el disefio. Puede afiadir una subseccién a una diapositiva situando el
cursor al comienzo de la linea respectiva y pulsando la tecla Tab. Use la combina-
cion de teclas Mayus + Tab para mover la linea un nivel arriba en la estructura.
Cuando termine de modificar el disefio de la presentacion, pulse el simbolo Modo
Dibujo (encima del simbolo Modo Esquema) para volver al modo de dibujo.

Modificar el disefio de pagina

Para modificar el disefio debe encontrarse en el modo de dibujo (simbolo superior
de la barra de desplazamiento derecha). Pulse dos veces en la etiqueta de la
pagina que desee modificar y seleccione a continuacion el disefio que desee.

Disefiar diapositivas graficamente
Si desea disefiar una diapositiva, cambie al modo de dibujo.

Si desea cambiar el tamafio y el estilo de la fuente del titulo, por ejemplo, selecci6-
nelo usando la herramienta Seleccion y proporcione nuevos atributos en los
campos Fuente y Tamafo de la fuente en la barra de objetos.
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Para asignar un fondo uniforme y elementos recurrentes como el nombre de la
empresa, tema, etc, a todas las diapositivas, pulse sobre el simbolo Modo Fondo, a
la izquierda de la barra de desplazamiento horizontal. Los textos que aparecen en
este modo no se veran en las diapositivas, pero si los textos que introduzca usted.
A través de la barra desplegable Texto en la barra de herramientas podra trazar en
este modo un marco para el texto de fondo.

Abra el Estilista (simbolo Estilista de la barra de funciones) y pulse en él sobre el
simbolo Estilos de objetos de presentacién. Seleccione el nombre del estilo para el
fondo y en el menu contextual del mismo (boton derecho del ratén) abra el didlogo
Modificar. Pulse en la ficha correspondiente y lleve a cabo las modificaciones
deseadas.

Si modifica el estilo Fondo podra asignar el mismo aspecto al fondo de todas las
diapositivas.

BE) =1

Ezquerma 1 -
Ezquerna 2 —
Ezquerma 3
Ezquema 4
Ezquemna &
Ezquema &
Ezquerna 7
Esguerna &
Ezquema 9
iFonci

Mataz

Objetoz de fondo
Subtitulo

Titulo

LefLed

ITu:udu:us los estilos

Elaborar una presentacion en pantalla

Antes de ejecutar la presentacion sera necesario efectuar algunos pasos mas.
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Determinar o modificar el orden

o Para modificar el orden, pulse sobre el simbolo Modo Diapositivas en la
parte superior de la barra de desplazamiento derecha. Cuando vea las
diapositivas disminuidas, pulse con el ratén sobre una diapositiva y
despléacela al lugar que desee. La posicién actual se mostrara mediante
una barra negra.

Crear efectos de disolvencia

Para asignar efectos de disolvencia se debera encontrar en los modos de diaposi-
tiva o de dibuijo.

Efecto IEubrir desde el cej IMedia j Carmnbio ISemiautométij I ﬂ @]| Eﬁl |4 Diapositivas 3:

En el modo de diapositiva, pulse sobre la diapositiva. Determine en los primeros
campos de la barra de objetos el efecto y la velocidad de cambio que deban apli-
carse al pasar a esta diapositiva.

En el modo de dibujo, active la orden Transicidén de diapositivas del menu
Presentacién y obtendra un didlogo en el que también podré determinar los
efectos de transicion.

Seleccione la opcion Manual en el listado Cambio, de esta forma se realizara el
cambio de diapositiva mediante una pulsacién de ratén o con la flecha de cursor
(derecha).

Iniciar una presentacion

E[ Para iniciar una presentacién, pulse sobre el simbolo Presentacién de la
barra de herramientas o seleccione la orden de mismo nombre en el menud
Presentacion.

La configuracion de la presentacion se puede llevar a cabo en Presentacién -
Configuracion de la presentacion...
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Iniciar presentacion Al il

[Earitidad
Aceptar
" Todas [as diapositivas \_DI
= 4 Attt des lenzaje de bienvenida j Cancelar |

i Presentacion personalizada
Ayruda |

[ |
Tipo Opciones
iy [~ Awance manuzl de dispositivas
o Wentaha [~ Puntern del ratdn vizsible
© Automatico [™ Puntetodel rati come i
|uu:uu:1 0 3: [ wer Mavegador

W Permitir animaciones
[T Mostrar [aaotipo :
¥ Transicion pulsandao sobre el fanda

[~ Presentacion sismpre en primer plang

Determine la cantidad de diapositivas que quiera incluir en la presentacion, active
las opciones que desee y pulse Aceptar.

Presentacion de un producto

¢Desea impresionar a su publico con la presentacion de un nuevo producto? Siga
leyendo y le explicaremos como llevar a cabo una presentacion con ayuda de una
plantilla.

Crear una presentacion a partir de una plantilla

1. Seleccione Archivo - Nuevo - Plantillas y documentos.

2. Seleccione la categoria Plantillas y pulse dos veces sobre la carpeta Presenta-
ciones.

3. Seleccione la plantilla "Presentacion de una novedad" y pulse Abrir.

4. Sustituya el texto del titulo por otro diferente. Si lo desea puede afiadir
imagenes al documento; seleccione Insertar - Imagen.

5. Pulse en el borde inferior sobre el nombre de la segunda pagina para activarla
y modifiquela.
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‘? Si la presentacidn tiene muchas paginas, no siempre se veran en la pantalla todas
las etiquetas. Para verlas, utilice las flechas a la izquierda de la barra de desplaza-
miento horizontal. Otra opcion es aumentar el area en la que figuran las
etiquetas. Coloque para ello el puntero del ratén en la linea que divide la barra
de desplazamiento y cuando el puntero se convierta en una flecha doble, tire de
él, manteniendo el botén del ratén pulsado, hasta conseguir el espacio deseado.

1. Edite una tras otra las paginas de la presentacion y modifique el fondo de la
presentacion si lo cree necesario.

E[ Cuando haya finalizado la presentacion, podré iniciarla pulsando el
simbolo Presentacion de la barra de herramientas.

Insertar, borrar y cambiar nombre de diapositivas

Para insertar una diapositiva seleccione la diapositiva tras la que desee insertar
una nueva y pulse en el espacio vacio que existe entre la pestafia y la barra de
desplazamiento horizontal. La nueva diapositiva usa el disefio de la anterior.
También puede seleccionar Insertar diapositiva en el menu contextual de la
presentacion. En el didlogo Insertar diapositiva, puede dar nombre a una nueva
diapositiva y definir su disefio.

Si desea borrar una diapositiva, activela primero pulsando en el area inferior de la
pantalla sobre la etiqueta correspondiente. Abra el meu contextual y seleccione
Borrar diapositiva. Vera aparecer una pregunta de confirmacién, pulse sobre el
botdn Si para borrar la diapositiva.

Para cambiar el nombre de una pagina, proceda de la misma manera, pulse
primero sobre la etiqueta de la pagina en cuestion para activarla. Mantenga
pulsada a continuacion la tecla Alt y pulse ahora sobre el nombre. El nombre
actual aparecerd seleccionado y se podra sobrescribir.

Crear e imprimir un volante

Si desea seguir el transcurso de una presentaciéon con un volante, haga uso del
Modo Volante. Los volantes contienen no sélo las ilustraciones de la presentacion
sino también espacio para las notas, lo que resulta de gran ayuda.
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Pulse para ello sobre el simbolo Modo Volante en la parte superior de la
barra de desplazamiento vertical. Abra el didlogo Modificar diapositiva
(menu contextual - Diapositiva - Modificar diapositiva) y determine el
numero de diapositivas que se deban imprimir.

Modificar diapositiva i

Membre
Areptar

|V|:|Iante
. : Cancelar
Elija un disefio automatico

Ak

D |:| -
]
—_ =
O
=
Cuatro diapositivas
Mastrar
[¥ Eondo

[ Objetas en el fondo

Para crear las paginas de los volantes pulse Aceptar, luego sobre Archivo -
Imprimir... y a continuacién Opciones... En la ventana que se abra podra deter-
minar que se imprima sélo el volante.

Imprimir y administrar notas

En el Modo Notas podré introducir notas para cada diapositiva. Pulse para ello
sobre el simbolo Modo Notas en la parte superior de la barra de desplazamiento
vertical.

Si desea imprimir las notas de las diapositivas:

1. Seleccione Archivo - Imprimir y pulse Opciones.
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2. Enel didlogo Opciones de impresion, seleccione Notas en el area Contenido y
pulse Aceptar.

3. Enel didlogo Imprimir, seleccione las diapositivas que desee imprimir y pulse
Aceptar.

No olvide dejar en blanco la casilla de verificacion Notas en el didlogo Opciones
de impresion si no desea incluir notas en la impresion.

Los valores de Opciones de impresion solo se aplican al documento actual. Si
=] desea especificar valores para todas las presentaciones seleccione Herramientas -
Opciones - Presentacién y la pestafia Imprimir.

: Uso del Navegador. Puede desplazarse rapidamente por las diapositivas si abre
= el Navegador (tecla F5). Pulse dos veces sobre el titulo de una diapositiva para ir
aotra.

Organigrama

Puede usar un diagrama de organizacién para mostrar la organizacién de la
empresa o la estructura de la pagina web de inicio.

» Comercio Sur S. en C.: Departamentos

Direccién

Sec. de ventas

Sec. de compras

Administracion

€ amereio Sur . enC. / Calle Nueva 3-15 /20123 Madnid / +34-1-12 34-0
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StarOffice se suministra con el documento ejemplo de un organigrama. El docu-

mento Organigrama de empresas se encuentra en la carpeta Ejemplos - Presen-
taciones. En el siguiente ejemplo se edita tal documento y se explica como adap-
tarlo a sus necesidades personales.

Crear un organigrama de empresa

Abra en primer lugar el documento ejemplo Organigrama de empresas (menu
Archivo - Nuevo - Plantillas y documentos, carpeta Ejemplos - Presentaciones).
Aqui obtendré una vision bastante detallada de la estructura de una empresa. Lo
Unico que debera hacer ahora serd adaptar esta estructura a la de su empresa.

Elimine primero el nombre de la empresa del fondo del documento (active el
Modo Fondo abajo a la izquierda de la barra de desplazamiento) y sustitlyalo por
el nombre de su empresa. Modifique asimismo el texto ejemplo de la direccion de
la empresa en el borde derecho. Pulse en los respectivos marcos del organigrama,
seleccione el contenido de los mismos y sustitiyalo por el nuevo texto.

interacciin x

Cancelar |

Arcidn con pulsacidn de ratdn IIr a pagina u objeto j

Desting Departamentos

-
Departamentos (Motas) Ayuda |
Direccidn

Direccidn (Motas)

Sec. de ventas

Sec. de ventas (Notas)

Sec. de compras

Sec. de comoras (Motas) LI

P LY LY

Diapositiva ¢ objeto

Dept_de_informética Buscar |

Editar destinos

’EE* En las esquinas inferiores existen areas para las que se han definido inte-
racciones. Para ver o editar una interaccion pulse en el &rea (de nuevo en
el Modo Fondo) manteniendo pulsada la tecla Alt, abra el menud contextual
y active la orden Interaccion...
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=1 En el tema de Gallery Interaccidn dispone de mas botones que puede
arrastrar hasta la pagina mediante el ratén. De esta manera obtendra
objetos interactivos en sus diapositivas sin necesidad de programacion
alguna.

# Igualmente podra unir a interacciones los objetos graficos que haya creado,
objetos tridimensionales o grupos de objetos.

Modificar el tamafio de un objeto

Para modificar el tamafio de un objeto trace primero un rectangulo sobre él, por
ejemplo.

# En vez de utilizar el marco de seleccién también podréa seleccionar un objeto
manteniendo pulsada la tecla Mayus y pulsando una vez sobre él.

Tras seleccionar los objetos, abra el didlogo Posicién y tamafio en el menu contex-
tual. En la pestafia Tamafio del cuadro Tamarfio, puede aplicar el mismo tamafio a
todos los objetos seleccionados.

Crear otros objetos

Si necesita més objetos puede copiar uno e insertarlo las veces que sean necesarias.
Ajuste a continuacion los rectangulos ya posicionados en el documento a las lineas

de captura.

# Para obtener lineas de captura verticales y horizontales, pulse sobre la regla
correspondiente, mantenga el botén del ratén pulsado y lleve la linea al lugar
gue desee.

Trabajar con conectores

0, Ademas de los marcos, los conectores constituyen una parte importante
de todo organigrama. Con ellos se representan claramente las correla-
ciones dentro de un organigrama. StarOffice ofrece diversos tipos de
conectores en la barra desplegable del simbolo Conector, en la barra de
herramientas.
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Existen varias posibilidades de unir marcos con conectores: a partir del borde, del
centro o en combinacidn, como se describe a continuacién.

Conector de "borde a borde"

Pulse el conector deseado y arrastrelo hasta el primer marco. Un pequefio simbolo
aparece en cada borde del marco. Sitde el puntero del ratén en uno de los simbolos
(éste queda enmarcado por un pequefio recuadro de guiones). Pulse el botén del
raton y arrastre el conector hasta el marco deseado. Tan pronto como el ratén
toque éste, los simbolos apareceran también en cada borde. Siga arrastrando hasta
conectar con el simbolo deseado (éste aparece recuadrado por un borde delgado
de color negro) y suelte el botdn del raton.

Si mueve un marco conectado a otro, observaré que el conector también cambia de
posicion. La linea de la conexion conserva el estilo, de forma que, en el caso de
movimientos pequefios de los marcos, el conector no necesita edicion. Si los movi-
mientos son mas importantes, es necesaria la reedicion, porque el conector puede
moverse a una posicion diferente.

Para cambiar la posicion de un conector, pulse sobre él. Puntos pequefios aparecen
al comienzo y al final del conector. Si deja el ratén sobre uno de los puntos apare-
cerd un pequefio cuadrado junto al puntero del raton. Pulse el boton del raton y
arréastrelo al marco.
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Conector de "centro a centro"

Seleccione uno de los conectores de la barra desplegable Conector y pulse en el
centro de un marco. El marco se visualizara con un borde negro. Pulse el botén del
raton y arrastre el conector hasta el centro del otro marco manteniendo el botén
pulsado. Este se visualizara también con un marco negro. Suelte ahora el botén del
ratén.

Editar un conector

Para modificar las propiedades de un conector pulse sobre él y active el menu
contextual. Seleccione la orden Conector... Vera aparecer el didlogo Conector.

Conector

x|

Desplazamiento de lineas ——————————————— ey |

Linea 1 ID,DEIcm j

4 = Ayuda |

litiea 2 Iﬁ

Lireag I 32
Interlineada ¢—r

Cormienza horizontal Im

Comienzo vertical Im

Firal harizontal Im

Firal vertical IU,SEIcm 3:

Seleccione en el campo Tipo el tipo de conector. EI Conector predeterminado es el
gue se utiliza de manera predeterminada. El desplazamiento de lineas asi como la
distancia entre ellas también se pueden modificar. Todas las modificaciones efec-
tuadas se mostraran en la ventana de previsualizacion.

Para aplicar un color diferente al conector, pulselo con el botén de la derecha 'y
abra el didlogo Linea en el menu contextual.

Modificar el tipo y tamafio de fuente

Si desea cambiar la fuente o su tamafio, use un estilo. Los cambios efectuados en
un estilo se aplican a todos los objetos que usen ese estilo. Pulse en uno de los
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marcos y abra el Estilista. En Estilos de objeto grafico seleccione Objeto con
sombra. Abra el menu contextual y seleccione Modificar para abrir Estilo de
objeto grafico: Objeto con sombra; pulse la pestafia Fuente para definir la fuente
y su tamafio. Tras pulsar el boton Aceptar las nuevas configuraciones se aplicaran
al texto en todos los marcos.

Modificar colores

& Para asignarle otro color a un marco, trace un marco utilizando la herra-
mienta de seleccion alrededor de los marcos (pero no del marco grande
exterior) y active el menu contextual. Selecccione la orden Relleno y vera
aparecer el dialogo Area.

Seleccione un color en la ficha Area o un gradiente de color en la ficha Gradientes.
Los gradientes se puede editar o modificar si lo desea.

Mas informacion

Uso de cuadriculas. Para trabajar con una mayor precision puede usar la funcion
de cuadricula. Para mostrar una cuadricula seleccione Usar cuadricula de
captura en Herramientas - Opciones - Presentacion - Cuadricula. Ademas,
también puede seleccionar Cuadricula visible que permite situar los objetos mas
cémodamente.

Edicion de puntos de adhesidn. De forma predeterminada los conectores se
acoplan a las agarraderas en el centro de los bordes del objeto. Sin embargo,
mediante los puntos de adhesion puede conseguir que los conectores se acoplen a
cualquier punto del objeto. Si desea mas instrucciones sobre los puntos de adhe-
sién, consulte la Ayuda de StarOffice.
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cApiTuLo 6

Dibujar con StarOffice Draw

Con StarOffice Draw podré crear dibujos, desde diagramas sencillos hasta docu-
mentos interactivos de varias paginas.

Puede crear dibujos personalizados o iméagenes en un documento vacio o trabajar
con las plantillas y las imagenes de ejemplo que se proporcionan con StarOffice
Draw. Si desea ver las plantillas disponibles, seleccione Archivo - Nuevo - Planti-
llas y documentos. Si desea ver las imagenes disponibles, seleccione Herra-
mientas - Gallery.

Puede dibujar y guardar imégenes vectoriales en StarOffice Draw. También puede
exportar estas imagenes como iméagenes de pixeles (bitmaps) o insertar imagenes
de pixeles en los dibujos.

Funciones de StarOffice Draw

StarOffice Draw permite crear dibujos simples y complejos, asi como exportarlos
en varios formatos habituales para imagenes. Puede insertar tablas, diagramas,
formulas y otros elementos creados con programas de StarOffice en sus dibujos.

Imagenes vectoriales

StarOffice Draw crea imégenes vectoriales usando lineas y curvas definidas por
vectores matematicos. Los vectores describen lineas, elipses y poligonos, segun su
geometria.
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Crear objetos 3D

Puede crear objetos 3D sencillos como cubos, esferas y cilindros en StarOffice
Draw e incluso modificar la fuente de luz de los objetos.

Lineas de cuadriculas y lineas guias

Las cuadriculas y lineas de captura ofrecen una guia visual para alinear los objetos
del dibujo. Se puede también optar por ajustar un objeto a una linea de la cuadri-
cula, una linea de captura o al borde de otro objeto.

Conectar objetos para mostrar relaciones

Puede conectar objetos de StarOffice Draw mediante lineas especiales llamadas
"conectores" para mostrar la relacion entre los objetos. Los conectores se acoplan a
los puntos de adhesién de los objetos de dibujo y permanecen acoplados cuando
los objetos conectados se mueven. Los conectores son Gtiles para crear diagramas
de organizacion y técnicos.

Ver las dimensiones

Los diagramas técnicos muestran con frecuencia las dimensiones de los objetos en
el dibujo. En StarOffice Draw puede usar las lineas de dimensiones para calcular y
ver las dimensiones lineales.

Gallery

Gallery contiene imégenes, animaciones, sonidos y otros elementos que se pueden
insertar y utilizar en los dibujos, asi como en otros programas de StarOffice.
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Formatos de archivos de imagenes

StarOffice Draw exporta en muchos de los formatos habituales de archivo gréafico
como BMP, GIF, JPG y PNG.
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Las barras y ventanas de StarOffice Draw

Barra desplegable Escala Barra desplegable Efectos

Barra desplegable Texto Barra desplegable Alineacion

Barra desplegable Rectangulo Barra desplegable Posicion

Barra desplegable Elipse Barra desplegable Insertar

Barra desplegable Curva Ventana Estilista

Barra desplegable Lineas

L)
9
=
=
Barra desplegable Objetos 3D 13 Ventana Navegador
=
15) Barra de opciones
15

®@0e06e66¢

Barra desplegable Conector Barra de colores
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Dibujar rectangulos y elipses, escribir
texto

StarOffice Draw ofrece muchas funciones para crear y modificar las imagenes
vectoriales. En este apartado se presentan las funciones mas habituales.

Abra un nuevo documento de dibujo con la orden Archivo - Nuevo - Dibujo.

Ademas de la pagina de dibujo en blanco puede ver las barras de herramientas, a
la izquierda, y la de objetos para dibujos, en la parte superior del area de trabajo.
Con la orden Ver - Barras de simbolos, también puede mostrar las barras de
opciones y de colores en el borde inferior de la ventana.

R 0 FEC 2| R 08 4| B % %5

Si reproduce todo lo acabado de explicar con un documento de presentacion en
vez de con uno de dibujo, percibira ahora una de las diferencias méas notables
entre StarOffice Impress y StarOffice Draw: Los botones que se encuentran a la
derecha sobre la barra de desplazamiento vertical (s6lo en StarOffice Impress)
muestran que esté trabajando en el modo de dibujo, mientras que los botones de la
esquina inferior izquierda indican que esta activado el modo de diapositiva.

Algunas barras de herramientas contienen otras flotantes que, al abrirlas, propor-
cionan simbolos adicionales relacionados. Estas barras se indican con triangulos
pequerios en los simbolos y se abren mediante una pulsacién prolongada sobre el
simbolo correspondiente. Dado que la barra de herramientas es "flotante", se
puede cambiar su posicién original y colocarla en el sitio del area de trabajo que se
desee.

m L Abra la barra desplegable Rectangulos. Pulse sobre el simbolo
Rectangulo. El cursor se convertird en una pequefia cruz acompa-
fiada de un pequefio rectangulo.

Rectangulosi|
[ =5
Ic::‘i

5

B
]
O
0
O

57

2. Trace un rectangulo. Este poseera los atributos asignados de manera
predeterminada, es decir: un relleno color azul claro y una linea fina
negra como borde. También mostrara ocho agarraderas. Tirando de
éstas podra modificar el tamafio.
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™

Si pulsa una vez en una herramienta, dispondra de ella para una sola tarea. Si
pulsa dos veces, ésta permanecera activa hasta que pulse sobre otra herramienta.

La apariencia predeterminada del objeto se puede modificar (por ejemplo, el azul
de relleno): Asegurese de que no haya ningln objeto seleccionado y seleccione en
la barra de objetos otro color como predeterminado.

- 3 Dibuje otras formas. Pulse el simbolo Elipse y dibuje algunas de las
formas que esta barra proporciona. También puede dibujar objetos
3D, como los que se muestran en la ilustracion.

4, Pulse ahora uno tras otro sobre los objetos y, con la ayuda de los
listados y los simbolos de la barra de objetos, modifique el color de
superficie y de linea asi como el ancho de la linea.

‘Fi5in nombre? - StarOffice 7

=18

Archivo  Editar  Wer |nsertar  Formato  Herramientas  Modificar  Ventana  Awuda

R EcH R 23| RE S5 oyalE

I 7| Wi | O & =W

& 0 =] - [ooocm =[m vegro =] &y fcoor  =|[EE Az 7 R = :
% H*l 20191817161514131211109 8 7 6 S 4 3 2 1 ‘ 12345678 E1UT|12131415]517||3192'J21 22232425252728293U3132333435:|:
ﬁ I_I

) - By

T~ [Rectan -~ W ) -

= mEee T

~ OOooo e

&

2| -

- H ele « <b Y -

wln| Socococco o

ol T

e | 2 [Objetos =

o= (== N LY f

=l LKoo

& B

|4 /D |
_[E-‘F 1= iK1 >|>||\ |J|aEus|t|val.I H
& 2| o | EEls | EER S o ﬁI[@\umﬂlwsM

= g

IHETEE  EEEE [ T EAErEEEEED SN EEEEEEEE EEEEEEE
Fffrr......-.rrr.rr.@.. LI

N
(] ]
TI

[z 17.822-106 33 0,00% 0,00 40% % |Diapositiva 1 /1 |Predeterminada

Capitulo 6 Dibujar con StarOffice Draw 323



Girar objetos

Al pulsar sobre un objeto por primera vez, apareceran ocho agarraderas con las
gue podra modificar el tamafio. Si sitlia el cursor en el centro del objeto y tira de la
cruz que aparece también podra modificar su posicion en la pagina.

Pulse sobre este simbolo para girar (especie de semicirculo acabado en una
flecha). En StarOffice Draw lo encontrara en la Barra de herramientas -
Efectos y en StarOffice Impress directamente en la barra de herramientas.

Si sitUa ahora el puntero sobre una de las agarraderas, el puntero le indicara que
puede rodar el objeto con el ratén tirando de él. En el centro del objeto vera un
pequefio circulo que muestra el punto de rotacion. Si desea desplazar el punto de
rotacion coloque el puntero del ratén sobre él y espere a que aparezca una mano,
ahora podra desplazarlo. Si tira con el ratén de las agarraderas de las esquinas el
objeto rodara sobre el eje de rotacion; si tira sobre las del medio, se inclinara sobre
el borde opuesto respectivo, de forma tridimensional y rodaréa en cierto modo
fuera de la pantalla.

Pulse otra vez sobre el objeto y vera de nuevo las ocho agarraderas normales. Si
pulsa dos veces dentro de él las agarraderas se modifican y aparece un cursor de
texto en el centro del objeto. Ahora podra introducir un texto unido automatica-
mente al objeto.

Puede darse el caso que percibamos algunas anomalias en la pantalla. En ese caso,
pulse la combinacion de teclas Control+MayUs+R para organizar de nuevo la
pantalla.
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Organizar y ajustar objetos

Ordenar objetos

Cada objeto que sitie en el documento se apila sucesivamente sobre el objeto
precedente. Puede modificar el orden de apilaciéon de un objeto seleccionado
pulsando con el boton derecho del ratén y seleccionando Disposicion o abriendo
la barra de herramientas flotante Disposicion.

NELo:oosicion
Lo Sl s Wale Ne)
NHIEEE

Para ordenar objetos:

Pulse el boton derecho del raton sobre un objeto, seleccione Disposicion y una de
las opciones siguientes: Traer al frente, Traer adelante, Enviar atras o Enviar al
fondo.

Para situar un objeto seleccionado detras de un objeto:

1. Pulse el boton derecho del ratén y seleccione Disposicién - Detras del objeto.
El puntero del ratdn se convierte en una mano.

2. Pulse sobre el objeto detras del cual desee situar el objeto seleccionado.

También puede seleccionar dos objetos conjuntamente (manteniendo
pulsada la tecla Mayus y pulsando uno tras otro) y luego pulsar en
Invertir con lo que se invertira el orden de ambos objetos en la
organizacion.

1. Pulse a un tiempo el botén izquierdo del ratén y la tecla MayuUs para selec-
cionar ambos objetos.

2. Pulse el botén derecho del ratén y seleccione Disposicion - Invertir.
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Alinear objetos

Con el raton también podra desplazar los objetos a cualquier posicién. Sin
embargo, si lo que desea es colocar un objeto exactamente junto al borde superior,
0 uno sobre otro y ambos centrados verticalmente, resultara mas facil utilizar los
simbolos de la barra desplegable Alineacién (en la barra de herramientas).

Alineacion

3 -
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# Seleccione un Unico objeto y pulse luego sobre uno de los simbolos de la barra
desplegable Alineacién. El objeto se alineara a los margenes de la pagina. Si ha
seleccionado dos 0 mas objetos conjuntamente éstos se alinearan entre si.
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= Untipo especial de alineacion es la Distribucion de objetos. Si selecciona por lo
menos tres objetos podra activar la orden Distribucidn... En StarOffice Impress
y StarOffice Draw encontrara esta orden en el menu contextual; y en StarOffice
Draw también en el mena Modificar.

Los objetos seleccionados se dispondran de tal forma que sus bordes o puntos
medios tengan el mismo espacio unos entre otros. Los objetos entre los que exista
una mayor distancia horizontal o vertical figuraran como puntos fijos no desplaza-
bles. El resto de los objetos entre los objetos exteriores se podran desplazar con
esta funcion.
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Dibujar sectores y segmentos

En la barra desplegable Elipse (barra de herramientas) encontrard una serie de
simbolos para dibujar sectores y segmentos. Los sectores son como un "trozo de
tarta" cuyas puntas llegan hasta la mitad de la tarta. Los segmentos se parecen a
los trozos de tarta que se obtienen cuando se divide una tarta en dos mediante un
corte recto.

Dibujar un sector de elipse o circulo es un proceso de varias etapas:

5 1. Abralabarra de herramientas flotante Elipse y pulse el simbolo
Sector de circulo o Sector de elipse. El puntero del ratén se convierte
en una cruz con un pequefio simbolo de un sector.

2. Mantenga pulsado el boton del raton y tire de él. Al movimiento del
ratén le seguira un contorno de circulo.

Mediante la primera pulsacion definira la primera esquina del rectangulo de
limitacion que rodea el circulo dibujado. El rectangulo de limitacion se recono-
cerd mas tarde al seleccionar el circulo por las ocho agarraderas de las equinas y
en la mitad de las paginas. Si prefiere dibujar el circulo partiendo de la mitad, de
tal forma que la primera pulsacién defina su mitad, mantenga pulsada la tecla
Alt mientras dibuja.

3. Suelte el boton del raton cuando el circulo haya alcanzado el tamafio
deseado. Ahora vera que en el circulo se ha dibujado un radio que
sigue cada movimiento del ratén.

4.  Situe el puntero donde desee colocar el primer limite del sector y
realice una pulsacion.

Debido a que el radio que sigue al puntero se restringe a los limites del circulo,
puede pulsar sobre cualquier punto del documento.

5. Si desplaza ahora el ratén, el primer radio quedara determinado y el
segundo seguira el movimiento del raton. Desde que pulse nueva-
mente, el sector de circulo se completara.
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Para dibujar un segmento de un circulo o elipse, siga los pasos para crear un sector
basado en un circulo.

Para dibujar un arco basado en una elipse, seleccione uno de los simbolos de arcos
y siga los mismos pasos que para crear un sector basado en un circulo.

Insertar texto

Si desea insertar texto en el dibujo debera decidir primero si desea que el texto se
represente con formato "normal”, como, por ejemplo, un documento de texto, o si
desea tratar el texto como un objeto grafico para, por ejemplo, extenderlo, minimi-
zarlo y girarlo. Ademas puede escribir un texto "normal" como si fuera una
leyenda, dentro un marco con una flecha indicativa de referencia.

= Paraafiadir texto a un dibujo o una presentacién, abra la barra de herramientas
flotante Texto en la barra de herramientas.

# Si activa la opcion de apoyo de los idiomas asiaticos en Herramientas - Opciones
- Configuracion de idioma -ldiomas vera aparecer unos simbolos adicionales
para la introduccion vertical de texto.

3 Texto

2 Ajustael texto al marco
o ©
éijeyenda
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Anadir un marco de texto

T

1.

Pulse el simbolo Texto y mueva el puntero del ratén alli donde desee
escribir el texto.

Trace un marco en el documento (pulsando la tecla del ratén y arras-
trandolo) que defina la posicion y el ancho méaximo del area de texto.
Si introduce mas texto, el marco se extendera hacia abajo para abarcar
todo el texto. Posteriormente podréa desplazar el marco con el ratén o
modificar su tamafio, si bien el marco nunca podra ser mas pequefio
gue la extension requerida para el texto.

Escriba el texto. Después podra seleccionarlo con el ratén o con las
teclas de flechas manteniendo pulsado el ratén. Una vez selecionado
el texto se podra modificar la fuente o el tamafio de la misma.

Si pulsa en el documento fuera del texto saldra del modo edicién. Si después pulsa
una vez en el texto, éste se seleccionara como si fuera un objeto de texto. Ahora
podra, por ejemplo, desplazar o rodar el objeto.

Pulse dos veces en el texto si desea efectuar otras modificaciones, por ejemplo,
eliminar caracteres o establecer atributos de fuente.

Ajustar texto al marco

el

1.

Pulse el simbolo Adaptar el texto al marco y mueva el puntero del
raton alli donde desee escribir el texto.

Escriba el texto y pulse después en un lugar cualquiera vacio del
documento.

El texto introducido se adaptard automéaticamente al alto y ancho del marco.

Leyenda

(=]

1.

Pulse el simbolo Leyenda y mueva el puntero del ratén alli donde
desee que comience la leyenda.

Para introducir texto en la leyenda pulse dos veces sobre la linea. Un
borde ancho y gris le indicara que ya se encuentra en el modo de
edicion de texto.

Escriba el texto de la leyenda.
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4. Para modificar las propiedades de la linea, abra el menu contextual
de éstas y seleccione la orden Linea. En la ficha Linea en el campo
combinado Estilo podra elegir diversas puntas de flechas para las
lineas.

Convertir texto en 3D

1. Con la herramienta Seleccién, arrastre un cuadro de seleccién alrededor del
objeto de texto que desee convertir en 3D.

2. Pulse el boton derecho del ratén y seleccione Convertir - En 3D.

El objeto de texto se convierte en un objeto de texto 3D.

! No puede editar el texto en un objeto de texto 3D.

Para girar texto 3D:
1. Seleccione el objeto 3D que desee girar.

2. Pulse de nuevo el objeto 3D para que las agarraderas de las esquinas se
vuelvan de color rojo o pulse el simbolo Rodar en la barra de herramientas
flotante Efectos de la barra de herramientas en StarOffice Draw o en la barra de
herramientas en StarOffice Impress.

3. Mueva el puntero a una agarradera de esquina para que el puntero se convierta
en un simbolo de giro.

4. Arrastre la agarradera para girar un objeto. Pulse Mayus mientras arrastra el
objeto para restringir el giro al eje vertical u horizontal.

El punto de rotacion, representado al principio como un pequefio circulo en el
centro, se puede desplazar utilizando el ratén. Si a continuacion gira el objeto, éste
girara sobre el nuevo punto de rotacion.

Puede editar los efectos 3D aplicados al texto pulsando el simbolo Contro-
lador 3D en la barra de herramientas. Encontrara mas informacion sobre la
herramienta Efectos 3D en la Ayuda de StarOffice.
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Dibujar, editar y convertir curvas y
objetos

Con las iméagenes vectoriales en documentos de dibujo y presentacién, puede
disefar elipses y rectdngulos, asi como curvas irregulares que formen figuras
abiertas o cerradas.

Dibujar una imagen con las funciones de dibujo

Pulse sobre el simbolo Mostrar funciones de dibujo de la barra de herramientas.

o Mostrar funciones de dibujo

Si selecciona una funcion el simbolo correspondiente aparecera en la barra de herra-
mientas. Puede reiniciar esta funcién pulsando sobre ella. Una pulsacion prolongada
abre la barra de simbolos flotante de la que puede elegir una funcion diferente.

Los objetos de dibujo se pueden editar y modificar posteriormente. Los elementos
de dibujo creados de este modo son iméagenes vectoriales que se pueden escalar
libremente sin perder calidad. Arrastre la barra de simbolos flotante hacia la
pantalla como una ventana separada si desea dibujar varios elementos.

Para crear un rectangulo pulse el simbolo correspondiente y mueva el cursor hasta el
lugar del documento donde desee situar una esquina de la figura. Mantenga pulsado
el botdn del ratén mientras lo arrastra a la esquina contraria del rectangulo. Cuando
suelte el botdn del ratén el rectangulo se insertara en el documento. Queda seleccio-
nado, para que pueda editarlo mediante el menu contextual.

= Sidesea que los objetos de dibujo se abran desde el centro, en lugar de arrastrar
de una esquina a otra, mantenga pulsada la tecla Alt al arrastrar. Si mantiene
pulsada la tecla Mayus al arrastrar, el objeto creado queda limitado. Por
ejemplo, en lugar de obtener un rectdngulo, obtendra un cuadrado.

= Para escalar los objetos, seleccidnelos primero pulsando sobre ellos con la
herramienta de seleccidén. Después, el objeto quedara rodeado por ocho agarra-
deras. Al arrastrar una de las cuatro agarraderas de las esquinas, la esquina
opuesta queda fijada y las otras tres esquinas se desplazan. Al arrastrar una de
las agarraderas laterales, el lado opuesto se mantiene fijo.
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= Para mover objetos de dibujo, selecciénelos primero. Para seleccionar mas de un
objeto pulse la tecla MayUs mientras pulsa con el raton. Seleccione los objetos de
texto pulsando exactamente en el borde. Mientras mantiene pulsado el botén del
raton arrastre los objetos a la nueva ubicacion. Si mantiene pulsada la tecla
MayUs mientras arrastra un objeto, éstos sélo se podran colocar en lugares que
respeten los margenes de las paginas y los otros objetos de la pagina.

= Para copiar un objeto de dibujo, mantenga pulsada la tecla Control mientras lo
arrastra.

# Si desea volver al modo de texto normal después de crear y editar objetos de
dibujo pulse en un &rea del documento que no contenga dibujos ni otros objetos.
Salga en primer lugar del modo dibujo pulsando el simbolo Seleccionar.

Crear angulos redondeados

Al insertar un rectdngulo o un cuadro de leyenda mediante las funciones de dibujo
y activar Editar puntos, vera un pequefio marco en la esquina superior izquierda
del objeto. EI marco indica en qué medida se han redondeado las esquinas.
Cuando el marco se sitda en la esquina superior izquierda, no se redondean.
Cuando el marco se sitla en la agarradera centrada en la parte superior del objeto,
las esquinas tiene el maximo redondeo posible. El grado de redondeo se ajusta
desplazando el marco entre ambas posiciones.

Al situar el cursor en el cuadro, aquél se convierte en una mano. Ahora
puede arrastrar el cuadro para cambiar la cantidad de redondeo. Se
mostrard un contorno con una vista preliminar del resultado.

Dibujar curvas

La herramienta Curva permite dibujar lineas curvas constituidas por uno
0 mas segmentos lineales. Cada segmento de curva de Bézier esta defi-
nido por dos puntos de datos (puntos finales) y uno o mas puntos de
control (agarraderas) que pueden arrastrarse para ajustar el arco de la
curva. Un punto de control esta conectado a un punto de datos mediante
una linea de control. Al desplazar un punto de control la curva se mueve
hacia él, cambiando de este modo su forma.

&,
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Una curva de Bézier consta de tres tipos de puntos de datos:

O

Un punto simétrico de datos tiene la misma curvatura lineal en cada lado y dos
lineas de control que se mueven juntas como una linea recta.

Un punto suave de datos tiene curvaturas lineales diferentes en cada lado y dos
lineas de control que se mueven juntas como una linea recta.

Un punto de dngulo de datos tiene una o dos lineas de control y une varios
segmentos lineales.

e
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_{A 1. Abralabarra de herramientas flotante Curvas y seleccione la herra-

mienta Curva.
2. Pulse alli donde desee iniciar la curva y arrastre el ratén brevemente,
para orientar la curva. Para crear un segmento de linea recta,
mantenga pulsada la tecla MayuUs al arrastrar.
3. Suelte el botdn del raton.
4. Mueva el puntero a la posicion en la que desee finalizar el segmento
de curvay efectle una de las acciones siguientes:
= Pulse para dibujar el segmento de la curva mediante el arco actual.
= Arrastre en cualquier direccion para definir un arco de lacurvay
pulse.

= Sidesea cerrar la forma y continuar dibujando la curva, mantenga
pulsados los botones Alt y pulse el raton. Puede mover el puntero
hasta donde desee que la curva continte y dibujar una linea.

5. Silo desea puede seguir afiadiendo segmentos con la funcién de
pulsar y arrastrar.

6. Haga una doble pulsacion para finalizar la linea. Para crear una forma
cerrada, pulse dos veces en el punto inicial de la linea.

Para conectar los puntos finales de una linea o de dos lineas diferentes, selec-
cione Ver - Barras de simbolos - Barra de opciones; a continuacion pulse el
simbolo Capturar en puntos del objeto en la barra de opciones. Seleccione
una herramienta de lineas y arrastre una linea desde un punto final al otro. La
linea de acopla a cada punto final.
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Editar curvas

Un segmento de linea curva consiste en dos puntos de datos (puntos finales) y dos
puntos de control (agarraderas). Una linea de control conecta un punto de control
con un punto de datos. Puede cambiar la forma de una curva convirtiendo un
punto de datos en un tipo diferente o arrastrando los puntos de control a una
ubicacion diferente.

También puede modificar las propiedades de la linea seleccionando la linea 'y
eligiendo Formato - Linea.

{Z Para ver los puntos de datos y de control de una linea curva, seleccionela
y pulse el simbolo Editar puntos de la barra de objetos. Los puntos de
datos se representan mediante cuadrados y los puntos de control,
mediante circulos. Un punto de control puede quedar superpuesto a un
punto de datos.

Para ajustar un segmento de la linea curva:

1. Seleccione una linea curvay pulse el simbolo Editar puntos en la barra de
objetos.

2. Siga uno de estos procedimientos:

= Arrastre un punto de datos para cambiar el tamafio de la linea. Si un punto de
control se superpone al punto de datos, arrastre el punto de control hasta que
pueda ver el punto de datos y arrastre éste ultimo.

= Arrastrar un punto de control. La curva se mueve en la misma direccion que el
punto de control.

Para dividir una linea curva:
Sélo es posible dividir una linea curva si ésta contiene tres 0 més puntos de datos.

1. Seleccione una linea curvay pulse el simbolo Editar puntos de la barra de
objetos.

2. Seleccione un punto de datos y pulse el simbolo Dividir curva de la barra de
objetos.
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Para crear una forma cerrada:

1.

Seleccione una linea curva y pulse el simbolo Editar puntos de la barra de
objetos.

Pulse el simbolo Cerrar Bézier de la barra de objetos.

Si desea convertir un punto de datos en una linea curva:

1.

Seleccione una linea curva y pulse el simbolo Editar puntos de la barra de
objetos.

Seleccione el punto de datos que desee convertir y siga uno de estos procedi-
mientos:

Para convertir el punto de datos en un punto suave, pulse el simbolo Suavizar
transicion de la barra de objetos.

Para convertir el punto de datos en un punto simétrico, pulse el simbolo Tran-
sicién simétrica de la barra de objetos.

Para convertir el punto de datos en un punto de esquina, pulse el simbolo
Definir angulo de la barra de objetos.

Para agregar un punto de datos:

1.

2.
3.

Seleccione una linea curva y pulse el simbolo Editar puntos de la barra de
objetos.

Pulse el simbolo Insertar puntos de la barra de objetos.

Pulse la linea en la que desee agregar el punto y arrastre.

Si un punto de datos no tiene punto de control, seleccione dicho punto de datos y
pulse el simbolo En curva de la barra de objetos.

Para borrar un punto de datos:

1.

2.

Seleccione una linea curva y pulse el simbolo Editar puntos de la barra de
objetos.

Pulse el punto que desee borrar.
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3. Pulse el simbolo Borrar puntos de la barra de objetos.

Conectar lineas

Cuando se conectan lineas, éstas se dibujan entre puntos finales cercanos.

Para conectar lineas:
1. Seleccione dos lineas 0 mas.
2. Pulse el botén derecho del raton y seleccione Modificar - Unir.

Para crear un objeto cerrado, pulse con el boton derecho del ratén sobre una linea
y seleccione Cerrar objeto.

Sélo puede usar la orden Cerrar objeto en las lineas unidas, las Lineas a mano
alzaday en las Curvas sin relleno.

Componer objetos 3D

Una dos objetos 3D en uno solo cuyos contornos resulten de la suma de cada uno
de los objetos.
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Para combinar objetos 3D:

1. Inserte con ayuda de la barra desplegable Objetos 3D un objeto tridimensional
en una presentacién o dibujo, pruebe con un cubo, por ejemplo.

2. Inserte un segundo objeto 3D, por ejemplo, una esfera, que sea algo mayor que
el cubo.

3. Corte el segundo objeto, eso es, la esfera, y llévela al portapapeles con una
pulsacién en Control+X.

4. Edite el grupo del cubo; a continuacidn, seleccione el cubo y pulse F3.

5. Seleccione Editar - Pegar. Los dos objetos son ahora parte del mismo grupo. Si
lo desea puede editar los objetos por separado o cambiar su posicion dentro del

grupo.

6. Mientras los tenga agrupados, puede editar los objetos y situarlos donde desee.
Haga una doble pulsacion fuera del grupo para cerrarlo.

Los objetos 3D no permiten ni sustracciones ni intersecciones.

Convertir imagenes bitmap en imagenes vectoriales

Se puede cambiar el tamafio de un gréafico vectorial sin pérdida en la calidad del
grafico. Puede convertir una imagen bitmap en un gréfico vectorial en StarOffice
Draw e Impress.

1. Seleccione la imagen bitmap que desee convertir.
2. Siga uno de estos procedimientos:

= En StarOffice Draw, seleccione Modificar - Convertir - En poligono.

= En StarOffice Impress, pulse con el botén derecho sobre el objeto y elija
Convertir - En poligono.
3. Defina las opciones de conversion de la imagen y pulse Aceptar. Consulte
Convertir en poligono para ver una descripcion de las opciones de conversion.
El bitmap se convierte en formato MetaFile.
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Convertir en poligono ] Xl
Configuracidn
. Aceptar I
LCantidad de colores: Ig 3:
FReduccion de puntaos: ID Pixel Ei &l
[ Rellenar agujeros Ayuda |

Tarnafio del mosaico: |32 Pixcel 3:
Previsualizacicr

Imagen original: Irnagen vectorizada;

Progresion

Convertir caracteres de texto en objetos de dibujo

Es posible convertir los caracteres de texto en curvas que luego se pueden editar y
cambiar de tamafio como en el caso de otros objetos de dibujo. Después de
convertir el texto en objeto de dibujo ya no se puede editar su contenido.

Para convertir un texto en objetos de dibujo:

T Seleccione el texto que desee convertir y siga uno de estos procedi-
mientos:
= En StarOffice Draw, seleccione Modificar - Convertir - En curva.

= En StarOffice Impress, pulse el objeto con el botén derecho y elija
Convertir - En curva.
= Si el texto contiene mas de un cardcter, el texto convertido se convierte
en un objeto agrupado. Pulse dos veces sobre el grupo para editar los
objetos por separado. Pulse Esc cuando haya acabado.
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(z Entonces pulse el simbolo Editar puntos en la barra de objetos. Pulse

el objeto. Puede ver todos los puntos de Bézier del objeto. Puede
encontrar varios simbolos para editar, insertar y borrar puntos en la
barra de objetos.
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Convertir objetos 2D en curvas, poligonos y objetos 3D

Es posible convertir objetos bidimensionales (2D) para crear distintas formas.
StarOffice puede convertir objetos 2D en los siguientes tipos de objeto:

Objeto curvo basado en curvas de Bézier
Objeto poligonal compuesto de segmentos rectos
Objeto 3D con sombra y una fuente de luz

Objeto de rotaciéon 3D con sombra y una fuente de luz

Para convertir un objeto 2D en una forma curva:

1. Seleccione un objeto 2D de la diapositiva.

2. Laorden Modificar - Convertir - En curva convertira el rectdngulo en una

curva Bézier. Ahora podra editar los puntos, desplazarlos, redondearlos, elimi-
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narlos, insertar nuevos, etc. Encontrara una descripcion detallada de todas las
posibilidades en la Ayuda de StarOffice en Modificar puntos y Barra de
objetos Bézier.

En StarOffice Draw, seleccione Modificar - Convertir - En curva.

En StarOffice Impress, pulse con el boton derecho sobre el objeto y elija
Convertir - En curva.

Para modificar la forma del objeto pulse el simbolo Editar puntos de la barra de

objetos y arrastre las agarraderas del objeto (Figura 4). También se pueden arras-
trar los puntos de control de una agarradera para modificar la forma de la curva
(Figuras 5y 6).

@

Para convertir un objeto 2D en un poligono:

1.
2.

Seleccione un objeto 2D de la diapositiva.
Siga uno de estos procedimientos:
En StarOffice Draw, seleccione Modificar - Convertir - En poligono

En StarOffice Impress, pulse con el boton derecho sobre el objeto y elija
Convertir - En poligono.

Para modificar la forma del objeto pulse el simbolo Editar puntos de la barra de
objetos y arrastre las agarraderas del objeto.

Para convertir un objeto 2D en un objeto 3D:

1.

Seleccione un objeto 2D de la diapositiva.

340 StarOffice™ 7 Manual del usuario



2. Siga uno de estos procedimientos:

= En StarOffice Draw, seleccione Modificar - Convertir - En 3D
= En StarOffice Impress, pulse con el botdn derecho sobre el objeto y elija
Convertir - En 3D.

Para modificar la forma del objeto pulse el simbolo Editar puntos de la barra de
objetos y arrastre las agarraderas del objeto. Para modificar las propiedades del
objeto 3D seleccione Formato - Efectos 3D.

Para convertir un objeto 2D en un objeto de rotacion 3D:

Un objeto de rotacion 3D se crea haciendo rodar el objeto seleccionado alrededor
de su eje vertical.

1. Seleccione un objeto 2D de la diapositiva.
2. Siga uno de estos procedimientos:

= En StarOffice Draw, seleccione Modificar - Convertir - En cuerpo de rota-
cion 3D.

= En StarOffice Impress, pulse con el botdn derecho sobre el objeto y elija
Convertir - En cuerpo de rotacion 3D.

Para modificar la forma del objeto pulse el simbolo Editar puntos de la barra de
objetos y arrastre las agarraderas del objeto. Para modificar las propiedades del
objeto 3D seleccione Formato - Efectos 3D.
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y Puede girar el objeto 2D antes de convertirlo para crear una forma mas compleja.

Los ejemplos de conversién que hemos tomado son bastante elementales, simples
rectdngulos. Sin embargo intente imaginarse los efectos que pueden resultar tras la
conversion de objetos complejos.

Por ejemplo, arrastre un objeto gréafico de Gallery al documento y conviértalo en
un objeto 3D. StarOffice coloca los fragmentos contenidos en el objeto 3D en varios
niveles 3D, correspondientes a su disposicidn en la imagen original. Por ejemplo,
en 3D, las estrellas de la bandera de la Union Europea destacan sobre el fondo
azul de la bandera.

Casi todos los objetos se pueden convertir en tridimensionales:
= Los grupos se pueden convertir siempre que contengan objetos convertibles.

= Los bitmaps se colocaran como textura sobre un objeto rectangular del corres-
pondiente tamario.

= En los objetos de dibujo con texto, el texto se mostrara en relieve sobre la super-
ficie (al pulsar dos veces en un rectangulo se activara un cursor con el que
podré introducir texto).

Trabajar con objetos

En un documento de dibujo o de presentacion puede seleccionar, copiar, eliminar
e insertar cada uno de los objetos del documento, de la misma manera que haria
con las palabras de un texto. Ademas aun existen méas operaciones disponibles
s6lo para los objetos graficos: los objetos se pueden por ejemplo duplicar, sobre-
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poner o agrupar. Se consideran objetos las figuras dispuestas sobre la superficie de
dibujo, como rectangulos, circulos, lineas y demas.

Duplicar un objeto

La duplicacién de objetos permite crear una cantidad determinada de copias de un
objeto de manera facil y rapida. Estas copias se diferencian las unas de las otras
por su posicion, orientacion, tamafio y color.

Si, por ejemplo, necesita una pila de monedas, la funcién de duplicacién le sera
muy util. Usted debera aportar sélo las primeras monedas:

1. Dibuje una elipse o un circulo, uno junto al otro, en el borde inferior de la
pagina.

2. Active la orden Editar - Duplicar. Vera el dialogo Duplicar.
3. Introduzca los siguientes valores:
Mumero de ejemplares |13 3: ﬁl
Desplazarietnto Cancelar |
Eje & 0,00 -
s I gl j Ayuda |
Eje ¥ I-O,BDcm 3:
Angulo de rat. IDgrados 3: W
Aumento
Ancho IU,DDcm 3:
Altura IU,DDcm 3:
Colores
Comienzo ||:| Amarillo 4 'l
Ein ||:| Amatilla vl

Los valores positivos mueven el eje X hacia la derechay el eje Y hacia abajo.

5. Si el tamafio de las monedas debiera disminuir hacia arriba, por razones de
perspectiva, defina un valor de aumento negativo para el ancho y la altura.
6. Ahorasélo le queda por definir la variacion de los colores de abajo hacia
arriba. Seleccione para ello un color algo més oscuro respecto al color final.
7. Pulse Aceptar y se crearan las copias.
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# Los objetos creados con la orden Duplicar no se agrupan.

— A

Disolver dos objetos

La disolvencia crea formas y las distribuye en aumentos uniformes entre dos
objetos de dibujo.

# La orden de disolvencia s6lo esta disponible en StarOffice Draw. No obstante,
puede copiar y pegar objetos con disolvencia en StarOffice Impress.

Para disolver dos objetos:

1. Mantenga pulsada la tecla Mayus mientras pulsa el boton izquierdo del raton
sobre cada objeto.

2. Seleccione Editar - Disolvencia.

3. Escriba un valor para especificar el nimero de objetos entre el inicio y el final
de la disolvencia en el cuadro Pasos.

4. Pulse Aceptar.

Se muestra un grupo que contiene dos objetos originales y el nimero especificado
(aumentos) de objetos disueltos.
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Puede editar los objetos individuales de
un grupo disuelto pulsando el grupo y
F3. Pulse Control+F3 para salir del modo
de edicion de grupo.

Agrupar objetos

Es posible seleccionar, agrupar, combinar, substraer o cortar varios objetos conjun-
tamente.

= Laseleccién conjunta tiene un efecto temporal: desde que pulse en otro lugar
de la pagina la seleccion se deshara.

= Laagrupaciony la combinacién mantendran su efecto mientras no deshaga el
grupo o la combinacion a través de la orden del menu contextual o del menu
Modificar.

Las 6rdenes también se pueden combinar, por ejemplo para asociar varios grupos
a uno solo, para afiadir una combinacién, unir el resultado como grupo o como
combinacion, etc.

Agrupar objetos

&l Siquiere puede fusionar varios objetos en un grupo. Para ello seleccionelos
conjuntamente, active el menu contextual y seleccione la opcion
Agrupar.Todas las modificaciones que realice a continuacién en el grupo
tendréan efecto en cada uno de los objetos del grupo. Una caracteristica
especial de los grupos es la posibilidad de desplazarlos, girarlos, etc., como
si de un Unico objeto se tratara.
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Cuando dibuje por ejemplo una bicicleta, puede construir primero una rueda,
compuesta de neumaticos, llantas, rayos y cubo, y luego agrupar todos los objetos.
Ahora resultara facil girar la rueda, copiarla y desplazar la copia. Luego podra
dibujar el cuadro y el resto de la bicicleta y formar un grupo con todo.

Para editar un Unico objeto de un grupo no necesita deshacer el grupo; es sufi-
ciente "entrar"” en el grupo, editar el objeto deseado y abandonar el grupo.

Editar un grupo

gu/ Paraentrar en un grupo y poder editarlo, debe seleccionarlo primero
pulsandolo o por medio del teclado (véase mas adelante). A continuacion
puede entrar en el grupo a través del menu contextual, pulsando la tecla F3
0 con una doble pulsacién en el grupo. Al entrar mediante una doble
pulsacién se desharé la seleccidn del grupo, si existiera, y ningn objeto del
grupo quedara seleccionado.

tw Parasalir de un grupo puede usar el menu contextual, la combinacion de
teclas Control+F3 o pulsar dos veces fuera de todos los objetos del grupo.
Al salir del grupo, se seleccionara el grupo recién abandonado; asi sera
posible entrar y salir repetida y rapidamente a través del teclado.

Combinar objetos y construir formas

Los objetos de dibujo combinados actian como objetos agrupados, excepto que no
se puede entrar en el grupo para editar los objetos de forma separada.

# Sélo puede combinar objetos 2D.

Para combinar objetos 2D:
1. Seleccione dos objetos 2D o0 mas:

2. Seleccione la orden Combinar del menu contextual.
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A diferencia de los grupos, un objeto combinado toma las propiedades del objeto
inferior en el orden de apilado. Puede dividir los objetos combinados, pero tenga
en cuenta que las propiedades del original se perderan.

Cuando combine objetos apareceran agujeros donde se superponen los objetos.

En la ilustracion, los objetos sin combinar estan a la izquierda y los objetos combi-
nados a la derecha.

Elaborar formas
Puede construir formas aplicando las 6rdenes Formas - Unir, Substraer y Cortar
para dos 0 mas objetos de dibujo.

Las 6rdenes de forma so6lo funcionan en objetos 2D.

Las formas construidas toman las propiedades del objeto inferior en el orden de
apilado.

Para construir una forma:

1. Seleccione dos objetos 2D 0 mas:

2. Seleccione Modificar - Formas y una de las siguientes opciones:
= Unir

= Substraer

= Cortar.
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Ordenes de forma

En la siguiente ilustracién vera a la izquierda las superficies de origeny a la
derecha el resultado de la operacion.

Formas - Unir

L

Los poligonos seleccionados se uniran para obtener un objeto cuya superficie sea
la suma de todos los objetos (O 16gico).

Formas - Substraer

= [

Todos los poligonos seleccionados se extraeran del poligono situado més al fondo
de la seleccion.
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Formas - Cortar

Los poligonos seleccionados se juntan en un solo poligono correspondiente a la
interseccion de los conjuntos de todas las superficies (Y 16gico).

S6lo queda la superficie en la que se superponen todos los poligonos.

Objetos graficos en presentaciones y dibujos

StarOffice Draw y StarOffice Impress usan un formato de imagen vectorial.
También puede insertar imagenes de pixeles o de bitmap en las presentaciones o
dibujos, asi como exportar un documento o partes de él con formato de imagen de
pixeles.

Insertar un texto a una imagen bitmap

Si, por ejemplo, desea utilizar un texto para etiquetar una imagen pixel de formato
JPEG, proceda de la siguiente manera:

1. Abraun nuevo documento de dibujo.
B 2. Inserte laimagen pixel a través de la orden Insertar - Imagen

3. Pulse fuera de la imagen insertada pixel para deshacer la seleccion de
la misma.
T 4. Abra la barra de herramientas flotante Texto en la barra de herra-
mientas y seleccione la herramienta Adaptar el texto al marco.
5. Trace un marco alrededor de la imagen pixel e introduzca luego el
texto.
6. Formatee el texto como desee.
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4? El fondo del texto se vuelve transparente automaticamente.

7. Seleccione ahora la imagen junto con el texto. Utilice para ello el
simbolo Seleccién (de la barra de herramientas) y trace un marco de
seleccion alrededor de ambos objetos. En la barra de estado apare-
cerd ahora "2 objetos de dibujo marcados".

8.  Active la orden de menu Archivo - Exportar... En el didlogo Exportar
podré seleccionar el tipo de archivo "JPEG - Joint Photographic
Experts Group" y darle un nombre. Active la casilla Seleccion si
desea que soélo se exporten los objetos seleccionados.

9. Seleccione un formato de imagen y pulse Guardar. Si se le solicita,
configure las propiedades de la imagen y pulse Aceptar.

Si selecciona un objeto bitmap (por ejemplo, una imagen GIF o JPEG insertada) en
StarOffice Impress o StarOffice Draw, automaticamente vera la Barra de objetos
gréaficos que permite modificar el tono, el brillo y el contraste del color del objeto
bitmap.

También puede cambiar el valor de la transparencia de los objetos bitmap. Con un
valor de transparencia mayor el objeto bitmap se vuelve transparente y puede
distinguir objetos que estén debajo de él. Si exporta el documento a un formato de
imagen, la transparencia sélo se exporta si el formato de la imagen admite la trans-
parencia.

Insertar, editar, guardar bitmaps

Insertar bitmap

Una imagen de bitmap se puede insertar en documentos de StarOffice Writer,
StarOffice Calc, StarOffice Draw y StarOffice Impress.

1. Elija Insertar - Imagen - De archivo. En StarOffice Draw y StarOffice Impress,
seleccione Insertar - Imagen....

2. Seleccionar el archivo. En el cuadro Tipo de archivo puede restringir la selec-
cion a ciertos tipos de archivos.
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3. Marque el campo Vincular si desea crear un vinculo al archivo original.

Si la casilla de verificacién Vinculo esta seleccionada, la imagen de bitmap se
recargara cada vez que el documento se actualice o se cargue. Los pasos de
edicién llevados a cabo en la copia local de la imagen en el documento se
vuelven a aplicar y, a continuacion, se muestra la imagen.

Si la casilla de verificacién Vinculo no esta seleccionada, se utilizara siempre la
copia creada en el momento de insertar la imagen.

Para incrustar imagenes que se insertaron como vinculos vaya a Editar -
Vinculos y pulse el botén Interrumpir.

4. Pulse en Abrir para insertar la imagen.

Editar bitmap

Al seleccionar la imagen de bitmap, en la barra de objetos se muestran las herra-
mientas disponibles para editarla. En el documento se edita Gnicamente una copia
local, aunque la imagen se haya insertado en forma de vinculo.

La barra de objetos puede tener un aspecto ligeramente distinto en funcion del médulo
empleado. En la ilustracion se muestra la barra de objetos en StarOffice Draw:

S eI e G e ) GRS () CE == e CE== I b1 CE== O A == - CE == |

La barra de herramientas flotante Filtro contiene diversos filtros; esta barra se

puede abrir pulsando en el simbolo situado en el extremo izquierdo de la barra de
objetos:

ritros
F=a
- HMES
» 0

Algunos de los filtros abren un didlogo que puede usar para seleccionar, por
ejemplo, la intensidad del filtro.

En StarOffice Draw y StarOffice Image puede afiadir texto e imagenes, seleccionar

estos objetos junto con el bitmap, asi como exportar la seleccién como una nueva
imagen bitmap.
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Guardar bitmap

Si desea guardar el archivo en un formato, como GIF, JPEG o TIFF, debe selec-
cionar y exportar la imagen bitmap. Esta accion sélo es posible en StarOffice Draw
y StarOffice Impress.

1. Seleccione la imagen de bitmap. También puede seleccionar objetos adicio-
nales, como texto, para que se exporten con la imagen pulsando la tecla Mayus
mientras selecciona o pulsando un marco de seleccion alrededor de todos los
objetos.

2. Seleccione Archivo - Exportar. El didlogo Exportar se abre.

3. En el campo Formato de archivo seleccione el formato de archivo que desee,
como, por ejemplo, GIF o0 JPEG.

4. Si unicamente desea exportar los objetos seleccionados, marque la casilla de
verificacién Seleccion.

Si no se marca esta casilla, se exportara toda la pagina del documento.

5. Introduzca un nombre para el archivo y pulse en Guardar.

Trabajar con colores

En la barra de objetos y en el listado para los colores podra seleccionar un color
para el objeto seleccionado de entre los colores predeterminados existentes.
Asimismo, podra también determinar un color para el borde de la linea, indepen-
dientemente del color que tenga el area.

La barra de colores

Puede mostrar la barra de colores en el borde de un dibujo o una presentacion.
Puede colorear un objeto pulsando sobre un color o arrastrando y colocando un
color de la barra de colores sobre un objeto. Seleccione Ver - Barras de simbolos -
Barra de colores.

La barra de colores muestra todos los colores predefinidos con sus nombres en el
mismo orden que el cuadro de lista de la barra de objetos. Los colores que defina
apareceran al final de la barra de colores y del cuadro de lista.
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El primer campo superior izquierdo de la barra de colores representa el color
"invisible".

Definir colores personalizados

Podréa definir tantos colores como desee, atribuirles nombres y depositarlos en
archivos de paletas de colores.

Para definir un color personalizado:

1. Seleccione Formato - Relleno y pulse la ficha Colores. Aparece una tabla de
colores predefinidos.

Las modificaciones realizadas en la tabla predeterminada de colores son dura-
deras, es decir, se guardan automaticamente y no son reversibles. Esto no acarrea
ningun problema si s6lo amplia la tabla de colores afiadiéndole uno; sin embargo
si modifica los colores predeterminados puede resultar problemético.

2. Para definir un nuevo color, lo mas facil es seleccionar primero un color de la
tabla de colores parecido al deseado. El color seleccionado se muestra en la
superior de las dos ventanas de previsualizacion, para facilitar la comparacion.

3. A continuacion seleccione en el listado el modelo de color segun el cual desee
definir el nuevo color. El listado incluye los modelos RGB y CMYK.

El modelo de color RGB mezcla el rojo, el verde y el azul claro para crear
colores en la pantalla del ordenador. Al modelo RGB se pueden afiadir los tres
componentes de colores con valores que vayan de 0 (negro) a 255 (blanco). El
modelo de color CMYK combina el cian (C), el magenta (M), el amarillo (Y) y el
negro (K, también usado para "Key", tecla) con el fin de crear colores para
imprimir. Los cuatro colores de los modelos CMYK son substractivos y se
definen como porcentajes. El negro se corresponde con el 100% y el blanco con
el 0%.

4. Ajuste el color modificando los valores en los campos giratorios. Puede intro-
ducir valores numéricos directamente o pulsar sobre los botones con flechas
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para modificar los valores. En la parte inferior de las ventanas de previsualiza-
cion se verd inmediatamente el efecto.

# También puede crear un color mediante un espectro de colores. Pulse el botén
Editar para abrir el didlogo Color. Pulse sobre un color y en Aceptar. Use los
cuadros Color, Saturacién y Brillo para ajustar la seleccion del color.

5. Si esta satisfecho con el color nuevo, debe ahora decidir si éste ha de reem-
plazar al original o si ha de definirse como nuevo sin tener en cuenta el valor
de partida. Pulse sobre Modificar si desea reemplazar el color existente
mostrado en la ventana superior de previsualizacion. Este proceso se deberia
llevar a cabo Unicamente con colores que ya haya definido previamente.

Si desea reemplazar el color de la tabla de colores estdndar en el que se basa el
color personalizado, pulse Modificar.

= Para establecer el nuevo color definido personalmente, escriba primero un
nuevo nombre en el campo Nombre y pulse a continuaciéon Afiadir y Aceptar.

Sustituir colores con la Pipeta

Puede sustituir colores en los bitmaps insertados con la herramienta Pipeta.

x|
) ﬁl l— o "D o
iy »
I Color de otigen  Tolerancia  Resmplazar por.
b\____'\__:)\-ﬁ W I fros = ||:|AzuI8 | S \-ﬁ
I fros = [0 s | = =
\ v 2 [ios = I-Azul4 =l \
mll frow = [ wansparente 7]
[~ Transparencia CE= a i a

La Pipeta permite sustituir colores seleccionados por otros, asi como colores simi-
lares en un campo de tolerancia seleccionable. Se pueden sustituir hasta cuatro
colores a la vez. Si no le gusta la sustitucién puede deshacer las modificaciones
efectuadas pulsando sobre el simbolo Deshacer de la barra de funciones. Utilice la
Pipeta para, por ejemplo, unificar los colores de diferentes imagenes Bitmap o para
asignar los colores del logotipo de su empresa a una imagen Bitmap.
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El atributo Transparencia se considera también un color. La transparencia de una
imagen se puede sustituir por otro color, por ejemplo, blanco. Esto seria aconse-
jable si el controlador de la impresora tuviera problemas con la impresion de
imagenes transparentes.

Igualmente, puede usar la Pipeta para conseguir que un color de la imagen se
vuelva transparente.

Sustituir colores con la Pipeta

Inserte una imagen en formato Bitmap (BMP, GIF, JPG, TIF) o metaarchivo
(WMF). En StarOfficeDraw y StarOfficelmpress, la orden sera Insertar - Imagen

1. Seleccione Herramientas - Pipeta.

2. Pulse en la ventana Pipeta sobre el simbolo de la pipeta, arriba a la izquierda.
La forma del puntero del raton se convertir4 en una mano al posicionarlo en el
documento. Ahora puede pulsar en el documento actual sobre el color que se
deba sustituir. La superficie del color en la ventana Pipeta mostrar el color
respectivo que se encuentre debajo del puntero.

3. Pulse el botén izquierdo del ratén cuando haya encontrado el color que se deba
sustituir. Este color se incluird automéaticamente en la primera de las cuatro
lineas de la ventana Pipeta.

4. Seleccione en el listado de la derecha el nuevo color que deba sustituir al color
seleccionado en la imagen Bitmap.

l? De esta forma se sustituyen todas las apariciones de Color fuente en la imagen.

5. Si desea sustituir otro color durante la misma operacién marque la casilla
delante de la siguiente linea, a continuacion vuelva a pulsar el simbolo de la
Pipeta, arriba a la izquierda, y seguidamente seleccione un color. Mientras no
cierre la Pipeta podré seleccionar hasta cuatro colores.

6. Pulse Reemplazar por.

Si se han sustituido demasiados colores parecidos, deshaga la operacién, por
= | ejemplo, con Control+Z y disminuya la tolerancia de color en el campo giratorio.
Pulse luego sobre Sustituir.
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Gradientes y modelos para objetos y
para fondo

Los objetos de los dibujos y de las presentaciones no necesitan ser de colores
uniformes; pueden tener gradientes de color, de transparencia, modelos y efectos
de trama. También se puede definir un color, un gradiente o un modelo para un
fondo que sea visible en todas las diapositivas de una presentacion.

Crear rellenos de gradientes

Un relleno de gradiente es la mezcla creciente de dos colores diferentes o sombras
del mismo color que se aplica a un objeto de dibujo.

Para aplicar un gradiente:
1. Seleccione un objeto de dibuijo.
2. Seleccione Formato - Relleno y seleccione Gradiente como el tipo de Relleno.

3. Seleccione la opcién Gradiente y a continuacién uno de los gradientes de la
lista.
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Crear gradientes personalizados

Puede definir sus propios gradientes, modificar otros ya creados, asi como
guardar y cargar una lista de archivos de gradientes.

No necesita seleccionar un objeto para definir un gradiente.

Para crear un gradiente personalizado:

1. Seleccione Formato - Relleno y pulse la pestafia Gradientes.
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2. Seleccione de la lista de los gradientes el que desee usar como punto de
partida para el nuevo gradiente.

3. Pulse en Anadir... Vera aparecer el didlogo Nombre en el que le podra dar un
nombre al nuevo gradiente. Como ejemplo le damos el nombre "ovni"y luego
pulsamos en Aceptar. Al final de la lista apareceréd ahora el nuevo nombre ya
seleccionado para ser editado.

4. Pulse en Modificar... para guardar las modificaciones del nuevo gradiente. En
la previsualizacion verd el gradiente visualizado.

5. Pulse Aceptar.

Modificar interactivamente un gradiente propio

Puede ajustar con el ratén las propiedades de un gradiente asi como la transpa-
rencia de un objeto de dibujo.

Para ajustar el gradiente de un objeto de dibujo:

1. Seleccione un objeto de dibujo con el gradiente que desee modificar.
2. En StarOffice Draw y en la barra de herramientas, abra la barra
desplegable Efectos.
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@ 3 Pulseen labarra desplegable Efectos sobre el simbolo Gradiente.

Segun el gradiente, puede arrastrar uno o ambos de los extremos con el ratén para
cambiar donde debe comenzar el gradiente, donde debe acabar e incluso el &ngulo
del gradiente. Si la barra Color esta visible, también puede arrastrar y colocar
colores sobre los extremos.

#  Paraajustar la transparencia de un objeto, seleccionelo y pulse el simbolo
Transparencia de la barra de herramientas flotante Efectos. Aparece en el
objeto una linea que une dos extremos de transparencia (0% y 100%).
Arrastre los extremos para definir el gradiente de la transparencia.

Administrar las tablas de atributos

Los simbolos Cargar tabla de gradientes y Guardar tabla de gradientes abren
dialogos para abrir y guardar los gradientes. La lista actual de gradientes, por
ejemplo, puede consistir en todos los gradientes que haya definido para un deter-
minado proyecto; guardela y asi podra volver a cargarla posteriormente, cuando
trabaje de nuevo en el mismo proyecto. Un procedimiento similar se aplica para
cargar y guardar listas de trama y de bitmaps.

Globo terragueo tridimensional

Puede crear un globo terrdqueo con StarOffice en unos pocos pasos. Y una vez
creado, puede hacer que gire con el raton.
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Crear la textura en un objeto 3D

Si no desea crear un globo propio, utilice el que se encuentra en Gallery, en el tema
Efectos 3D. Solo tiene que abrir el Beamer, tirar del globo terrdqueo con el ratén y

soltarlo en el

documento.

Para crear su propio globo terrdqueo en 3D abra en primer lugar un documento de
dibujo vacio, inserte una esfera y aplique el bitmap worldmap2.wmf de Gallery
como textura para la esfera. A continuacién puede ajustar la iluminacion.

1.
) 2.
3.
4,
E}J 5.
6.
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Abra un documento de dibujo vacio seleccionando Archivo - Nuevo -
Dibujo, por ejemplo.

En la barra de herramientas, abra la barra de herramientas flotante
Objetos 3D. Seleccione Esfera en la barra de herramientas flotante.
Arrastre la esquina del cuadrado hacia afuera para crear un globo
exacto. Todos los objetos 3D se pueden abrir de este modo. Si prefiere
crear una forma oblonga, pulse la tecla MayUs mientras arrastra la
esquina del cuadrado.

Abra Gallery.

Pulse el tema Mapas.

Pulse sobre el mapamundi llamado worldmap2.wmf.

usuario



7. Tire de él, manteniendo pulsada MayUs +Control, y suéltelo sobre la
esfera. De esta forma el mapa se convertira en la textura de la esfera.

8. Si Gallery oculta el globo, ciérrelo. Otra solucién consiste en fijar la
ventana de Gallery de forma que no solape el documento. En el borde
de la ventana Gallery pulse el simbolo Fijar/Flotando.

La textura se sitla sobre la esfera, con su tamafio predeterminado. Como el mapa-
mundi no es del mismo tamafio que la esfera, debe cambiar el tamafio.

1. Pulse sobre la esfera para seleccionarla.
2. Abrael menu contextual de la esfera y seleccione la orden Relleno... Vera el
didlogo Areay en él la ficha con el nombre Area.

Area |Sombra | Transparencia I Colores | Gradientes I Tramas | Madelns de bitmap |

Rellena

' Ninguno " Trama
" Calor o

" Gradiente

acio = Tamario
Cielo ¥ Criditial Anicho I 3:
S Agua =
B Grano grueso I~ Relativa Altura I 3:
BB E:pacio
i hetal Posician
=7, Lotas 0 et o=
[EN] i B
| Lino L~ f Offsety o |2
Piedra

[~ Mosaico [V Ajustar

[esplazamierta
LI ! Eila ' Coluriria 0% =

Aceptar I Cancelar | Ayuda | Eestablecerl

3. Seleccione la opcién Bitmap y borre la marca del cuadro Mosaico. Cierre el
didlogo pulsando Aceptar.

Ahora puede ver el mapamundi como textura de la esfera. StarOffice ha seleccio-
nado automaticamente el método més adecuado de proyeccion, como puede ver si
gira el globo.

Si desea una representacion total al girar objetos 3D, indiquelo en Herramientas -
Opciones - StarOffice , ficha Ver.
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Aplicar iluminacion

Ahora podré iluminar el globo. Seleccione como luz ambiental una azul para
iluminar los mares de este color y una amarilla como fuente de luz para marcar la
cara soleada de la tierra.

1.  Seleccione primero el globo dado que la configuracion de la ilumina-
cion se refiere siempre al objeto seleccionado actualmente.
3 2. Pulse sobre el simbolo Controlador 3D al final de la barra de herra-
mientas para abrir la ventana Efectos 3D.

M 3. Unavezen el dialogo Efectos 3D pulse sobre el boton Iluminacion
(bombilla). Aqui podra modificar la fuente de luz predeterminada
por un "azul" y desplazarla hacia abajo y hacia la izquierda. Pulse
entonces sobre Asignar (simbolo con la marca verde). A continuacion
puede asignar una segunda fuente de luz "amarilla" de la derechay
desde arriba hasta la tierra.

Simbolo: Favoritos

Aqui dispone de algunos efectos especiales para aplicar al objeto 3D seleccionado.
Si desea guardar otros efectos interesantes para que figuren en la seleccién de esta
ficha, archive el objeto 3D correspondiente en la carpeta Efectos 3D de Gallery.

Efectos 3D

Blel|l<le| [7¥

Favaritos

e o
e o O
ols

=517
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Simbolo: Geometria

Podra controlar, entre otras cosas, la calidad del calculo geométrico y de la visualiza-

cion de la superficie. Si disminuye de manera consciente el niUmero de segmentos de

una esfera obtendré efectos interesantes. También podra definir las propiedades de la
fuente tridimensional, la inclinacion de las aristas, la profundidad, etc.

Geometria

Aristas redondeadas Iﬁ
Escalaide profindidad lﬁ
Anauleefite lﬁ
Frafundidad. lﬁ

Segmentos

Horizorital I 33 wiertical 33

Hlarmales

1l
G

[ 7

:

[+

Simbolo: Representacion

Determine el modo de representacion del objeto 3D (Plano, Phong o Gouraud). El
modo Gouraud ofrece la mejor representacién pero requiere mayor tiempo de calculo.

£ |
R ||| [7+]

Representacidn

Modo IGDuraud e
Sombra
kl Inclinacidn del papel ID grado(s) 3:
Camara
Distanda |2,50cm 3:
Distancia focal |1 0,00cm 3:

el
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Ademas podra definir una sombra para el objeto 3D asi como la distancia de
camaray focal.

Simbolo: lluminacion

Para la iluminacién del objeto 3D seleccionado dispone de una luz ambiental,
ademas de otras ocho fuentes de luces que puede ajustar individualmente, deter-
minar el color, asi como activarlas o desactivarlas.

=
(7]

llurniracidt
Fuente de luz

I?Q ¥ |9 I|:|Azul8 vl!l

o | ¥ || %
Luz ambiental |- RS1 %102 4153 vl -|

I3 L o]

Simbolos: Texturas y Material

En ambas &reas puede controlar el aspecto de la superficie de los objetos 3D. En la
Ayuda de StarOffice se describen detalladamente todas las posibilidades.
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Logotipo

Le hemos preparado una pequefia introduccion para mostrarle como utilizar un
texto 3D y gradientes con el fin de crear un logotipo.

El documento Taller se encuentra en la carpeta Ejemplos - Dibujos. A continua-
cion le describiremos este documento ejemplo.

Crear objetos 3D a partir de caracteres

= Abra el documento Ejemplos/Dibujos/Taller y vaya a la pagina "Paso 1".

= Para poder seguir bien el ejercicio, deberia tener también otro documento
abierto (por ejemploArchivo - Nuevo - Dibujo).
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Para poder ver ambos documentos al mismo tiempo, modifique el tamafio de la
tarea del nuevo documento de dibujo, "Sin nombrel" y del documento "Taller"
hasta que los pueda ver uno junto al otro en la pantalla.

1] B NN NN NN A AR 03 1 SRR s e
2|
T~
=1 =
| e
a|r a
i 2|7
G |
|- ol
|2 B
a1 1
2| =l
o= al
N B
2 Paso L i
= Cree usted un campo de texto que contenga una B
7 iinica letra mayiscula. Formatéela con un tipo de R
A etra de su elecci6n y aumente el tamafio de letra 3
o aunos 400 puntos. = 1l
f i
. -
7 412 .
J77 0 ] <[> [1f_to0tpo teminads ) paso 1 (P02 [Fsso3 [Fseod [Fszos /1L«] | »H 7% Gl ot paso 1 “ »H

Paso 1: cree un campo de texto que contenga una sola letra mayuscula; déle el
juego de caracteres deseado y un tamafio de unos 400 pt. por ejemplo. Al conver-
tirla en 3D ocupara exactamente el espacio que haya reservado para el texto, inde-
pendientemente del tamafio seleccionado.

= Con el simbolo Texto que se encuentra en la barra desplegable de la barra de
herramientas podra crear el campo de texto. Seleccione la letra e introduzca 400
en el campo Tamario. Seleccione si lo desea otro estilo, por ejemplo negrita.

Paso 2: seleccione el campo de texto con la letra y seleccione en el menu Modificar
la orden Convertir - En 3D. Podra modificar el color de los objetos seleccionando
en el mend Formato la orden Relleno. Naturalmente también podra asignar al
objeto un gradiente o una imagen Bitmap.

Paso 3: el objeto 3D se puede modificar de diferentes formas. Seleccionelo y active
la orden Formato - Efectos 3D. En la ventana Efectos 3D dispone de opciones de
configuracion para determinar p.ej. el fondo del objeto o la distancia focal.
Asimismo sera posible realizar un modelo propio de iluminacién y de texturas.

= El objeto del ejemplo ha adoptado esta forma tan particular al haber reducido
tanto la distancia focal.

Paso 4: ahora no nos queda més que afiadir un texto para el logotipo. Inserte un
campo de texto con el nombre de la empresa y apliquele los formatos que desee. Si
desea aplicarle un borde al texto, debera convertirlo primero en un poligono
(menu Modificar - Convertir - en Poligono). Naturalmente también podra modi-
ficar la superficie del nuevo objeto.
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= Sidesea un borde alrededor de cada letra del nombre de la empresa, convierta
el texto en poligonos. A continuacion puede seleccionar una anchura de linea
mayor de 0,00 y un estilo de linea que no sea "transparente” en la barra de
objetos para conseguir que los bordes de cada letra sean visibles. Puede asignar
colores diferentes al borde y al area de las letras.

Paso 5: puede crear un objeto de dibujo como fondo para el logotipo, por ejemplo
una elipse. Seleccione Modificar - Disposicién para situar el objeto en el fondo.

= Recuerde que las funciones a las que se accede mediante las 6rdenes de menu
también se pueden acceder en el men( contextual. Solucidn mas préctica y rapida.

iTiene un perfecto logotipo 3D creado en tan s6lo cinco pasos con StarOffice!

Dibujo de construccion

Aqui le explicamos cémo crear un dibujo de construccion con StarOffice.

Aeromotor Px-1362

W=ec rom . [ Can = Womhre deldbke

Bl bl Gonbolaio | fulizaic - Fedm Wombe de Fedm Ercetm
ZH
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‘? StarOffice contiene un documento de muestra para un plan de construccion. El
documento Aeromotor se encuentra en Ejemplos - Dibujos.

Crear un plan de construccion

Seleccione el simbolo Rectangulo y tire de la barra desplegable para llevarla a la
superficie de trabajo. Pulse luego sobre Curvay Lineas y flechas y lleve igual-
mente ambas barras desplegables a la superficie de trabajo. Seleccione ahora el
simbolo con el que pueda dibujar un comienzo adecuado, p.ej. Rectdngulo y
dibuje un primer area. A continuacion podra dibujar los detalles restantes con las
herramientas para lineas.

Usar lineas de captura

Las lineas de captura permiten una colocacion exacta de lineas, cuerpos y objetos.

‘? Las lineas de captura son lineas visibles que se usan para posicionar y alinear los
objetos en la pantalla con toda exactitud. Podra crear lineas horizontales y verti-
cales en la cantidad que desee.

Para crear una linea de captura, pulse sobre la regla y a continuacién, mante-
niendo pulsado el botén del ratdn, arrastrela hacia el documento. Para desplazar
una linea de captura, vaya con el puntero del ratén a la linea. El puntero se
convertird en una flecha doble, si mantiene ahora pulsado el botén podréa
desplazar la linea. Para eliminar una linea, llévela nuevamente a la regla. En
StarOffice Draw puede colocar exactamente las lineas a través de la orden del
menu contextual Modificar linea de captura...

Linea de dimensiones
Con StarOffice podra insertar directamente lineas de dimensiones en el dibujo.

i Cree primero lineas de captura y coloquelas de tal forma que queden
encima de cada linea importante del dibujo. Pulse luego en Lineas sobre el
simbolo Linea de dimensiones. El puntero del ratén se convertira en un
reticulo con el que podra dibujar una linea de dimensiones desde una linea
de captura a otra.
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Si al dibujar la linea mantiene pulsada la tecla MayUs obtendra una linea, hori-
zontal o vertical, con un angulo de 45 grados.

Para modificar el aspecto de la linea de dimensiones, selecciénela, abra el menu
contextual y active la orden Dimensionar... Se abrird un didlogo en el que podra
determinar la apariencia de la linea.

Linea Etiqueta
- o Aceptar
Distancia entre lineas 1.80cm - Pozicion del texto \—I

= IS 3 3 Cancelar |
Guias sobresalientes ID,2Dcm 3.
e i
Distancia entre guias ID,I Ocm 3: Ayuda |
[l [ i@,
Linea auxiliar izquierda ID,DDcm 3: X "
¥ wertical automaticamente
Linea auxiliar derecha ID,DDcm 3’ [V Harizontal autométicamente
[~ Linea de tamafio debajo del objeto ¥ Mostrar uridad IAutomético vl
Decimales |2 3: [V Paralela a linea auxiliar

| 15,03am. )

Para aumentar la distancia entre una linea de dimensién y el objeto medido, ponga
el puntero sobre uno de los puntos de la linea de dimensiones. El puntero se
convierte en otro simbolo que le permite aumentar o disminuir la distancia.

Proteger objetos

Pulse sobre algunos objetos e intente moverlos o cambiar su tamafio. Descubrira
gue en algunos de ellos no es posible, ya que estan protegidos para evitar que acci-
dentalmente se muevan o cambien de tamaifio.

Si desea proteger un objeto pulse sobre él con el boton derecho y seleccione Posi-
cidn y tamafio en el menu contextual. En la pestafia Posicion y tamario, defina las
opciones en el area Proteger.

Existe otro método para proteger objetos. Utilice varias capas y ajuste una capa
con el modo Protegido. Si desea obtener més informacidn sobre las capas consulte
la seccion siguiente.
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Trabajar con capas

Ahora es el momento de colocar los detalles en el motor dibujado. Si desea probar
diversas variantes, recomendamos el uso de la funcién de capas.

# Las capas son como hojas transparentes puestas una encima de otra para obtener
una imagen completa, siendo igualmente posible observar cada hoja (capa) por
separado.

Para visualizar las capas, pulse sobre el simbolo Modo capas en la
esquina inferior izquierda de la superficie de trabajo o active la orden Ver
- Capas.

Si desea insertar una nueva capa, abra el dialogo Insertar capa. También se puede
abrir con el menu contextual de las pestafias situadas en la parte inferior de la
pantalla. Escriba un nombre exclusivo, como Bocetol. Repita este procedimiento
con otro nivel y escriba Boceto?2.

Pulse la pestafia Bocetol y coloque los detalles de este nivel, arrastrando, por
ejemplo, el clipart que desee de Gallery al documento.

Tras colocar los detalles en Bocetol, pulse la pestafia Boceto?2 y sitUe alli también
los elementos. Observara que puede ver los elementos del Bocetol. Si desea
cambiar esta opcion pulse la pestafia Bocetol, abra el menu contextual y seleccione
Modificar capa. En el didlogo Modificar capa, quite la marca de la casilla de veri-
ficacion Visible y pulse Aceptar para ver solamente los niveles del Disefio y del
Boceto2.

Generalmente se veran todas las capas. Si desea ver s6lo una capa determinada
desactive la opcidn Visible en las capas que no desee ver.

Maodificar capa x|

IDEEHD
Cancelar |
Propiedades
Ayuda |
[+ Imprimible
[~ Proteqgido

Cuando haya finalizado el dibujo podra guardar e imprimir el documento.
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cApiTuLO 7

Mas informacion respecto al trabajo
con StarOffice

Esta seccion contiene instrucciones sobre asuntos de interés para los usuarios
experimentados de StarOffice.

Entre otras cosas, encontrara informacion referente a la funcién de modificar
(Redlining) en StarOffice Writer y StarOffice Calc, al trabajo con fuentes de datos
en StarOffice y a la adaptacién de la interfaz de StarOffice.

Funcion modificar

La funcion de la marca de revision en StarOffice Writer y Calc destaca los cambios
en los documentos, de manera que pueda ver los cambios, quién los hizo y cuando
se realizaron. En cualquier momento, puede elegir qué cambios desea integrar en
el documento y cudles deben quedar como marcas de revision.

Grabar y mostrar modificaciones

Cuando varios autores trabajan en el mismo texto u hoja de célculo la funcién de
revisidn registra y muestra quién hizo los diversos cambios. En la edicidn final del
documento es posible comprobar cada cambio concreto y decidir si se debe
aceptar o rechazar.

Por ejemplo: usted es un editor y va a entregar el ultimo informe. Pero antes de
publicar el informe debe leerlo un editor jefe y un corrector de pruebas, y ambos
afadiran sus cambios. El editor jefe escribe "aclarar” después de un pérrafo y tacha
otro completamente. El corrector de pruebas revisa la ortografia del documento y
anota dos ejemplos donde las referencias concretas al sexo de una persona imagi-
naria se podrian cambiar para evitarlas completamente.
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Usted recibe el documento con todas estas modificaciones y puede aceptar o
rechazar las sugerencias de los otros dos autores.

Por otro lado, supongamos que habia enviado una copia del documento por correo
electrénico a un colega, que también ha trabajado con el mismo tema, para que le
dé algunos consejos, y también recibe una copia con las correcciones correspon-
dientes.

Debido a que todos sus comparieros y jefes en la empresa trabajan con StarOffice,
puede producir una version final del documento a partir de los resultados que reciba.

Aceptar o rechazar modificaciones

Al editar un documento que otros han modificado, puede aceptar las modifica-
ciones de forma individual o en su conjunto.

1. Abra el documento y active la orden Editar - Modificaciones - Aceptar o
rechazar... Acto seguido se mostrara el dialogo Aceptar o rechazar modifica-
ciones.

2. Seleccione una modificacion en la pestafia Lista. La modificacion se selecciona
y se muestra en el documento; ahora puede introducir su eleccién con uno de
los botones.

Si un autor ha modificado los cambios de otro autor, éstos se organizaran de
forma jerarquica con un signo mas para abrir dicha jerarquia.

Aceptar o rechazar modificaciones x|
Lista | Fitro |
Arcion Autor Fecha I Descripcion
Insercidn Usuario inicial 03/06/2003 1522

EBaorrar 030672003 1522
Insercidrn

Hnsercidn

Uzuiario inicial

Aceptar Rechazar Aceptar todo Rechazar todo
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Si considera que la lista de modificaciones es demasiado larga, pulse en la ficha
Filtro del didlogo para mostrar, por ejemplo, Unicamente las modificaciones de un
autor determinado, las modificaciones del Gltimo dia o bien, para definir cualquier
otra forma de restriccion.

El resultado del filtro establecido se muestra en forma de entradas con una codifi-
cacion de colores. Las entradas en negro se pueden aceptar o rechazar y cumplen
el criterio del filtro. Las entradas en azul no cumplen el criterio del filtro, pero
contienen subentradas que el filtro ha incluido. Las entradas en gris ni se pueden
aceptar ni rechazar y no cumplen el criterio del filtro. Las entradas en verde
cumplen el criterio del filtro pero no pueden aceptarse ni rechazarse.

Comparar versiones de un documento

Supongamos que uno de los autores, a los que ha enviado una copia del docu-
mento, ha realizado sus modificaciones sin activar la orden Editar - Modifica-
ciones - Grabar. En funcién de la confianza que tenga con él podra pedirle que
vuelva a hacerlo (y esta vez correctamente y utilizando StarOffice), o bien
comparar por si mismo la copia entregada del documento con el documento
original.

1. Abra el documento original y seleccione la orden Editar - Comparar docu-
mento...

2. Aparece un didlogo para seleccionar el archivo. Seleccione la copia del docu-
mento y confirme el dialogo.

StarOffice combina ambos documentos en el documento original. Todos los
fragmentos de texto que aparezcan en su documento pero no en la copia se
identificaran como insertados y todos los que falten del documento original se
identificaran como suprimidos.

3. Ahora puede aceptar las "inserciones", en cuyo caso el texto pertinente conser-
varéa su forma original, o aceptar las "supresiones", en cuyo caso el texto
marcado contenido en la copia no se insertara en el documento.
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Unir versiones

Si més de una persona ha editado el documento es posible unir las copias editadas
con el original. El Gnico requisito es que los documentos se diferencien Gnicay
exclusivamente en los cambios registrados; el resto del texto original debe ser
idéntico.

1. Abra el documento original en el que desee unir todas las copias.

2. Seleccione Editar - Modificaciones - Unir documento. Aparece un didlogo
para seleccionar el archivo.

3. Seleccione la copia del documento en el dialogo. Si no ha habido cambios en el
documento original la copia se unira con el original.

Si se han hecho cambios en el documento original aparecera un dialogo de
error que informara del error en el proceso de unién.

4. Tras realizar la unién vera las modificaciones de la copia grabadas en el docu-
mento original.

Registrar cambios

En StarOffice, la funcién de revision esta disponible para documentos de texto y
de hoja de calculo. No todas las modificaciones se registran. Por ejemplo, el
cambio de alineacién izquierda a alineacion derecha de un tabulador no queda
registrado. No obstante, si se registran los cambios que habitualmente lleva a cabo
un revisor/corrector, como adiciones, supresiones, alteraciones del texto y
formatos normales.

1. Para empezar a registrar las modificaciones, abra el documento que se debe
editar, seleccione Editar - Modificaciones y luego Grabar.

2. Ahora, empiece a efectuar las modificaciones. Vera que los fragmentos de
texto nuevo introducidos se subrayan en color, mientras que el texto supri-
mido sigue visible, pero tachado y en color.

3. Coloque el cursor sobre una modificacién seleccionada para ver en la Ayuda
emergente informacién sobre el tipo, el autor, la fecha y la hora de la modifi-
cacion. Si ademas tiene activada la opcién Ayuda activa (en el mena
Ayuda), vera también un comentario referente a esta modificacion.
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Cuando se modifica una hoja de calculo, las modificaciones se reconocen por un
marco alrededor de las celdas. Asimismo, cuando éstas se sefialan con el cursor, la
informacion correspondiente a dicha modificacion aparecera en la ventana de la
Ayuda emergente.

Podré introducir un comentario para cada una de las modificaciones marcadas.
Para ello, sitte el cursor en el area de la modificacién y active la orden Editar -
Modificaciones - Comentario. El comentario no s6lo aparece en la Ayuda activa,
sino también en la lista del didlogo Aceptar o rechazar modificaciones.

Para detener la grabacion de modificaciones vuelva a seleccionar Editar - Modifi-
caciones - Grabar. La marca de verificacion desaparece y se puede guardar el
documento.

En un documento de texto, se pueden resaltar todas las lineas modificadas con una
marca de color adicional. Dicha marca puede ser, por ejemplo, una linea roja en el
margen.

Para seleccionar el tipo de marca adicional seleccione la orden Herramientas -
Opciones... - Documento de texto y pulse en Modificaciones o Herramientas -
Opciones... - Hoja de calculo y pulse en Modificaciones. Una vez en la ficha
modificaciones podra definir el color para marcar las modificaciones, los atributos
de la fuente, el lugar de la pagina en el que deba aparecer la marca, etc.

Proteger grabacion

Para proteger los cambios hechos en un documento seleccione Editar - Modifica-
ciones - Proteger grabacidn. Si desea desactivar la funcién, aceptar o rechazar los
cambios, debe escribir en primer lugar la contrasefia.

1. Active la orden Proteger grabacion. Vera aparecer el dialogo Contrasefa.

2. Introduzca una contrasefia de cinco caracteres como minimo y confirmela.
Pulse Aceptar.
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Gestionar de versiones

En el mend Archivo se encuentra la orden Versiones.... Las versiones permiten
guardar diversas versiones del mismo documento en el mismo archivo.

Yersiones en Lista de nombres.sxw

Yersiones nuevas
Cerrat

Guardar version nueva | |v {Guardar version siempre al cerrar:

Abrir

Wersiones existentes

Fecha y hota Guardada por Lornertatio Mostrar...

4014 Usuario inicial nueva lista

Borrar

Comparar

Ayuda

adidi

Seleccione que se visualicen las distintas versiones, o sus diferencias, mediante
marcas de color.

Una vez en el didlogo Archivo - Abrir, seleccione las versiones de este documento.
Por supuesto, esto sélo es posible si previamente se han guardado varias
versiones.

Fuentes de datos en StarOffice

Puede registrar varios tipos de fuentes de datos en StarOffice. "Registrar una
fuente de datos" significa comunicar a StarOffice como acceder a la fuente de
datos, qué nombre debe tener en StarOffice y a qué tablas de bases de datos desea
acceder desde StarOffice.

Si desea registrar una fuente de datos con el fin de verla o editarla con StarOffice,
seleccione Herramientas - Fuentes de datos. Esta orden abre el dialogo Adminis-
tracion de la fuente de datos, que se describe con detalle en la Ayuda de
StarOffice.
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Administracion de la fuente de datos

£ Bibliography

g Direcciones

[-\’ General |dBase I Tablasl Consultas | Wihculos |

Mombre;

|Eibliography

g Fuente de datos 1 Comexidn

Tipo de base de datos: Id base 'l
Fuente de datos URL: Isdbc:dbase: filecddf0i/Builds AatestAuzer/database/biblio J

Para registrar una fuente de datos en StarOffice, pulse en la esquina superior
izquierda sobre Nueva fuente de datos. Ahora podra seleccionar, en el campo
combinado de la derecha Tipo de base de datos, el tipo de base de datos deseado.

Dependiendo del sistema operativo, tendra los siguientes tipos de bases de datos a

su disposicion:

Tipo de base de datos
Adabas

Significado

Una version ligeramente limitada del sistema de base
de datos relacional. Adabas se instalara con su propio
programa de instalacion.

JDBC Enlace a bases de datos llamadas mediante un contro-
lador JDBC.

ODBC Enlace a bases de datos llamadas mediante un contro-
lador ODBC.

MySQL Cree vinculos con las bases de datos MySQL encon-
tradas mediante MyODBC o Connector/J3.

dBase Con el controlador para un acceso directo al sistema de
archivos se podran editar archivos dBase directamente.

ADO (Windows solamente) Cree vinculos con las bases de
datos encontradas mediante el controlador ADO. Este
controlador puede acceder a los archivos de datos de
MS Access.

Texto Se podran registrar archivos de texto, por ejemplo

archivos CSV, separados por coma, (de soélo lectura).
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Tipo de base de datos

Significado

Hoja de célculo

Se podran registrar hojas de célculo de StarOffice Calc
y MS Excel (s6lo lectura).

Libreta de direcciones

Este controlador de la agenda permite registrar la
agenda del sistema u otra fuente de la agenda (s6lo
lectura).

Seleccione Ver - Fuentes de datos para ver y modificar las fuentes de
datos, incluidas las tablas y las consultas.

B#ugislvidv|d 0 =229
=2 Bibliography dertifier | Type Author [ Fages| Publisher Title
g Wihculos BORD2a 1 Borges, Malte: schumacher, Jorg 900 Markt & Technik Verlag StarDffice &0 Kompendium -
Consultas [~ |soRoz0 1 Borges, Malte: Schumacher, Jirg 384 Heyne Wilhelm ‘erlag GrmbH | StarOffice 6.0 i
E-5Eh Tablas : BUS00 1 Busch, David 0. Olsen, |, 704 Sybex Mastering StarOffice 5.2 for Linux
m - DANDD 1 Dandenell, Malin; Ek, Jesper 423 Pagina StarOffice 5.2 for Alla
- FACO 1 Facundo Arena, Hector 216 Mp Ediciones 5a StarOffice S Libros en 1 con CO-ROM: Manuzles Users, en Espanal /2
LAED2 1 Gibler, Rene 350 Computer u. Literatur Star Office 6.0
] HAROD 1 Habraken, joe 366 Prentice Hall
I3 [Jon - Haugland, Gobveig | 1144 |Prentice Hall
MOLz Molla, Ricard 312 Editores Alfaomega
RAPDO 1 Rapion, Anne ENI (Bien utiliser) StarOffice Wiiter 5.2 Le traitement de texte de StarOffice
RINO1 1 Rinne , karin 256 Franzis Verlag starOffice 5.2 echt einfach. Das kinderleichte Computerbuch. -
Registra b [de 13%01) IR LlJ
| el

En la vista Fuentes de datos, el lado izquierdo contiene el Explorador de fuentes
de datos y el derecho contiene la vista de la tabla.

Podré abrir una fuente de datos, en el explorador de la fuente de datos, pulsando
sobre el signo de mas junto al nombre. De la misma manera podra abrir los conte-

nedores subordinados ("

Container") para vinculos, consultas y tablas. Desde que

pulse sobre una consulta o0 una tabla, StarOffice realizara la conexién a la fuente de
datos. El contenido de la misma se mostrara ahora a la derecha de la visualizacion

de la tabla.

Puede crear nuevas tablas, consultas y vinculos para formularios e informes
pulsando con el boton derecho del raton sobre la entrada pertinente del Explo-
rador de fuentes de datos para abrir el mend contextual.

Registrar libreta de direcciones

En StarOffice puede registrar fuentes de datos diferentes. El contenido de los
campos de datos estara entonces disponible en los diversos campos y controles. La
libreta de direcciones del sistema es un ejemplo de fuente de datos.
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En las plantillas y Piloto automaticos de StarOffice se utilizan 6rdenes de campo
para el contenido de la libreta de direcciones. Como nosotros no podemos saber
qué libreta de direcciones utiliza en su sistema, hemos utilizado 6rdenes de campo
generales en las plantillas. Estas se rellenaran automaticamente, desde el momento
en que se activen, con las 6rdenes concretos adecuados al sistema.

Para que la sustitucion tenga lugar debera indicar a StarOffice la libreta de direc-
ciones que Ud. utiliza. La primera vez que se activa, por ejemplo, una plantilla de
carta comercial, aparece automaticamente el didlogo que solicita esta informacién.
También se puede abrir el didlogo siguiendo los pasos indicados a continuacion.

Piloto automatico Fuente de datos de direcciones

Si desea llamar al Piloto automatico de fuentes de datos de direcciones, seleccione
Archivo - Piloto automatico - Fuente de datos de direcciones. Si desea mas infor-
macion, consulte la seccion Fuente de datos de direcciones en la Ayuda de
StarOffice.

Registro manual de la libreta de direcciones existente

1.  Active la orden Archivo - Plantillas - Fuente de libreta de direcciones. Vera
aparecer el dialogo Plantillas: Asignacion de libreta de direcciones.

Plantillas: Asignacion de libreta de direcciones

Fuente de libreta de direcciones

Fuente de datos IDirecciDnes Iisc Adrainistrar ..

Led el
\_Ii

Tabla I Contactos

Azignacion de campo

Mombre INombre 7 I Apelidos Apellidos & ﬂ

Depart. &

Ermnpresa

Lale Pagina web (trabaja)

Pagina web (priv.)
Afio nacimiento
Mes nacimiento
Dia nacimierto
Usuariodef. 1
Usuariodef. 2

Ciudad cia Paiz

NN

Paiz hio privado Teléfaono hd ;l

T
b=
1=

=%

ar

Cancelar |

2.  Enel cuadro combinado Fuente de datos, seleccione la libreta de direcciones
del sistema o la fuente de datos que desee usar como libreta de direcciones.
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Si aun no ha registrado la libreta de direcciones del sistema en StarOffice
como fuente de datos, pulse el boton Administrar. Esto le conduce al dialogo
Administracion de fuentes de datos, donde puede registrar la libreta de
direcciones como una nueva fuente de datos en StarOffice. Puede buscar més
informacion en la seccidn siguiente, Libreta de direcciones del sistema como
fuente de datos.

3. Enel cuadro combinado Tabla, seleccione la tabla de la base de datos que
desee usar como libreta de direcciones.

4. En Asignacion de campo, asocie los campos de nombre, empresa, departa-
mento, etc., con los nombres de campo utilizados en su libreta de direcciones.
Por ejemplo, en el caso del campo "Teléfono privado”, seleccione en la libreta
de direcciones el campo que mas se ajuste a él; por ejemplo "Teléfono
(privado)". Cuando acabe, cierre el didlogo pulsando Aceptar.

5. A partir de ahora la fuente de datos de StarOffice se reconoce como libreta de
direcciones. Abra una plantilla del area Correspondencia comercial y
StarOffice designarad automaticamente las 6rdenes de campo para una carta
en serie.

Sistema de libreta de direcciones como fuente de datos

1. Seleccione Herramientas - Fuentes de datos para llamar al didlogo Adminis-
tracion de la fuente de datos. También puede elegir Archivo - Plantillas -
Fuente de libreta de direcciones y pulsar el boton Administrar.

2. Pulse el botdn Nueva fuente de datos.

Administracién de la fuente de datos

£ Biblingraphy
g Direcciones
(@ Fuente de datos 1 Conexidn

Tipo de base de datos: I\:I Base 'I

Fuente de datos URL: |sdbc.dhase. file:/D./BuildsAatest Auserdatabase/biblio o

General I dBase | Tah\asl Consultas | winculos I

Nombre: IB\D\lography
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3.
4.

Administracion de la fuente de datos

hueva fuente de datos General |Tablas I Consultas | winculos |

2 Bibliography

g Direcciones

Mambre: | Fuente de datos 1

Conexian

g Direcciones1
g Direcciones2
Ji Fuente de datos |

Tipo de base de datos:

Fuente de datas URL Isdbc:address: autlookexp

Aceptar I

Aplicar | Cancelar | Ayuda |

En Tipo de base de datos seleccione la entrada Libreta de direcciones.
Pulse en el botdn ... para activar el didlogo Fuente de datos.

Fuente de datos

Aeleccione una fuente de datos:

Libreta de direcciohes de Windows
Libreta de direcciones LOAP
M5 Outlook

ik

Cancelar

Anuda

Seleccione la fuente de datos y pulse Aceptar.
Si ha seleccionado una libreta de direcciones LDAP, el didlogo Administrar
fuente de datos tendra un nuevo registro LDAP en el que podra introducir el

servidor LDAP y sus parametros.

Vaya a la ficha Tablas. Marque las tablas que se deban ver en StarOffice.
En la pestafia General, escriba un nombre para esta fuente de datos en el
campo Nombre. Cierre el didlogo pulsando Aceptar.
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Importar y exportar datos en formato de texto

Si desea intercambiar datos con una base de datos que no tenga vinculo ODBC y
no permita efectuar operaciones de importar y exportar en formato dBase, puede
utilizar un formato de texto comun.

Importar datos a StarOffice

Para intercambiar datos con un formato de texto, utilice el filtro de importacion y
exportacion de StarOffice Calc:

1. Exporte los datos que desee desde la base de datos fuente con formato de texto.
El formato de texto CSV se recomienda. Este formato separa los campos de
datos usando separadores como puntos y coma o comas, y separa registros
insertando saltos de linea.

2. Seleccione Archivo - Abrir y seleccione "Texto CSV" del cuadro combinado
Tipo de archivo. Seleccione el archivo y pulse Abrir.

3. Se abre el didlogo Importar texto. Decida qué datos desea incluir del docu-
mento de texto.

Cuando los datos estén con formato de hoja de calculo de StarOffice Calc podra
editarlos cuando lo necesite. Tiene dos maneras de guardar los datos como fuente
de datos de StarOffice:

= Guarde la hoja de StarOffice Calc actual en un formato dBase, en la carpeta de
una base de datos. Para ello seleccione la orden Archivo - Guardar como.
Seleccione el Tipo de archivo "dBase" y la carpeta de la base de datos dBase.

= Seleccione el area de datos en la hoja de calculo de StarOffice Calc y arrastre el
area a un contenedor de tabla en la vista de fuente de datos. El contenedor de
tablas es la linea "Tablas" (véase la ilustracién) del explorador de bases de
datos. Se inicia automaticamente un Piloto automatico.
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Exportar al formato de texto csv

La hoja actual de StarOffice se puede exportar a un formato de texto que podréa ser
leido por muchas otras aplicaciones.

1. Active la orden Archivo - Guardar como.

2. Enel campo Tipo de archivo seleccione el filtro "Text CSV". Escriba un
nombre de archivo y pulse en Guardar.

3. Vera el dialogo Exportacion de texto en el que podra seleccionar juego de
caracteres, separador de campos y separador de texto. Pulse Aceptar. Apare-
cerd un didlogo informandole de que s6lo se ha guardado la hoja actual.

Disenar tabla

Esta seccién contiene informacion sobre coémo crear una nueva tabla de base de
datos en la vista de disefio.

Abra la vista de fuente de datos (F4). Abra una fuente de datos pulsando en el
signo mas que precede a su nombre. Vera el contenedor de tablas, denominado
"Tablas". Abra el contenedor y pulse en una tabla. Pulse con el botdn derecho en el
nombre de la tabla para abrir el menud contextual. Elija Nuevo disefio de tabla
para crear una nueva tabla.

En el modo Ver disefio podra definir los campos de datos.

Capitulo 7 Mas informacién respecto al trabajo con StarOffice 383



34 Diseiio de tabla: biblio ] o ]
Archivo  Editar  Herramientas  Wentana  Ayuda
Z|WH|E YR8 o
Hombre del campo | Tipo de campo. Descripeidn
» [[dentifier Texto [ VARCHAR] =

| [Type Texto [VARCHAR ]

ifdress Texto [VARCHAR ]

#nnote Texto [VARCHAR ]

suthor Texcto [VARCHAR] |

Boaktitle Texto [VARCHAR ]

Chapter Texto [VARCHAR ]

Edition Texto [VARCHAR ]

Editor Texto [VARCHAR ]

Howpublish Texto [VARCHAR ]

Institutn Texto [VARCHAR ]

Journal Texto [VARCHAR ]

Manth Texto [VARCHAR ]

Mate Texto [VARCHAR ]

Mumber Texto [VARCHAR ]

Organizat Texto [VARCHAR ]

Pages Texto [VARCHAR ]

Publisher Texto [VARCHAR ]

School Texto [VARCHAR ]

Series Texto [VARCHAR]

Title Texto [VARCHAR ] =
0l [ o I»l_I

Propiedades del campo

Longitud R -
“alor predeterminada |
Ejemplo de formato | _I

= Los campos de datos se introducen por filas de arriba abajo. Por cada campo de

datos nuevo pulse a la izquierda de la celda e introduzca un Nombre de
campo.

= Enlacelda de la derecha se define el Tipo de campo. Si pulsa dicha celda,
podré seleccionar uno de los posibles tipos de campo del listado.

# Cada campo puede aceptar solamente datos correspondientes al tipo de campo
especificado. Por ejemplo, no es posible escribir texto en un campo de nimeros.
Los campos de memorandums con formato dBase 111 son referencias a archivos

de texto gestionadas internamente que pueden albergar hasta 64 KB de texto.

También podré introducir una Descripcion en cada campo de datos. El texto de la

descripcion se muestra en la visualizacion de la tabla en la Ayuda emergente de
los titulos de columnas.
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Propiedades del campo

Introduzca las propiedades de cada uno de los campos de datos que vaya seleccio-
nando. Las posibilidades de introduccién dependen del tipo de base de datos que
se utilice.

En Valor predeterminado, asigne al campo de datos un contenido predetermi-
nado para los nuevos registros. Naturalmente esto siempre se puede modificar
posteriormente.

A continuacion, defina si el campo de datos puede quedar vacio o no, en Entrada
requerida.

En el elemento Longitud dispone de varias posibilidades de seleccion que
dependen siempre del tipo de campo seleccionado.

Si desea cambiar el nombre o el tipo de un campo de datos, la tabla no debe estar
abierta para la entrada de datos; abra la tabla Gnicamente en modo disefio.

Disenar formulario

Todos los documentos de StarOffice pueden convertirse en un formulario. Inserte
simplemente una o mas funciones de formulario.

" Funciones del formulario x|
(BRG] = @ 2 e i B Bl 2] & O e BT B o)
i Gl S B Bl 8 B, B

= Al mantener pulsado durante unos segundos el simbolo Formulario de la
barra de simbolos principal se abre una barra de simbolos flotante que
contiene las funciones basicas necesarias para editar un formulario. Estas
funciones aparecen, asimismo, en la barra de objetos cuando se selecciona
un elemento de formulario en el documento.
Si pulsa en un elemento de formulario en modo de edicidn, los simbolos
de la barra de objetos, las 6rdenes del mend Formato y los menuds contex-
tuales del formulario ofrecen funciones de edicion sensibles al contexto.
Durante el disefio del formulario se pueden incluir campos de control,
aplicar propiedades a éstos, definir propiedades de formulario y definir
subformularios.
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@ El simbolo Navegador de formulario de la barra de objetos abre el Nave-
gador de formulario.

% El simbolo Abrir en modo disefio permite guardar un documento de
formulario de forma que se abra siempre en modo disefio.

Si hay un error durante la asignacion de propiedades a los objetos del formulario
(por ejemplo, al asignar una tabla de base de datos inexistente a un objeto) se
mostrara un mensaje de error que puede tener un botén Opciones. Si pulsa éste se
abrird un dialogo con mas informacion acerca del problema actual.

Crear, usar y editar informes de bases de datos

El Piloto automatico - Informe es una guia con todos los pasos necesarios para
crear informes sobre las tablas o las consultas de bases de datos. El Piloto automa-
tico - Informe ofrece una secuencia de dialogos y, segun las selecciones de esos
dialogos, el informe se construye y se rellena con datos.

Crear un informe con el Piloto automatico

» Abra el Piloto automatico - Informe con la orden del menu Archivo - Piloto
automatico - Informe.

Los principales pasos que efectta el Piloto automatico - Informe son:
1. Seleccionar la base de datos y la tabla o la consulta

2. Editar los nombres que se imprimiran en los campos de la base de datos, si
fuera necesario

3. Elegir como agrupar y ordenar los campos de las bases de datos
4. Seleccionar una de las plantillas suministradas
5. El informe se creard como plantilla o como informe estético:

Una plantilla de informe se puede volver a usar en cualquier momento y con
otros datos.

Un informe estéatico es una captura de los datos en el momento de la creacién
del informe.
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Usar un informe

Las plantillas de los informes se pueden abrir en cualquier momento desde el
explorador de la base de datos:

1.
2.

Pulse F4 para abrir la vista de fuente de datos.

En el explorador de la fuente de datos pulse el simbolo "+" situado a la
izquierda del nombre de una base de datos para mostrar sus componentes.

Pulse el simbolo "+" a la izquierda de la entrada Vinculos para mostrar los
vinculos.

Pulse dos veces sobre uno de los vinculos de informes para abrir el informe
como un nuevo documento de StarOffice Writer. Piloto automatico - Informe
ha afladido estos vinculos a la entrada Vinculos automaticamente.

Editar un informe

En la dltima pagina del didlogo del Piloto automatico - Informe, puede optar
por editar la plantilla del informe antes de usarla por primera vez.

Posteriormente puede editar cualquier plantilla a partir del menu contextual en
la entrada Vinculo de la vista fuente de datos.

En cualquier momento podra editar los estilos de todas las paginas y de los
parrafos, los formatos de los nimeros, las etiquetas de campos impresas, etc. No
obstante, no debe editar los SQL, el nombre de las bases de datos, los controles del
formulario oculto ni la informacién relacionada, a menos que comprenda perfecta-
mente la tecnologia de bases de datos que se usa.

Para editar la anchura de una columna del informe;

1.

Abra la plantilla del informe en modo de edicion (consulte en la seccion ante-
rior como editar la plantilla de un informe).

Pulse en el area principal de la tabla, donde el contenido de los campos de
datos se situara posteriormente.

Abra el menu contextual y seleccione la orden Tabla.

En el dialogo siguiente, seleccione la pestafia Columnas y modifique la anchura
de la columna. Cierre el didlogo pulsando Aceptar.
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5. Guarde las plantillas pulsando el simbolo Guardar documento.

Buscar en tablas y formularios

En las hojas de calculo y en los documentos en los que se usen funciones de
formularios puede pulsar el simbolo Buscar registro de la barra de formu-
larios para abrir un dialogo y buscar cualquier texto y valor.

Por ejemplo, puede buscar en un campo de datos concreto, en todos los registros o
en todos los campos de datos. Del mismo modo, también puede seleccionar si el
texto debe encontrarse al comienzo, al final o en cualquier parte del campo.
Ademas, puede utilizar los comodines ? y *, o como es habitual en el dialogo
Buscar y reemplazar, utilizando expresiones normales. Utilice el menu Ayuda de
StarOffice para obtener més informacion sobre la funcién de busqueda de la base
de datos.

Buscar con un filtro de formulario

1. Abra un formulario.

Como ejemplo, abra un documento vacio de texto y pulse F4. Abra una
tabla de base de datos de bibliografia biblio en la vista de fuente de datos.
Mientras pulsa Mayus+Control arrastre unos encabezamientos de
columnas al documento de forma que se creen los campos.

2. Desactive el modo de disefio.

E Para desactivar el modo de disefio abra la barra de herramientas flotante

Funciones de formulario y pulse el simbolo Modo disefio.

CER = RER SR " F AN TR = 2=

3. Pulse en la barra del formulario sobre el simbolo Filtros basados en el
\‘? formulario. El documento actual se mostrard como mascara de introduc-
cion con las funciones de formulario introducidas. En el borde inferior vera
la barra de filtros.
4. Escriba las condiciones del filtro en uno o varios campos. Observe que si ha
escrito condiciones de filtro en varios campos, las condiciones se uniran
mediante el Y l4gico.
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Dispone de diversos operadores y érdenes para formular condiciones de filtro.
Aparte de los operadores de relacion, SQL dispone de 6rdenes especificas para
consultar el contenido de campos de base de datos. Si utiliza dichas 6rdenes en la
sintaxis de StarOffice, StarOffice las convertird automaticamente a la sintaxis
correspondiente de SQL. También puede introducir la orden SQL directamente.
En las tablas siguientes se ofrece un resumen de los operadores y érdenes:

Operador Significado La condicion se cumple si...

= esigual a ... el contenido del campo es idéntico a la
expresion introducida.
En los campos de consulta no se muestra el
operador =; al introducir un valor sin
operador, se adopta el operador =.

<> es distinto de ... el contenido del campo no se corresponde
con la expresion introducida.

> es mayor ... el contenido del campo es mayor que la
expresion introducida.

< es menor ... el contenido del campo es menor que la
expresion introducida.

>= es mayor o igual ... el contenido del campo es idéntico o mayor
que la expresion introducida.

<= es menor o igual ... el contenido del campo es menor o igual
que la expresion introducida.

Orden de Orden SQL Significado La condicién se cumple

StarOffice Si...

ESTA VACIO IS NULL esta vacio ... el campo de datos esta

NO ESTA VACIO IS NOT NULL

vacio. En los campos
Si/No con tres estados,
esta orden solicita el
estado indefinido (ni Si, ni
No).

no esta vacio ... el campo de datos no
esta vacio.

Capitulo 7 Mas informacién respecto al trabajo con StarOffice 389



Orden de Orden SQL Significado La condicion se cumple
StarOffice Si...
COMO LIKE forma parte de ... el campo de datos

} ) contiene la expresién
Comodin *para Comodin % para introducida. Los como-
un nuamero cual- cualquier dines (*) indican si la
quiera de carac-  ntmero de expresion x se encuentra
teres caracteres

Comodin ? para
exactamente un
caracter)

NO COMO

ENTREXEy

Comodin _ para
un caracter exac-
tamente)

no forma parte
de

BETWEEN X
ANDYy

comprendido
en el intervalo

x.y]

al inicio (x*), al final (*x) o
dentro del contenido del
campo (*x*). En las
consultas SQL utilice %
como comodin SQL y en
la superficie de StarOffice
puede utilizar el comodin
habitual (*) del sistema de
archivos.

Los comodines * 0 %
sustituyen un namero
cualquiera de caracteres.
En la superficie de
StarOffice se emplea como
comodin para representar
exactamente un solo
caracter el signo de inte-
rrogacion (?) y en las
consultas SQL, el guién
de subrayado ().

... el campo de datos no
contiene la expresién
introducida.

... el campo de datos
contiene un valor
comprendido entre x e y.

NO ENTRE XEy

NOT BETWEEN
X ANDy

no compren-
dido en el inter-
valo [x,y]

... el campo de datos
contiene un valor no
comprendido entre x e y.
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Orden de Orden SQL Significado La condicién se cumple
StarOffice Si...
IN (a; b;c...) IN (a, b, c...) contiene a, b, ... el campo de datos

C... contiene una de las expre-

Recuerde que el
punto y coma
sirve de sepa-
rador en todas las
listas de valores

siones introducidas a, b,
C,... Se pueden introducir
muchas expresiones; el
resultado de la consulta se
obtiene con un operador
O. Las expresiones a, b,
c... pueden ser tanto cifras
como caracteres

NO EN (a; b;c...) NOTIN (a, b, no contiene a, ... el campo de datos no
c...) b, c... contiene una de las expre-
siones introducidas a, b, c,...

=VERDADERO =TRUE tiene el valor ... el campo de datos tiene
True el valor True.

= FALSO = FALSE tiene el valor ... el campo de datos tiene
False el valor False.

Ejemplos

='Mujer' Muestra los campos de datos con el contenido "Mujer".

LIKE 'd?me' Devuelve los nombres de los campos que contienen tanto

"dime" como "dame".
COMO 's* Muestra los campos de datos con contenidos como "Sun®”.

ENTRE 10Y 20

Muestra los campos de datos con contenidos comprendidos
entre los valores 10 y 20. (Puede tratarse tanto de campos de
texto y como de cifras.)

EN(1;3;5;7)

NO EN (Pérez’)

Muestra los campos de datos con los valores 1, 3, 5, 7. Si, por
ejemplo, el campo de datos contiene una referencia, se
puede definir una consulta que muestre el articulo en cues-
tién con el namero introducido.

Muestra los campos de datos que no contienen "Pérez".
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Puede encontrar méas informacién sobre los comodines y los operadores en Disefio

de consulta.

S Al pulsar en el simbolo Aplicar filtro de la barra Filtro, dicho filtro se
aplica a la base de datos. Se abrira la barra de herramientas Formulario
que le permitird examinar los registros.

Si pulsa el boton Cerrar de la barra Filtro, el formulario se mostrara sin un
filtro.

S El simbolo Usar filtro de la vista del formulario permite conmutar entre la

vista filtrada, sin filtrar y viceversa.
R El filtro que se ha definido se puede borrar pulsando el simbolo Borrar
filtro/orden.

o, Para conectar varias condiciones de filtros con O ldgicos pulse el simbolo
Navegacion filtros en la barra de filtros. La ventana Navegador de filtros
se abre.

Las condiciones de filtro establecidas aparecen en el Navegador de filtros. Nada
més establecer el filtro se mostrard una entrada de filtro vacia en la parte inferior
del Navegador de filtros . Para seleccionar dicha entrada pulse en la palabra "O".
Una vez seleccionada la entrada de filtro vacia, puede especificar las condiciones
de filtro adicionales en el formulario. Dichas condiciones estan relacionadas
mediante un O légico con las condiciones definidas con anterioridad.

El menu contextual se puede llamar para cada entrada en el Navegador de filtros.
Puede editar directamente como texto las condiciones de los filtros en esta area. Si
desea comprobar si un campo tiene o no contenido, puede seleccionar las condi-
ciones de filtro "vacio" (SQL:"Vacio") o "no vacio" (SQL: "No vacio"). También es
posible borrar la entrada usando el menu contextual.

Puede mover las condiciones de filtro en el Navegador de filtro arrastrando y
colocando o usando las teclas Control+Alt+Flecha arriba o Control+Alt+Flecha
abajo. Para copiar las condiciones del filtro arrastrelas mientras mantiene pulsada
la tecla Control.

Durante el disefio del formulario, se puede activar la propiedad "Propuesta de
filtro" de todos los campos de texto de la pestafia Datos del dialogo Propiedades
correspondiente. En las sucesivas busquedas en modo filtro se puede seleccionar
toda la informacién contenida en estos campos. El contenido del campo se puede
seleccionar mediante la funcién Completar palabras. No obstante, tenga en cuenta
gue ésta precisa mas espacio de memoria y tiempo de acceso, especialmente si se
usa en bases de datos de gran tamafio, por lo que debe utilizarse con moderacion.
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Copiar y mover de datos mediante la
funcion de arrastrar y colocar

Una forma frecuente y muy intuitiva de copiar y mover datos en StarOffice es
arrastrarlos y colocarlos con el ratén. Esta accion funciona normalmente en los
documentos y de un documento a otro.

Ademas, varias ventanas admiten la funcién de arrastrar y colocar; por ejemplo,
puede arrastrar imagenes a y desde Gallery, arrastrar colores de la barra de
colores a los objetos y copiar objetos de un documento a otro mediante la ventana
del Navegador.

La funcion Arrastrar y colocar en documentos de
StarOffice

Hay muchos métodos para mover o copiar objetos mediante la funcion arrastrar y
colocar. Las secciones de texto, los objetos de dibujo, las imagenes, las funciones de
formularios, los hiperenlaces, los rangos de celdas y muchos més se pueden mover
o copiar con el raton.

Tenga en cuenta que el puntero del ratdn contiene un signo mas al copiar y una
flecha al crear un vinculo o un hiperenlace.
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Puntero del raton Significado

% Desplazar

W

Q Copiar

[}S Crear vinculo
7]

Si pulsa Control o0 MayUs+Control mientras suelta el boton del raton podra
controlar si el objeto se copia, se mueve o si se crea un vinculo.

Retire los objetos del Navegador arrastrandolos y determine en el
submenu del simbolo Modo Arrastrar si el objeto se debe insertar como
copia, como vinculo o como hiperenlace.

Puede cancelar una accién de arrastrar y colocar en StarOffice en cualquier
momento pulsando la tecla Esc antes de soltar el boton del raton.

G

Insertar objetos de Gallery

Se puede insertar un objeto en un documento en forma de copia o en forma de
vinculo. Una copia de un objeto es independiente del objeto original. Los cambios
en el objeto original no afectan a la copia. Los vinculos dependen del objeto
original. Los cambios en el objeto original se reflejan también en el vinculo.

Insertar un objeto como copia

1. Abra la Gallery pulsando en el simbolo Gallery de la barra de funciones o
seleccionando Herramientas - Gallery.

2. Seleccione un tema del area izquierda.
3. Para seleccionar un objeto, pulse una vez en él.

4. Arrastre el objeto hasta el documento o active el menu contextual (pulsando el
boton derecho del raton) y seleccione las 6rdenes Afadir y Copia.
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| Animaciones
ﬂ Banderas
ﬂ Calendario
| Clima

B Comunicacion
ﬂ Diagramas de flujo
| Efectos 30

| Emoticdn

ﬂ Escuela v universic
ﬂ Finanzas

| Flechas

ﬂ Fandos =
A I *

Insertar un objeto como vinculo

1. Abra la Gallery pulsando en el simbolo Gallery de la barra de funciones o
seleccionando Herramientas - Gallery.

2. Seleccione un tema del area izquierda.
3. Para seleccionar un objeto, pulse una vez en él.

4. Arrastre el objeto hasta el documento manteniendo pulsadas las teclas
Mayus+Control, o active el menu contextual (pulsando el botén derecho del
ratén) y seleccione las 6rdenes Afadir y Vinculo.

Insertar un objeto como imagen de fondo.

1. Abra la Gallery pulsando en el simbolo Gallery de la barra de funciones o
seleccionando Herramientas - Gallery.

2. Seleccione un tema del area izquierda.
3. Para seleccionar un objeto, pulse una vez en él.

4. Active el menu contextual (pulsando el boton derecho del ratén) y seleccione la
orden Afadir - Fondo - Pagina o Péarrafo.
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Insertar un objeto como textura (modelo) para otro objeto

1. Abrala Gallery pulsando en el simbolo Gallery de la barra de funciones o
seleccionando Herramientas - Gallery.

2. Seleccione un tema del area izquierda.
3. Para seleccionar un objeto, pulse una vez en él.

4. Arrastre el objeto hasta el otro objeto del documento manteniendo pulsada la
tecla Control.

Copiar una imagen del Gallery

Arrastre una imagen fuera de Gallery y llévela a un documento de texto, hoja de
calculo o documento de presentacion; la imagen quedara insertada.

Si suelta directamente una imagen sobre un objeto de dibujo, ocurrira lo siguiente:

= Simueve laimagen (si la arrastra sin pulsar ninguna tecla no aparecera ningun
simbolo adicional junto al puntero del ratén), sélo se copian los atributos de la
imagen y se aplican al objeto de dibujo sobre el que suelta el boton del raton.

= Sicopia la imagen (si la arrastra mientras mantiene pulsada la tecla Control
aparecera un signo de mas (+) junto al puntero) la imagen se insertara como
objeto.

= Sise crea un hiperenlace (arrastrando con las teclas Mayus+Control vera
aparecer una flecha de vinculo en el puntero del ratén), el objeto de dibujo se
sustituira por la imagen de Gallery y se conservara la posicion y el tamafio del
objeto reemplazado.

Anadir imagenes a la Gallery

Puede afiadir a la Gallery una imagen procedente de un documento como una
pagina HTML mediante la técnica de arrastrar y colocar.

1. Abrael tema de Gallery en el que desee afiadir la imagen.

2. Situe el puntero del ratdon sobre la imagen, pero no pulse el botén.
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3.

4,

5.

Si el puntero del raton se transforma en una mano con el dedo indice sefia-
lando, significa que la imagen esta vinculada a un hiperenlace. En este caso,
debera pulsar en la imagen a la vez que mantiene pulsada la tecla Alt para
seleccionarla sin que se ejecute el hiperenlace.

Si al poner el puntero sobre la imagen, éste no se transforma, pulse en la
imagen para seleccionarla.

Tras seleccionar la imagen suelte el boton del raton. Pulse de nuevo la imagen y
mantenga pulsado el boton del ratén durante mas de dos segundos. La imagen
se copia en la memoria interna.

Sin soltar el boton del raton, arrastre la imagen hasta el Gallery.

Copiar imagenes de un documento a otro

Puede copiar una imagen de un documento a otro si lo arrastray lo coloca. Si va a
publicar el documento, respete las leyes de propiedad intelectual y obtenga el
consentimiento de los autores.

1.
2.

Abra el documento en el que desee insertar la imagen.
Abra el documento del que vaya a copiar la imagen.

Para seleccionar la imagen, pulse sobre ella manteniendo pulsada la tecla Alt; si
la imagen esta vinculada a un hiperenlace, éste no se ejecutara.

Mantenga pulsado el boton del raton y espere un momento hasta que el
puntero "absorba” la imagen (de hecho, lo que sucede es que la imagen se copia
en el portapapeles).

Arrastre la imagen a los otros documentos. Si los documentos no pueden verse
uno al lado del otro, mueva primero el puntero del ratén hacia el botén del
documento destino mientras mantiene pulsado el botén del ratén. El docu-
mento en cuestién aparece entonces y puede mover el puntero del ratén hacia
el interior del documento.

Suelte el boton del raton en cuanto el cursor de texto gris indique el lugar en el
que se va a pegar la imagen. En ese momento se insertard una copia de la
imagen.

Si la imagen est4 unida a un hiperenlace, se insertara éste en lugar de aquella.
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Copiar objetos de dibujo en otros documentos

StarOffice permite copiar objetos de dibujo entre texto, hojas de calculo y docu-
mentos de presentacion.

1. Seleccione el objeto u objetos de dibujo.
2. Copie el objeto de dibujo en el portapapeles, por ejemplo, con Control+C.

3. Pase a otro documento y coloque el cursor en el lugar en el que desee insertar el
objeto de dibujo.

4. Pegue el objeto de dibujo en el lugar deseado, por ejemplo, con Control+V.

Insertar en un documento de texto

E | & G Un objeto de dibujo insertado se ancla al
parrafo. Puede cambiar el ancla si selec-
ciona el objeto y pulsa el simbolo
Cambiar ancla en la barra de objetos. De
esta manera se abre un mend emergente
donde puede seleccionar el tipo de ancla.

2., -3 . Pagina

& Parrafo

Al caracter
LComo caracter

Marco

Insertar en una hoja de calculo

Un objeto de dibujo insertado se ancla a la celda. Puede cambiar el ancla
entre la celda y la pagina si selecciona el objeto y pulsa el simbolo
Cambiar ancla en la barra de objetos.

Funcion de arrastrar y colocar en la vista de fuente
de datos

Una forma rapida de copiar de una fuente de datos a un archivo de texto o una
hoja de calculo, o de crear formularios basados en una fuente de datos, es con la
funcién de arrastrar y colocar.

[% Copiar mediante arrastrar y colocar
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Si desea invertir una accion de arrastrar y colocar, sitUe el cursor en el documento
y seleccione Editar - Deshacer.

También es posible copiar arrastrando y colocando desde un documento a una
fuente de datos:

= Es posible arrastrar una tabla de texto o el rango seleccionado de una hoja de
calculo mediante la funcién de arrastrar y colocar a un contenedor de tablas
en el explorador de fuente de datos.

= El texto simple se puede copiar mediante la funcion de arrastrar y colocar de
un documento a un campo de datos en la vista de fuente de datos.

Aplicar datos en documento de texto

Puede insertar un campo de base de datos en un documento de texto arrastrando
el nombre de un campo desde el encabezamiento de la columna de la vista de
fuente de datos al documento. Esto es especialmente Gtil cuando disefie formula-
rios. Arrastre los campos deseados (direcciones principales, forma de las direc-
ciones, etc.) al documento.

Para insertar un registro entero, seleccione el encabezamiento correspondiente y
arrastrelo al documento. Al soltar el botdn del ratén se abrira el dialogo Insertar
columnas de la base de datos, en el que podréa decidir si desea utilizar todos los
campos de la base de datos y si desea copiar los datos en el documento en forma
de texto, de tabla o de campos. Se insertaran todos los registros actualmente selec-
cionados.

Aplicar datos en una hoja de calculo

Para insertar uno 0 mas registros en la hoja actual de una hoja de célculo, selec-
cione las filas en la fuente de datos y arréastrelas y suéltelas en la hoja de célculo.
Los datos se insertan en el lugar en el que se suelta el boton del raton.

Insertar campos de control en un formulario de texto

Si crea un formulario vinculado a una base de datos podra generar controles arras-
trando y colocando a partir de la vista fuente de datos.
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Si arrastra una columna de base de datos hasta el documento de texto estara inser-
tando una orden. Si al arrastrar mantiene pulsadas las teclas MayUs+Control se
insertard un campo de texto agrupado con el correspondiente campo para el titulo.
El campo de texto contiene ya toda la informacion de las bases de datos necesaria
para el formulario.

Copiar un area de hoja de calculo en un documento
de texto

1.
2.
3.

Abra el documento de texto y la hoja de célculo.
Seleccione el area de hoja que desee copiar.

Sefiale el area seleccionada, pulse el boton del ratén, espere un momentoy, a
continuacion, arrastre el area al documento de texto.

Si no es posible ver los documentos uno al lado del otro, arrastre primero el
puntero del ratéon al botén del documento destino. Mantenga pulsado el botén
del raton. El documento aparece y puede mover el puntero del ratén hacia el
interior del documento.

Suelte el botén del ratén desde que el cursor de texto gris apunte al lugar en el
gue se va a pegar el area de hoja. El area de hoja se insertard como objeto OLE.

El objeto OLE se podra seleccionar y editar en cualquier momento.
Para editarlo, pulse dos veces sobre el objeto OLE.

Otra posibilidad es, teniendo el objeto seleccionado, activar la orden Editar -
Objeto - Editar o activar la orden Editar del menu contextual. El objeto se
editard dentro de un marco en el documento de texto, pero vera los simbolos y
ordenes tipicas de una hoja de calculo.

Con la orden Abrir se abre el documento fuente del objeto OLE.
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Insertar datos a partir de hojas de calculo

Use el portapapeles para copiar el contenido de una celda. También puede
copiar una férmula de una celda en el portapapeles (por ejemplo, desde la linea
de entrada de la barra de formulas) de manera que la formula se pueda insertar
en un texto.

Para copiar un rango de celdas en un documento de texto, seleccione el rango
de celdas en la hoja y use el portapapeles o la funcion de arrastrar y colocar
para insertar celdas en el documento de texto. A continuacion encontrara un
objeto OLE en el documento de texto que podra editar posteriormente.

Si arrastra celdas al modo dibujo de un documento de presentacion, se inser-
taran en él como objeto OLE. Si arrastra celdas al modo esquema, cada una de
ellas formara una linea del modo esquema. Si simplemente arrastra las celdas,
se desplazaran. Las celdas se copiaran tnicamente si pulsa la tecla MayUs al
arrastrar.

Si copia un rango de celdas de StarOffice Calc al portapapeles, los objetos de
dibujo, los objetos OLE y los diagramas del rango se copiaran. También se
copiaran cuando comience una accion de arrastrar y colocar. No obstante los
objetos solamente se insertaran si los coloca en el mismo documento.

Si inserta un rango de celdas con un diagrama incluido, éste s6lo mantendra su
vinculo con el rango de celdas fuente si antes se copi6 el diagrama junto con el
rango de celdas.

Insertar datos a partir de documentos de texto

Puede insertar texto en otros tipos de documento, como hojas de célculo y presen-
taciones. Observe la diferencia que hay entre insertar texto en un marco, en una
celda o en el modo esquema de una presentacion.

Si desplaza el texto desde el portapapeles, podré volver a insertarlo en la ubica-
cion de destino con o sin los atributos de texto. Utilice las combinaciones de
teclas Control+C para copiar y Control+V para pegar.

Para seleccionar el formato en el que pegar el contenido del portapapeles
pulse prolongadamente el simbolo Pegar en la barra de funciones o selec-
cione Editar - Pegado especial y seleccione el formato adecuado.
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= Si un documento de texto contiene encabezados formateados con el estilo de
encabezado de parrafo, seleccione Archivo - Enviar - Esquema en presenta-
cién. Se crea un nuevo documento de presentacidn que contiene los encabe-
zados como esquema.

= Sidesea transferir cada encabezado junto con su parrafo correspondiente,
seleccione la orden Archivo - Enviar - Resumen automatico para presentacion.
Debe haber formateado los encabezados con un estilo de parrafo correspon-
diente, para poder ver la orden.

Copiar texto mediante arrastrar y colocar

= Siselecciona el texto y lo arrastra a una hoja de calculo con la funcién de arrastrar
y colocar, se insertard como texto en la celda donde suelte el botén del ratén.

= Siarrastra texto al modo de dibujo de una presentacién un objeto OLE se inser-
tard como plug-in de StarOffice.

= Siarrastra el texto al modo de esquema de una presentacién, se insertara en la
posicién del cursor.

Adaptar y modificar la interfaz de
StarOffice

Puede configurar los menus, las barras de herramientas y las teclas como quiera,
para que se adapten a sus preferencias. Por ejemplo, puede cambiar las barras de
herramientas para todos los documentos de texto o s6lo para el documento de
texto actual. Lo mismo ocurre con las hojas de calculo, los dibujos, las presenta-
ciones, los cambios en los menus y las teclas.

Configurar StarOffice

StarOffice se puede personalizar a medida.

= Lasentradas de la barra de menus se podran eliminar, afiadir, copiar o
desplazar de un menu a otro, cambiarles el nombre, etc.
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= Las barras de herramientas se pueden configurar libremente. Puede arrastrar y
colocar los simbolos (en Windows) mientras mantiene pulsada la tecla Alt.

= Las combinaciones de teclas también se pueden modificar.

Para cambiarlas seleccione Herramientas - Configurar para abrir el dialogo Confi-
guracioén.

Personalizar barras de herramientas

Para mover un botdn en una barra de herramientas:

= Mantenga pulsada la tecla Alt y arrastre el botén hacia una nueva ubicacion en
la barra de herramientas.

Para copiar un botén en otra barra de herramientas:

= Para copiar un boton de una barra de herramientas mantenga pulsada la tecla
Alty arrastre el botdn a otra barra de herramientas.

Para borrar un botdn desde una barra de herramientas:

= Paraborrar un botén de una barra de simbolos mantenga pulsada la tecla Alty
arréastrelo hacia fuera.

Para insertar o borrar un separador entre botones en una barra de
simbolos:

= Parainsertar o borrar un guién entre dos botones de la barra de simbolos
mantenga pulsada la tecla Alt y arrastre ligeramente uno de los botones hacia
laizquierda o la derecha.

Capitulo 7 Mas informacién respecto al trabajo con StarOffice 403



Para afiadir un botédn a una barra de simbolos:

Pulse con el bot6n de la derecha del ratén sobre una barra de simbolos y seleccione
Botones visibles y a continuacién seleccione el boton que desee ver.

También puede editar la lista de Botones visibles.

Para afiadir un botén a la lista de botones visibles:

1. Seleccione Herramientas - Configurar, la pestafia Barras de simbolos, y a
continuacion Personalizar.

2. En el cuadro Barras de simbolos, marque la que desee cambiar.
3. Seleccione un botén en el cuadro Botones disponibles y pulse Afadir.

4. Silo desea puede reorganizar los botones en la lista Botones utilizados selec-
cionando el nombre de un botén y pulsando Hacia arriba y Hacia abajo.

5. Pulse Aceptar.

Insertar, desplazar y suprimir simbolos de las
barras de herramientas

Posteriormente se mostrara como gestionar todas las funciones posibles en
StarOffice (incluidas las macros personalizadas) para conectar una funciéon como
un simbolo en una barra de herramientas.

1. Abra un documento del tipo cuya la barra de herramientas desee modificar.
Por ejemplo, si desea modificar la barra de objetos de texto para todos los docu-
mentos de texto, abra un documento de texto.

2. Abra el menu contextual de la barra de herramientas y seleccione la orden
Personalizar. Se abre el didlogo Personalizar barras de simbolos.

3. Seleccione la barra de herramientas deseada de la lista Barras de simbolos.

4. Seleccione la categoria de funciones y la funcion deseada en la lista Botones
disponibles y pulse Anadir.
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Si no aparece ningun simbolo adecuado para esta funcion, pulse Simbolo... y
seleccione el simbolo deseado. Confirme su seleccion con Aceptar.

El simbolo nuevo aparece en la lista Botones utilizados. Puede especificar si el
simbolo seré visible en la barra de herramientas marcando la casilla de verifica-
cion correspondiente que hay junto al nombre del simbolo en la lista.

Si desea desplazar este simbolo a otra posicion, pulse los botones Hacia arriba
0 Hacia abajo hasta que el simbolo se encuentre en la ubicacién deseada.

Pulse Aceptar para aplicar los cambios o el botén Predeterminado para
devolver a la barra de herramientas la configuracion original.

También puede mover el simbolo a una nueva posicion en la barra de herra-
mientas si mantiene pulsada la tecla Alt (s6lo en Windows) mientras lo arrastra
a la ubicacién deseada.

Si desea borrar un simbolo de una barra de herramientas arrastrelo fuera de
ésta mientras mantiene pulsada la tecla Alt (s6lo en Windows).

Si desea acoplar la barra de herramientas en otro borde, siga este procedimiento:

1.

Mantenga pulsada la tecla Control y efectiie una pulsacién doble en una de las
areas grises de la barra de herramientas. Esta pasa a ser una ventana libre.

Arrastre la barra de herramientas a su nueva ubicacidn. Si al soltar el boton del
ratdn mantiene pulsada la tecla Control y la barra de simbolos se encuentra en
el borde de una ventana o barra, la barra de simbolos se acoplara al borde de la
ventana o barra.

Guardar configuraciones con los documentos

Puede definir una configuracion general de manera que se aplique a todos los
documentos de este tipo o puede conectar la configuracion a un documento espe-
cifico que debe existir como archivo.

1.

Cargue el documento al que quiera asociar la configuracién o active cualquier
otro documento del mismo tipo.

Defina la configuracion. Podré seleccionar las barras de simbolos que deban
visualizarse o definir la composicidn de las barras de simbolos, de las entradas
de menus, de la barra de estado, etc. Todas las posibilidades de configuracion
estan incluidas en el didlogo Herramientas - Configurar...
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3. Pulse Guardar... en el dialogo Herramientas - Configurar. Se mostrard un
dialogo en el que podra guardar la configuracion.

4. Enellistado Tipo de archivo seleccione la entrada <Todos>.

5. Seleccione en el listado grande del didlogo Guardar el archivo al que quiera
asociar la configuracion.

6. Pulse en Guardar. Un indicador aparecera y le preguntara si desea sustituir el
archivo. Esta consulta sélo concierne a la configuracién conectada con el docu-
mento, no con el contenido del documento.

7. Confirme la sustitucion.

La configuracion estd ahora conectada con el documento que seleccion6 en el
dialogo Guardar.

Tan pronto como cargue o abra este documento la configuracién guardada se acti-
vard. La configuracion general predeterminada se restablece cuando cargue o abra
otro documento que no contenga informacidn personalizada sobre la configura-
cion. Puede seleccionar una configuracion manual en cualquier momento seleccio-
nando Herramientas - Configurar y pulsando el boton Restablecer.

Cambiar la visualizacion de un simbolo

La visualizacién de los simbolos se puede conmutar entre simbolos planos y
simbolos en 3D.

1. Active la orden Herramientas - Opciones - StarOffice .
2. Enlaficha Ver elimine la marca de la casilla Simbolos sin relieve
3. Pulse Aceptar.

El procedimiento anterior también se aplica a la opcion Simbolos grandes, donde
puede cambiar la vista del simbolo entre grande y pequefio.
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Modificar el aspecto de la interfaz

Si prefiere utilizar otro sistema operativo diferente al actualmente utilizado, con
StarOffice podra como minimo modificar la presentacién de las ventanas y
dialogos.

Elija Herramientas - Opciones - StarOffice - Ver. En el cuadro combinado
Aspecto, puede elegir una representacion que recuerde a las ventanas de Macin-
tosh, X Window u OS/2. La configuracién "estandar" es la que aparece en la ilus-
tracion de este manual. Esta tiene la apariencia de una aplicacion de Microsoft
Windows.

Seleccionar unidades de medida

Puede seleccionar por separado las unidades de medida para los documentos de
StarOffice Writer, StarOffice Writer/Web, StarOffice Calc, StarOffice Impress y
StarOffice Draw.

1. Active la orden Herramientas - Opciones.

2. Pulse sobre el tipo de documento para el que desee seleccionar la unidad de
medida.

Pulse en Documento de texto si desea seleccionar la unidad de medida para
StarOffice Writer.

3. Pulse en General.

4. En la pestafia General de Configuracién hay un cuadro combinado para selec-
cionar la unidad de medida. Cierre el didlogo pulsando Aceptar.

Conmutar barras de objetos con el menu contextual

La barra de objetos es sensible al contexto; asi, por ejemplo, si el cursor se
encuentra en una tabla, apareceran automéaticamente los simbolos propios para
editar una tabla. Si el cursor se encuentra en una enumeracion, apareceran en la
barra de objetos los simbolos que tengan sentido para una enumeraccion.

Capitulo 7 Mas informacién respecto al trabajo con StarOffice 407



Si el cursor se encuentra, dentro de una tabla, en una enumeracion, podra moverse
entre las posibles barras de objetos, de la siguiente manera:

= Pulse sobre el Gltimo simbolo en la parte derecha de la barra de objetos.

= Abra el menu contextual de la barra de objetos. Vera una lista de barras en la
gue podré seleccionar la barra deseada.

StarOffice toma nota de la barra de objetos que haya seleccionado, segun el
contexto, y la préxima vez la muestra como la primera.

Modificar una plantilla predeterminada

Al abrir un documento nuevo desde el menu Archivo - Nuevo, aparece un docu-
mento vacio, basado en la plantilla predeterminada de StarOffice, que podra ser un
documento de texto o una base de datos (ambos nuevos). EI documento se puede
editar, modificar o reemplazar, de forma que cada vez que abra un documento
nuevo éste se abrira con los atributos, formato e incluso el contenido otorgados.

Modificar una plantilla predeterminada

= En primer lugar, abra una plantilla de StarOffice y modifiquela o abra un docu-
mento nuevo y editelo para crear la plantilla deseada.

# Naturalmente podréa definir una plantilla para cada mdédulo de StarOffice. A
continuacion describimos cémo proceder con los documentos de texto.

1. Guarde el documento mediante Archivo - Plantillas - Guardar en el

area Predeterminado.
2. Seleccione la orden Archivo - Plantillas - Administrar.
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Administracion de plantillas E ll

[ Predeterminado - =l Sif norbrel Cerrar I
[=» Correspondencia comercial || 3in nambre2
;E; Carta clasica Ordenes - |
ég Carta moderna
=| Fax clasico Ayuda |
= me  Borrar Supr
=
=] Me  Editar
[ Carre

[ Diver  Impartar plantila..
[ Educi Exportar plantilla...

[ Finan

[ Fand  Cenfiguracidn de Iz impresora...

0] | Actuali Libreta de direcciones...l
Actualizat

IPIanti\Ias Defirir como plantila predeterminada et l Archiva.. |

3. Enellistado pulse dos veces en la entrada Predeterminado. En el
directorio {installpath}\user\template vera plantillas personalizadas.
Seleccione la plantilla acabada de guardar y active el menu contextual
o abra el submenu del botén Ordenes.

4. Seleccione la opcidn Definir como plantilla predeterminada. La
proxima vez que abra un documento de texto nuevo, estara basado en
la nueva plantilla predeterminada.

Restablecer la plantilla predeterminada

Para restablecer la plantilla de texto modificada a la plantilla predeterminada
original:

1. Seleccione la orden Archivo - Plantillas - Administrar.

2. Seleccione la orden del menu contextual Restaurar plantilla predeterminada.
Seleccione en el submenu el tipo de documento para el que desee restaurar la
configuracion inicial. La préxima vez que active un documento de texto nuevo,

volvera a mostrarse la plantilla predeterminada de StarOffice para documentos
de texto.

Utilizar las propias plantillas de documentos

Existen diversas maneras de facilitar el trabajo al utilizar plantillas propias. Una
de ellas es el acceso rapido a las plantillas. Las plantillas se pueden guardar en
distintos lugares de StarOffice; por tanto, el documento nuevo, que es la base de
una de sus plantillas, se activard también de diversas maneras.
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Plantillas en la carpeta de plantillas

Para guardar una plantilla nueva utilice la orden Archivo - Plantillas - Guardar...
o bien seleccione el tipo de archivo "Plantilla" utilizando el dialogo Guardar. Si se
guarda la plantilla en la carpeta {installpath}/user/template, se puede recuperar
en cualquier momento con la orden de menu Archivo - Nuevo - Plantillas y docu-
mentos. Al abrir la plantilla, se crea un documento nuevo sin nombre a partir de
esta plantilla.

Puede que necesite actualizar la visualizacion de la plantilla antes de poder ver
una plantilla recientemente creada. Para ello seleccione las érdenes Archivo -
Plantillas - Administrar... Se abrira un dialogo en el que vera el botén Ordenes ,
pulse sobre él y se deplegara un subment en el que podra seleccionar la opcion
Actualizar.

Si desea modificar la plantilla, utilice la orden de mend Archivo - Plantillas -
Editar. En el didlogo que aparece a continuacion podra seleccionar el archivo
deseado, abrirlo y editarlo.

Modificar el color del texto

Mantenga el raton pulsado unos momentos sobre el simbolo Color del caracter
para activar una barra de herramientas flotante en la que podra elegir entre una
gama de colores.

A Color de caracter (Writer)

Color de fuente (otros moédulos)

A

& Las indicaciones siguientes s6lo se aplican a StarOffice Writer: Si pulsa el
simbolo brevemente sin haber texto seleccionado, el puntero del ratén se
convertird en un bote de pintura. Mantenga el botén del ratén pulsado y
arrastre el simbolo por un area de texto. El 4rea de texto adquiere el color
seleccionado. La funcién permanecera activa mientras se mantenga
pulsado el simbolo, hasta que se pulse sin arrastrar o0 hasta que se pulse la
tecla Esc.

Para todos los modulos (Writer, Calc, Draw, Impress) rige lo siguiente: seleccione
el texto al que desee aplicar otro color y, a continuacion, pulse el color elegido en
la barra emergente.
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Proteger los contenidos en StarOffice

A continuacién se indican de forma general las distintas formas de proteger los
contenidos de StarOffice contra modificaciones, supresiones o visualizaciones.

Guardar todos los documentos con proteccion

Todos los documentos guardados con formato XML se pueden guardar con una
contrasefia de manera que no se puedan abrir sin ésta. EI contenido se asegura, de
forma que no puede leerse con un editor externo. Esto se aplica al contenido, las
iméagenes y los objetos OLE.

Activar proteccion Seleccione Archivo - Guardar como y marque la casilla
de verificacién Guardar con contrasefia. Guarde el
documento.

Desactivar proteccién Abra el documento e introduzca la contrasefia. Active
la orden Archivo - Guardar como y quite la marca de
la casilla Guardar con contrasefia.

La informacién introducida en Archivo - Propiedades no se codifica; incluye el
nombre del autor, la fecha de creacién y el nimero de palabras y caracteres.

Proteger la funcion de modificacion

La funcion de modificacion registra el autor de cada una de las modificaciones
efectuadas en documentos de StarOffice Calc y StarOffice Writer. Esta funcidn se
puede activar con proteccion, de modo que sélo pueda desactivarse si se introduce
la contrasefia correcta. Hasta entonces, las modificaciones se seguiran grabando.
No es posible aceptar o rechazar las modificaciones.

Activar proteccion Active la orden Editar - Modificaciones - Proteger
grabacién. Introduzca como minimo 5 caracteres y
confirmelo.

Desactivar proteccién Active la orden Editar - Modificaciones - Proteger
grabacién. Introduzca la contrasefa.
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Proteger un area de celdas de StarOffice Calc

En StarOffice Calc se pueden proteger las hojas individuales y el documento en su
conjunto. Se puede elegir que las celdas queden protegidas contra cambios acci-
dentales, que las formulas sean visibles o que las celdas puedan imprimirse.

A la proteccion se le puede asignar una contrasefia. Si ha introducido una contra-
sefia, tras escribirla correctamente se anulara la proteccion.

Tenga en cuenta que la proteccion de celdas con el atributo Protegida s6lo es
eficaz cuando se protege toda la tabla. De forma predeterminada, todas las celdas
tienen el atributo Protegida. Por consiguiente, se debe borrar de forma selectiva
dicho atributo para las celdas que el usuario debe poder modificar. A continuacién
puede proteger la tabla entera y guardar el documento.

Activar proteccion Para las celdas: seleccionar el area de celda. Orden
Formato - Celda - Proteccidn de celda.

Para la hoja actual: seleccione Herramientas - Proteger
documento - Hoja de calculo.

Para las hojas de calculo: seleccione Herramientas -
Proteger documento - Documento.

Introduzca una contrasefia de 5 caracteres como minimo
y confirmela.

Desactivar proteccion  Para la hoja actual: seleccione Herramientas - Proteger
documento - Hoja de célculo.

Para las hojas de calculo: seleccione Herramientas -
Proteger documento - Documento.

Si introdujo una contrasefia, vuelva a introducirla.

Proteger areas de texto en StarOffice Writer

Cada area de un documento de texto de StarOffice Writer se puede proteger con
una contrasefia.
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Activar proteccion

Seleccionar area de texto. Orden Insertar - Seccion
-Seccion — area Proteccion contra modificaciones -
Protegida - Con contrasefia. (Si el area ya existe:
Formato - Secciones.) Introducir una contrasefia de 5
caracteres como minimo y confirmarla.

Desactivar proteccion

Orden Formato - Secciones - area Proteccién contra
modificaciones. Quitar las marcas del campo Protec-
cién contra modificaciones. Introducir la contrasefia.

Proteger celdas en tablas de texto de StarOffice Writer

El contenido de celdas aisladas de una tabla de texto de StarOffice Writer se puede
proteger contra modificaciones.

Activar proteccion

Desactivar proteccién

Coloque el cursor en una celda o seleccione las celdas
deseadas. Orden Formato - Celda — Proteger.

Coloque el cursor en la celda o seleccione las celdas
deseadas. Eventualmente active primero el campo
Cursor en zonas protegidas - Permitir en Herramientas
- Opciones - Documento de texto - Ayuda para forma-
teado. Ahora puede activar la orden Formato - Celda -
Desproteger.

Seleccione la tabla del Navegador y active ahi mismo la
orden Tabla - Desproteger del men( contextual.

Con la combinacion de teclas MayUs+Control+T despro-
tege la tabla entera actual o las tablas seleccionadas.

Proteger automaticamente en directorios

Los indices y los indices de contenido creados automaticamente en un texto de
StarOffice Writer quedan protegidos de forma automatica contra cambios acciden-

tales.
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Activar proteccion

Coloque el cursor en el indice.

Active la orden Editar indice del menu contextual. En la
ficha Indice marque la casilla Protegido contra modifi-
caciones manuales.

Desactivar proteccion

Coloque el cursor en el indice. Eventualmente active en
Herramientas - Opciones - Documento de texto -
Ayuda para formateado el campo Cursor en zonas
protegidas - Permitir.

Active la orden Editar indice del ment contextual. En la
ficha Indice, quite la marca de la casilla Protegido
contra modificaciones manuales.

Seleccione un indice en el Navegador, abra ahi mismo el
menu contextual y active la orden Indice - Sélo lectura.

Proteger marcos, imagenes y objetos OLE.

Se puede proteger el contenido, la posicién y el tamafio de las iméagenes inser-
tadas. Esto es valido también para marcos (en Writer) y objetos OLE.

Activar proteccion

Desactivar proteccion

Por ejemplo, en el caso de una imagen insertada en
Writer, active Formato - Imagen, ficha Opciones. En el
area Proteger marque Contenido, Posicion y/o
Tamafio.

Por ejemplo, en el caso de una imagen insertada en
Writer, active Formato - Imagen, ficha Opciones en el
area Proteger y quite la marca de la casilla en cuestion.

Proteger objetos de dibujo y de formulario

Los objetos de dibujo que se insertan en el documento mediante la barra desple-
gable Funciones de dibujo se pueden proteger contra un desplazamiento o modi-
ficacion del tamafio por error. Lo mismo es valido para los objetos de formulario
introducidos mediante la barra desplegable Funciones de formulario.
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Activar proteccion Active el menu contextual Formato - Posicion y
tamario, areas Posicion o Tamarfio. Marque la casilla
Proteger.

Desactivar protecciéon  Active la orden Formato - Posicion y tamafio, areas
Posicion o Tamario. Quite la marca de la casilla
Proteger.

Proteger acceso a los servidores mediante WebDAV y FTP

Puede guardar varias contrasefias durante el tiempo que dure la sesidn, o guar-
darlas de forma permanente en un archivo protegido por una contrasefia maestra.
Por ejemplo, las contrasefias para acceder a servidores WebDAV o FTP se alma-
cenan permanentemente si se escribe una contrasefia maestra cuando ésta se soli-
cite. En caso contrario, dichas contrasefias se almacenan Unicamente para la sesion
actual.

Para acceder a un archivo o servicio protegido por una de las contrasefias guar-
dadas se debe indicar la contrasefia maestra. S6lo es necesario escribir la contra-
sefia maestra una vez por sesion.

Grabar una macro

La informacion acerca de la programacion de macros en StarOffice se encuentra en
otra seccion.

%I Grabar macro

El simbolo Grabar macro se puede afiadir a la barra de funciones mediante la
orden de menu contextual Botones visibles.

1. Abra el documento para el que desee grabar una macro.

2. Pulse el simbolo Grabar macro o seleccione la orden de menu Herramientas -
Macros - Grabar macro.

Puede ver el pequefio didlogo Grabar macro que tiene un solo botoén, Finalizar
grabacion.

3. Efectle las acciones que desee grabar en el documento.
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Pulse la tecla Esc para deseleccionar un objeto, ya que el grabador de la macro
no graba esta accion mediante una pulsacion del raton.

4. Pulse Finalizar grabacion.
Aparece el didlogo Macro donde puede guardar y ejecutar la macro.

Si desea cancelar la grabacién sin guardar una macro, pulse el botén Cerrar del
dialogo Grabar macro.

5. Si desea guardar la macro seleccione primero el objeto donde desee guardar la
macro en el cuadro de lista Guardar la macro en.

6. Sidesea que la macro se guarde en una nueva biblioteca 0 moédulo pulse el
botén Biblioteca nueva o Modulo nuevo y escriba un nombre para la biblio-
teca o el médulo.

7. Escriba un nombre para la macro en el cuadro de texto Nombre de la macro.

8. Pulse en Guardar.

Funciones de StarOffice Math

A continuacion le presentamos un pequefio resumen sobre las funciones méas
importantes de StarOffice Math.

StarOffice Math facilita la creacion de férmulas gracias a numerosos operadores,
funciones y ayudas de formatos que se encuentran claramente ordenados en la
ventana de seleccion; para insertarlos en la tarea basta con seleccionarlos con una
pulsacion del ratén. Ademas, la Ayuda dispone de una lista de referencias exhaus-
tiva, asi como de numerosos ejemplos de aplicacion.

Crear una formula

Las formulas se crean de manera parecida a la de los diagramas o incluso
iméagenes, la mayoria de las veces como objetos dentro de otro documento. Al
insertar una férmula en otro documento StarOffice Math se iniciard automatica-
mente. De esta manera podra crear, editar y formatear la formula a su gusto con
ayuda de una gran cantidad de simbolos predefinidos y funciones.
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Introducir una féormula directamente

Cuando se familiarice un poco mas con el lenguaje de StarOffice Math podra intro-
ducir la férmula directamente. Escriba en el documento de texto, a modo de ejemplo,
la descripcion de la formula: "a sup 2 + b sup 2 = ¢ sup 2." Una vez seleccionados este
texto y la orden correspondiente, el texto se sustituird por una férmula formateada.

Las féormulas no se pueden calcular en StarOffice Math porque éste es un editor
de férmulas (para escribir y mostrar formulas) y no un programa de calculo. Use
hojas de célculo para calcular formulas; para calculos simples use la funcion de
calculo de los documentos de texto.

Crear una formula en la ventana de 6rdenes.

Use la ventana de 6rdenes de StarOffice Math para describir y editar formulas. Al
introducir entradas en la ventana de érdenes las vera en el texto. Para mantener
una vision general al crear férmulas largas y complicadas utilice el cursor de la
formula de la barra de herramientas. Cuando esta funcion se activa la ubicacion
del cursor dentro de la funcion en la ventana de drdenes se refleja en la ventana de
texto; también sucede lo contrario. Si pulsa una ubicacién especifica en una de las
ventanas la vera en la otra.

Simbolos individuales

Podra crear simbolos propios e importar caracteres de otros juegos de caracteres.
En el catalogo basico de StarOffice Math podra afiadir cuantos simbolos disponi-
bles desee, o incluso crear catalogos especiales y personalizados. Existen innume-
rables simbolos especiales (por ejemplo, las medias llaves) a su disposicion.

Formulas en contexto

Para facilitar el trabajo con las formulas use el menu contextual, que se abre con el
botén derecho del ratén. La caracteristica anterior se aplica especialmente a la
ventana de 6rdenes. EI menu contextual contiene todas las 6rdenes de la ventana
de seleccién, asi como los operadores y otras funciones, que se pueden insertar en
la férmula pulsando el ratdn sin tener que teclearlos en la ventana de 6rdenes.
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CAPITULO 8

Anexo

Escribir de arriba a abajo o de derecha a
Izquierda

StarOffice se puede usar con idiomas con una direccion horizontal en la escritura
diferente del estilo occidental de escritura, de izquierda a derecha:

= Enalgunos idiomas se permite la escritura del texto en columnas verticales, de
arriba a abajo

= Enalgunos idiomas se permite la escritura del texto en lineas horizontales, de
derecha a izquierda

Ambas direcciones del texto se pueden usar juntas, mezcladas también con el
estilo occidental, en el mismo documento.

Si desea activar direcciones diferentes del texto, asi como otras funciones espe-
ciales disponibles para la escritura de idiomas relevantes:

1. Elija Herramientas - Opciones - Configuracién del idioma - Idiomas.

2. Pulse la casilla de verificacién Activado para la admisién del idioma que desee
y cierre el dialogo con Aceptar.

3. Abra de nuevo Herramientas - Opciones - Configuracion del idioma -
Idiomas y seleccione el idioma asiatico o CTL (Complex Text Layout) favorito
en los cuadros correspondientes.

Ahora podréa encontrar algunos simbolos adicionales y pestafias en varios lugares.
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S6lo puede escribir en idiomas asiaticos o CTL si dispone de la fuente adecuada en el
& ordenador. Necesita, también, un programa IME (Input Method Editor, editor del
método de entrada) para el sistema con el fin de escribir caracteres que no son ASCII.

= Sidesea escribir texto en columnas verticales abra la barra de herramientas
Funciones de dibujo en la barra de herramientas y seleccione el simbolo Texto
vertical.

= Para escribir texto de la derecha a la izquierda, seleccione una fuente y escriba los
caracteres. StarOffice usara automaticamente la direccion de derecha a izquierda.

Si desea més informacién abra la Ayuda de StarOffice Help y escriba "Asiatico” o
"CTL" como términos de busqueda.

Programa de informe de errores

El programa de informe de errores se inicia automéaticamente cuando se produce
una caida del programa. Si el programa entra en un bucle sin fin y no responde a
las pulsaciones del raton ni del teclado, también puede iniciar el programa de
informe de errores manualmente.

El programa de informe de errores retine toda la informacidn necesaria para
ayudar a los desarrolladores de programas a mejorar el c6digo, a fin de que en las
versiones posteriores este error probablemente se pueda evitar. Ayadenos a
mejorar el software y envienos un informe del error generado.

Sun Microsystems se compromete a respetar su privacidad en linea y reconoce la
necesidad de proteger y gestionar adecuadamente cualquier informacion personal
gue comparta con nosotros. Consulte en http://www.sun.com/privacy/ la
instruccion sobre la privacidad de datos en linea en Sun Microsystems.

Iniciar el programa de informe de errores

En el caso de algunas caidas de programas el programa de informe de errores se
inicia autométicamente. Pero si el programa parece bloquearse y el programa de
informe de errores no se inicia automaticamente puede hacerlo manualmente:

= Vaya a la carpeta de programas {installpath}\ e inicie el archivo crashrep.exe.
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Completar el informe

En el dialogo del programa de informe de errores puede escribir informacion
adicional para ayudar a nuestros desarrolladores a encontrar el error. Por ejemplo,
si el error solamente aparece tras un cambio en el hardware o el software o si
pulsé un botdn, incluya también esa informacion.

Enviar el informe del error

El programa de informe de errores usa el protocolo HTTP PUT/SOAP para enviar
los datos del informe. Opcionalmente puede escribir una descripcion que nos
ayude a identificar el contexto de la caida del programa. Pulse después el boton
Enviar.

No obtendra ninguna respuesta a su informe de error. Si necesita asistencia,
visite nuestro Forum de asistencia en Internet.

Si lo desea puede responder a las preguntas que nuestros desarrolladores puedan
tener sobre el error del que ha informado. Marque la casilla de verificacién si nos
permite ponernos en contacto con usted por correo-e, en el caso de que se necesite
informacion adicional. Esta casilla esta en blanco de forma predeterminada, de
forma que no recibird ningun correo-e de nosotros.

¢Qué datos se envian?

El informe de error consta de varios archivos. El principal contiene informacion
sobre el tipo de error, el nombre del sistema operativo y la version, el uso de la
memoria y la descripcidn que introdujo. Puede pulsar el boton Mostrar informe
en el didlogo principal del programa de informe de errores para ver qué se enviara
en el archivo principal.

Ademas, el contenido relevante de la memoria y los rastros de las pilas se retinen
mediante algunas herramientas estandar del sistema ("dbhhelp.dll" en los sistemas
Windows, "pstack” en los sistemas UNIX). También se enviara esta informacion.
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Ejemplos de macros suministradas

Hemos previsto unos ejemplos de macros para ayudarle en la programacion de
macros pero también como recursos practicos de uso inmediato.

# Estas macros sélo estan disponibles en inglés.

Activar los ejemplos de macros

1. Elija Herramientas - Macros - Macro. Se abre el dialogo Macro.

2. Enla lista Macro desde pulse dos veces sobre Gimmicks. Aparece el médulo
Gimmicks.

Girnmic
=% AutaText
% ChangeAllChars
g GetTexts
=% FReadDir
g Uzerfield=

1. Seleccione el moédulo AutoText, por ejemplo.
2. Si ahora pulsa el boton Ejecutar, el modulo se ejecutara.

3. Pulse Mayus+Control+Q para cancelar una macro en ejecucion.

Editar los ejemplos de macros

1. Siga el procedimiento que acabamos de describir en "Activar los ejemplos de
macros" pero sin pulsar al final el botén Ejecutar, sino el boton Editar.

2. Ver& el dialogo Basic-IDE. Aqui podra ver y editar el codigo de programa. La
siguiente ilustracién muestra un cédigo de programa definido personalmente.
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El didlogo Basic-IDE se describe en la Ayuda de StarOffice. Activela y seleccione
en el campo superior izquierdo la entrada "Ayuda de StarOffice Basic".

En la ventana del editor Basic IDE puede colocar el cursor en cualquier palabra
clave y pulsar F1 para obtener una Ayuda sobre esa palabra clave.

Ejemplos de macros

Mientras escribe puede buscar las macros de ejemplo siguientes en el médulo
Gimmicks.

AutoText

Esta macro abre un documento de StarOffice Writer vacio. Entonces inserta tablas
de texto en las que se alistan los nombres de los médulos de Texto automatico.

Podra imprimir el documento de texto acabado para obtener una lista de los
modulos de Texto automatico actuales.
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ChangeAllChars

Con esta macro podré sustituir todas las letras y cifras del documento actual por
los signos "x" y "X". Esto puede ser util si desea utilizar el documento como una
plantilla cuyo contenido actual no se pueda leer.

Cuando edite una macro también podra introducir otros signos de sustitucion en
el cédigo del programa.

GetText

Esta macro busca en el documento de texto actual, hoja de célculo o dibujo, los
contenidos de las mismas y crea una lista que posteriormente podré imprimir si
asi lo desea.

Use este ejemplo para ver como hacer referencia a los objetos en los documentos.

ReadDir

Use esta macro para ver como un dibujo de StarOffice se puede rellenar con conte-
nido y cémo se lee el contenido de las carpetas.

Un dialogo pide que se especifique una carpeta y, a continuacién, la macro crea
una lista grafica de todos los archivos y subdirectorios.

Userfields

Con esta macro puede administrar varios registros de datos de usuario y pasar de
uno a otro. Esto Util si hay varias personas trabajando con el mismo StarOffice y si
cada persona desea ver sus propios datos de usuario en las rdenes de campo.

Accesibilidad en StarOffice

Las funciones de accesibilidad de StarOffice son:

= Admisién de dispositivos externos y aplicaciones
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= Acceso a todas las funciones mediante el teclado. Las teclas que sustituyen las
acciones del raton aparecen en la Ayuda de StarOffice

= Legibilidad mejorada del contenido de las pantallas

= Escalado de la interfaz del usuario por pantalla para los menus, los simbolos y
los documentos

La interfaz del usuario es escalable mediante la configuracién del sistema
operativo. El tamafio predeterminado de la fuente para los dialogos es de 12
puntos, equivalente a una escala del 100%. También puede cambiar el tamafio
de la fuente de los didlogos en Herramientas - Opciones - StarOffice - Ver. El
factor de escalado de un documento se puede cambiar en Ver - Escala o
pulsando dos veces en el factor de escalado que aparece en la barra de estado.

Tenga en cuenta que la admision de la accesibilidad se basa en la tecnologia de
Java de Sun Microsystems para las comunicaciones con herramientas de tecno-
logia de apoyo. Esto significa que el primer inicio del programa puede tardar
unos segundos mas de lo normal porque el Entorno de ejecucién de Java (JRE)
también se debe iniciar.

Herramientas de apoyo en StarOffice

StarOffice admite algunas herramientas de tecnologia de apoyo como software de
ampliacién de la pantalla, lectores de la pantalla y teclados en la pantalla. La
mayoria de estas herramientas se comunican con StarOffice mediante el software
de Java™ Access Bridge que usa la Java Accessibility API, una parte del Entorno
de ejecucion Java (JRE).

Requisitos para usar las herramientas de apoyo en
StarOffice

= El Entorno de ejecucion Java (JRE) versién 1.4.1 01y superior o la version
1.4.0_02 con el entorno nacional establecido como "en_us".

= Laversion mas reciente del software para la herramienta de apoyo
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= En los sistemas Windows, la version 1.0.3 o superior del software de Java
Access Bridge. En los sistemas UNIX®, el entorno de escritorio GNOME 2 con el
software de Java Access Bridge para GNOME

Herramientas de apoyo admitidas

En los sistemas Windows, StarOffice admite directamente la mayoria de los soft-
wares de teclado en la pantalla. La admision adicional de las herramientas de
apoyo la proporciona el software de Java Access Bridge. A continuacion puede ver
una lista de algunas herramientas de apoyo que usan el software de Java Access
Bridge para intercambiar datos con StarOffice:

= ZoomText Screen Magnifier (version 7.11 o superior+Windows)

= Lector de pantalla y ampliador Gnopernicus que usa la interfaz del proveedor
de servicios de tecnologia de apoyo de GNOME (at-spi) y el software de Java
Accesibility API

= Teclado en la pantalla de GNOME (GOK) que usa el software de GNOME at-
spi y Java Accessibility API

Dispositivos de entrada admitidos

StarOffice proporciona la posibilidad de usar dispositivos de entrada alternativos
para acceder a todas las funciones de StarOffice.

= El software de ampliacion para la pantalla permite a los usuarios con
problemas de vision trabajar en StarOffice siguiendo el cursor y el enfoque.

= Los teclados en la pantalla permiten a los usuarios efectuar casi todas las
entradas de datos y las 6rdenes con un ratén.

= Los lectores de pantalla permiten a los usuarios incapacitados visualmente
acceder a StarOffice con visualizaciones en Braille y texto convertido en voz.

# Si se activa la admisién de la accesibilidad en StarOffice, el Entorno de ejecucién
Java (JRE) se carga y aumenta el tiempo de inicio de StarOffice.
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Combinaciones de teclas generales en
StarOffice

Ejecucion directa de 0rdenes a traves de
combinaciones de teclas

Gran parte de las funciones de la aplicacién pueden activarse mediante combina-
ciones de teclas. Asi, por ejemplo, junto a la entrada Abrir del mena Archivo
aparece la combinacion de tecla Control+O. Para activar esta funcion mediante
una combinacién de teclas, mantenga pulsada la tecla Control y a continuacién
pulse la tecla O. Para finalizar suelte las dos teclas. En realidad, en casi todas las
operaciones de la aplicacion puede elegirse entre utilizar el ratén o el teclado.

Activacion directa de los menus con combinaciones
de teclas

Observe que la barra de menu incluye muchos caracteres subrayados. Para activar
estos menus, pulse la tecla correspondiente a la letra subrayada mientras mantiene
pulsada la tecla Alt. Del mismo modo, el men( desplegable también contiene
caracteres subrayados. Para activar dichos elementos de menu, pulse directamente
la tecla correspondiente al caracter subrayado.

Control de didlogos con combinaciones de teclas

En los didlogos se destaca casi siempre un elemento, en la mayor parte de los
casos, mediante un borde discontinuo. En tales casos, se dice que dicho elemento,
independientemente de si es un boton, un campo de opcidn, una entrada de un
listado o una casilla de verificacion, esta enfocado. Si se trata de un botoén, basta
con pulsar la tecla Intro para activarlo y sera como si se pulsara en él. Las casillas
de verificacién se activan y desactivan mediante una pulsacion en la tecla Espacio.
Si el campo de opcion esta enfocado, para cambiar la seleccién deberan utilizarse
las teclas de cursor. Con la tecla Tab pasara de un elemento o area al siguiente;
pulse la combinaciéon MayUs+Tab para moverse en sentido inverso.
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Para cerrar un dialogo sin guardar los cambios pulse Esc. Si coloca el foco sobre un
botdn, no solo aparece el cuadrado con el borde discontinuo, sino que en la
mayoria de los casos el botdn seleccionado presenta un sombreado algo més
intenso que el resto de botones del dialogo. Esto significa que si cierra el cuadro de
dialogo con una pulsacion en la tecla Intro, la accion efectuada equivale a pulsar
en el botdn que presenta el sombreado mas intenso.

Teclas asociadas a la accion del ratéon

Si va a usar la funcién de arrastrar y colocar, seleccionando con el ratén o
pulsando sobre los objetos y nombres, podra usar las teclas Mayus, Control y,
ocasionalmente Alt para acceder a otras funciones. Las funciones modificadas
disponibles cuando se mantienen pulsadas las teclas para arrastrar y colocar se
indican mediante el cambio de forma del puntero del raton. Cuando seleccione
archivos u otros objetos las teclas modificadoras pueden extender la seleccion; las
funciones se explicaran cuando sea oportuno.

Campos de introduccion de texto de facil uso

= Silo desea, podra activar un menu contextual que redna las 6rdenes mas
utilizadas.

= Ultilice la combinacion de teclas Mayus+Control+S para abrir el didlogo
Simbolos con el que podra insertar diversos simbolos.

= Con Control+A seleccione todo el contenido del texto. Utilice las teclas Cursor
derecho o Cursor izquierdo para anular la seleccién.

= Pulse dos veces en una palabra para seleccionarla.
= Pulse tres veces para seleccionar todo el contenido.

= Pulse Control+Supr para eliminar desde el cursor hasta el final de la palabra
actual.

= Pulse Control y el cursor a la derecha o izquierda para saltar de palabra en
palabra; si ademas mantiene pulsada la tecla Mayus, selecciona palabra por
palabra.

= Pulse Insert para conmutar entre los modos de insercién y sobrescritura.
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= El proceso de arrastrar y colocar se puede emplear dentro y fuera del cuadro de
texto.

= Pulse Control+Z para deshacer las modificaciones; el texto vuelve tener el
contenido que tenia antes de efectuar la primera modificacion. Vuelva a pulsar
Control+Z para deshacer la ultima modificacion.

= StarOffice tiene una funciéon muy atil llamada Completar palabras que se
activa en algunos cuadros de texto y de lista. Por ejemplo, escriba c:\a en el
campo del URL y la funcién Completar palabra mostrara el primer archivo o
directorio encontrado en la unidad C: que comience con la letra "a".

= Ultilice, a continuacién, la tecla Cursor abajo (flecha abajo) para moverse por los
demads archivos y directorios. Utilice la tecla derecha del bloque de cursores
(flecha derecha) para que la visualizacién del cuadro URL se amplie con un
subdirectorio existente. Para ejecutar la funcion AutoComplete de forma
rapida, pulse la tecla Fin desde que haya escrito parte de la URL. En cuanto
encuentre un programa que desee ejecutar o un documento que desee abrir,
pulse la tecla Intro. Para cambiar al directorio seleccionado, pulse la tecla Intro.

Cancelar ejecucion de macro

Si desea finalizar la ejecucién de una macro que se esta ejecutando, pulse
MayUs+Control+Q.

Combinaciones de teclas habituales en StarOffice

Tecla Intro

Activa el boton focalizado en un dialogo.

Esc

Interrumpe la accion o cierra el didlogo. En la Ayuda de StarOffice, sube un nivel.
Si el cursor se encuentra en el campo URL de la barra de funciones vuelve a
colocar el cursor en el documento. Si la URL esta seleccionada, pulse la tecla dos
veces seguidas.
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Tecla Espacio

Activa o desactiva la casilla de verificacién que tiene el foco en un dialogo.

Teclas de cursor (flechas)

Cambia el cuadro de control activo en el area de opcién de un dialogo.

Tabulador (Tab)

Lleva el foco al area siguiente o al elemento siguiente del dialogo.

Mayus + Tab

Devuelve el foco al area o al elemento anterior de un diélogo.

Alt+Flecha abajo

Abre la lista de un cuadro de control seleccionado actualmente en el didlogo. Esta
combinacion de teclas funciona tanto en campos de combinacién como en botones
de simbolos que dispongan de un menu emergente. Pulse Esc para volver a cerrar
la lista abierta.

Supr

Elimina el objeto seleccionado o los objetos de la papelera.

Mayus+Supr

Elimina los objetos seleccionados sin tener que pasar por la papelera.

Retroceso (mediante la tecla Intro)

En la visualizacién de una carpeta: retorna a un nivel superior.
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Control+Tab

Pasa al siguiente documento abierto (excepto si se encuentra al comienzo de un
titulo, en este caso se inserta un tabulador).

Mayus+Control+Tab

Se desplaza al documento abierto anterior.

Tecla Intro (si hay un objeto OLE seleccionado)

Activa el objeto OLE seleccionado.

Tecla Intro (si hay un objeto de dibujo o un objeto de texto
seleccionado)

Activa el modo de entrada de texto.

Control+O

Abre un documento.

Control+S

Guarda el documento actual.

Control+N

Crea un documento nuevo.

Mayus+Control+N

Activa el dialogo Plantillas y documentos.
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Control+P

Imprime el documento.

Control+Q

Cierra la aplicacion.

Control+X

Corta los elementos seleccionados.

Control+C

Copia los elementos seleccionados.

Control+V

Inserta el contenido del portapapeles.

Control+A

Selecciona todo.

Control+Z

Deshace la accién anterior.

Control+Y

Repite la altima accion.
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Control+G

Activa el dialogo Buscar y reemplazar.

Control+Mayus+G

Busca el Gltimo término de busqueda introducido.

Control+Mayus+)]

Conmuta la visualizacién entre el modo de pantalla completa y el modo normal.

Control+Mayus+R

Vuelve a dibujar la vista del documento.

Mayus+Control + |

Activa o desactiva el cursor de seleccién en documentos de sélo lecturay en la
ventana de Ayuda.

Control+K

El &rea seleccionada adopta el atributo Cursiva. Si el cursor se encuentra en una
palabra, ésta también se mostrara en cursiva.

Control+F

El area seleccionada adopta el atributo Negrita. Si el cursor se encuentra en una
palabra, ésta se mostrara en negrita.

Control+U

El area seleccionada adopta el atributo Subrayado. Si el cursor se encuentra en
una palabra, ésta se muestra en subrayado.
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Control+Mayuscula+O

Coloca el cursor en el campo cargar URL en la barra de funciones.

Alt+O

En el didlogo Ortografia, la palabra originalmente marcada como
desconocida/Zincorrecta (original) se trasladara al cuadro de entrada (palabra).

Combinaciones de teclas con las teclas de funcion

F1
Activa la Ayuda de StarOffice

En la Ayuda de StarOffice: salta a la pagina principal de la Ayuda.

Mayus+F1

Ayuda contextual.

Mayus+F2

Activa la Ayuda activa para la orden seleccionado, el simbolo o el campo de
control.

Control+F4 o Alt+F4

Cierra el documento actual (cierra StarOffice al salir del documento que se haya
abierto por ultima vez).
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F6

Coloca el foco en la siguiente subventana (por ejemplo, documento/vista de la

fuente de datos).

MayUs+F6

Coloca el foco en la subventana previa.

F10

Activa el primer menu (Menu - Archivo)

Mayus+F10

Abre el menu contextual.

Control+F11

Abre el Catélogo de estilos.

Combinaciones de teclas en Gallery

Tabulador

Permite desplazarse entre &reas.

Mayus+Tab

Permite desplazarse entre areas (hacia atras).
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Combinaciones de teclas dentro del area Nuevo tema de
Gallery

Flecha arriba

Desplaza la seleccion hacia arriba.

Flecha abajo

Desplaza la seleccion hacia abajo.

Control+Intro

Activa el dialogo Propiedades.

Mayus+F10

Abre un menu contextual.

Control+U

Actualiza el tema seleccionado.

Control+R

Abre el didlogo Introducir titulo.

Control+D

Elimina el tema seleccionado.
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Insert

Inserta un tema nuevo.

Combinaciones de teclas en el area de previsualizacion de

Gallery

Inicio

Salta a la primera entrada.

Fin

Salta a la dltima entrada.

Flecha izquierda

Selecciona el siguiente elemento de Gallery de la izquierda.

Flecha derecha

Selecciona el siguiente elemento de Gallery de la derecha.

Flecha arriba

Selecciona el siguiente elemento superior de Gallery.

Flecha abajo

Selecciona el siguiente elemento inferior de Gallery.
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AvPag

Desplaza una pantalla hacia arriba.

RePéag

Desplaza una pantalla hacia abajo.

Control+Mayus+Insert

Inserta el objeto seleccionado en el documento actual como objeto vinculado.

Control+l

Inserta el objeto seleccionado en el documento actual como copia.

Control+T

Abre el didlogo Introducir titulo. En él puede cambiar el nombre del titulo.

Control+P

Conmuta entre la visualizacion de temas y la de objetos.

Tecla Espacio

Conmuta entre la visualizacién de temas y la de objetos.

Intro

Conmuta entre la visualizacién de temas y la de objetos.
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Retroceso (solo en la visualizacion de objetos)

Retrocede a la vista general.

Navegar por StarOffice sin raton

F6

Desplaza el cursor de arriba a abajo y de la izquierda a la derecha por toda la
ventana de StarOffice.

MayUs+F6

Desplaza el cursor en direccidn contraria por toda la ventana de StarOffice.

Control+F6

Coloca el cursor en el documento.

Control+Tab

Desplaza el cursor de arriba a abajo y de izquierda a derecha por toda la ventana
de StarOffice.

Mayus+Control+Tab

Desplaza el cursor en direccidn contraria por toda la ventana de StarOffice.

Teclas de flecha izquierda/derecha

Permite desplazarse de izquierdaZderecha hacia el siguiente elemento en las
barras horizontales.

Capitulo 8 Anexo 439



Flecha arriba/abajo

Permite desplazarse de arriba/abajo hacia el siguiente elemento en las barras
verticales.

Inicio

Permite desplazarse a la siguiente entrada.

Fin

Permite desplazarse a la Ultima entrada.

Intro

Ejecuta la orden del simbolo seleccionado.

Esc

Cierra un menu o una barra de simbolos libre.

Editar combinaciones de teclas en el dialogo
Personalizar barras de simbolos.

Tecla +

Abre la lista de los Botones disponibles para la categoria de un botén.

Tecla -

Cierra la lista de Botones disponibles para la categoria de un botén.
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Tecla Espacio

Modifica el estado de la visibilidad de los botones en el listado Botones utilizados.

Insert

Anade el simbolo seleccionado en el listado izquierdo al listado derecho.

Supr

Elimina el simbolo seleccionado del listado Botones utilizados.

Seleccionar filas y columnas en una tabla

Barra de espacio

Modifica la seleccion de la fila, a exepcion de cuando la fila se encuentra en modo
de edicion.

Control+Barra de espacio

Altera la seleccion de la fila.

Mayus+Barra de espacio

Selecciona la columna actual.
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Combinacién de teclas para los objetos de dibujo

Seleccione la barra de herramientas con F6. Utilice las teclas de
flecha abajo y arriba para seleccionar el simbolo de la barra de
herramientas deseado y pulse Control+Intro.

Inserta un objeto de dibujo.

Seleccione el documento con Control+F6 y pulse el tabulador.

Selecciona un objeto de dibujo.

Tabulador

Selecciona el siguiente objeto de dibujo.

Mayus+Tab

Selecciona el objeto de dibujo precedente.

Control+Inicio

Selecciona el primer objeto de dibujo.

Control+Fin

Selecciona el ultimo objeto de dibujo.

Esc

Finaliza la seleccion de un objeto de dibujo.
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Esc (en el modo de seleccion, con agarraderas)

Finaliza el modo de seleccion con agarraderas y regresa al modo de seleccion del
objeto.

Flecha arriba

Desplaza el objeto de dibujo seleccionado hacia arriba.

Flecha abajo

Desplaza el objeto de dibujo seleccionado hacia abajo.

Flecha izquierda

Desplaza el objeto de dibujo seleccionado hacia la izquierda

Flecha derecha

Desplaza el objeto de dibujo seleccionado hacia la derecha

Alt+FlechaZarriba/abajo/izquierda/derecha

Desplaza el objeto de dibujo seleccionado en un pixel (en el modo seleccién).

Modifica el tamafio de un objeto de dibujo (en el modo de seleccién con agarra-
deras).

Rota un objeto de dibujo (en el modo de rotacién).
Abre el didlogo de propiedades de un objeto de dibujo.

Activa el modo de seleccion de punto para el objeto de dibujo seleccionado.
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Barra de espacio

Selecciona un punto en un objeto de dibujo (en el modo de seleccién de punto)/
deshacer seleccion.

El punto seleccionado centellea cada segundo.

Mayus+Barra de espacio

Selecciona otro punto en el modo de seleccién de punto

Control+Tabulador
Selecciona el siguiente punto en el objeto de dibujo (modo de seleccion de punto).

En el modo de rotacién también se puede seleccionar el punto de rotacion.

Mayus+Control+Tabulador

Selecciona el punto previo de un objeto de dibujo (modo de seleccion de punto)

Control+Tecla Intro

Coloca un nuevo objeto de dibujo de tamafio predeterminado en el centro de la
visualizacion actual.

Control+Intro en el simbolo de seleccién

Activa el primer objeto de dibujo del documento.

Esc

Finaliza el modo de seleccion de punto, a continuacion se selecciona el objeto de
dibujo.

Edita el punto de un objeto de dibujo (modo de edicién de punto)
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FlechaZarriba/abajo/izquierda/derecha

Desplaza el punto seleccionado (las funciones de la cuadricula estan desactivadas
por el momento, sélo los puntos finales encajan).

Cualquier texto o tecla numeérica

Si existe un objeto de dibujo seleccionado, pasa al modo de edicién y coloca el
cursor al final del texto en el objeto de dibujo. Se inserta un caracter imprimible.

Combinaciones de teclas en StarOffice
Writer

Las combinaciones de teclas se utilizan para realizar las tareas comunes de
StarOffice con mayor mas rapidez. Esta seccion ofrece una lista de las combina-
ciones de teclas predeterminadas de StarOffice Writer.

Las combinaciones de teclas de StarOffice generales también son validas para los
documentos de texto.

Teclas de funcién en los documentos de texto

F2

Muestra la barra de formulas.

Control+F2

Inserta un campo.
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F3

Despliega el Texto automatico.

Control+F3

Edita el Texto automatico.

F4

Muestra la fuente de datos.

F5

Activa/desactiva el Navegador.

Mayus+F5

Selecciona el marco siguiente.

Control+Mayus+F5

Activa el Navegador.

F7

Inicia la revisién ortografica.

Control+F7

Abre el diccionario de sinébnimos.
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F8

Modo de ampliacion.

Control+F8

Activa/desactiva las marcas.

MayUs+F8

Modo Completar.

F9

Actualiza los campos.

Control+F9

Muestra campos.

MayUus+F9

Calcula la tabla.

Control+Mayus+F9

Actualiza los campos de entrada.

Control+F10

Activa/desactiva los caracteres no imprimibles.
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F11

ActivaZdesactiva el Estilista.

Mayus+F11

Crea un estilo.

Control+Mayus+F11

Actualiza el estilo.

F12

Activa la numeracion.

Control+F12

Inserta o edita tablas.

Mayus+F12

Activa las vifietas.

Control+Mayus+F12

Desactiva Numeraciony vifietas.

Combinaciones de teclas en StarOffice Writer

Control+A

Selecciona todo.
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Control+J

Justifica el texto.

Control+B

Doble subrayado

Control+E

Centra el texto.

Control+F

Abre el didlogo Buscar y reemplazar.

Control+Mayus+P

Superindice.

Control+L

Alinea el texto a la izquierda.

Control+D

Alinea el texto a la derecha.

Control+Mayus+B

Subindice.
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Control+Z

Restaura la ultima accion.

Control+1

Interlineado de una linea.

Control+2

Interlineado de dos lineas.

Control+5

Interlineado de 1,5.

Control +

Calcula el texto seleccionado (por ejemplo, si se selecciona 3487+3456, se calculara
el resultado). El resultado se copia en el portapapeles y se puede pegar en el docu-
mento.

Control -

Separador definido por el usuario; separador insertado en la palabra manual-
mente.

Control+Mayus+ signo de menos (-)

Guion protegido (no se utilizara como separador silébico).

450 StarOffice™ 7 Manual del usuario



Control + signo de multiplicacion * (s6lo en los caracteres del
bloque numérico)

Ejecuta campo de macro.

Control+Espacio

Espacio protegido. Los espacios protegidos no se interrumpen al final de la linea 'y
no se expanden en el texto justificado.

Mayus+Tecla Intro

Salto de linea sin cambio de parrafo.

Control+Tecla Intro

Salto de pagina manual.

Control+Mayus+Tecla Intro

Salto de columna en textos de varias columnas.

Alt+Tecla Intro

Introduce un nuevo parrafo sin vifieta.

Alt+Tecla Intro

Inserta un nuevo péarrafo directamente antes o después de una seccion o de una
tabla.

Cursor izquierda

Mueve el cursor hacia la izquierda.
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Mayus+Cursor izquierda

Mueve el cursor hacia la izquierda y seleccion el texto.

Control+Cursor izquierda

Salta al inicio de la palabra.

Control+Mayus+Cursor izquierda

Selecciona palabra por palabra hacia la izquierda

Cursor derecha

Mueve el cursor hacia la derecha.

Mayus+Cursor derecha

Mueve el cursor hacia la derecha y selecciona el texto.

Control+Cursor derecha

Salta al final de palabra.

Control+Mayus+Cursor derecha

Selecciona palabra por palabra hacia la derecha.

Cursor arriba

Mueve el cursor una linea hacia arriba.
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Mayus+Cursor arriba

Mueve el cursor una linea hacia arriba y selecciona el texto.

Cursor abajo

Mueve el cursor una linea hacia abajo.

Mayus+Cursor abajo

Mueve el cursor una linea hacia abajo y selecciona el texto.

Inicio

Salta al inicio de la linea.

Mayus+Inicio

Va al comienzo de una linea y selecciona el texto.

Fin

Salta al final de la linea.

MayUus+Fin

Va al final de una linea y selecciona el texto.

Control+Inicio

Salta al inicio del documento
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Control+Mayus+Inicio

Salta al inicio del documento y selecciona el texto.

Control+Fin

Salta al final del documento

Control+Mayus+Fin

Salta al final del documento y selecciona el texto.

Control+RePéag

Desplaza el cursor entre el texto y el encabezado.

Control+AvPag

Desplaza el cursor entre el texto y el pie de pagina.

Insert

Activa/desactiva modo Insertar

RePéag

Mueve la pagina una pantalla hacia arriba

Mayus+RePag

Mueve la pagina una pantalla hacia arriba y selecciona el tetxo.
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AvPag

Mueve la pagina una pantalla hacia abajo

Mayus+AvPag

Mueve la pagina una pantalla hacia abajo y selecciona el tetxo.

Control+Supr

Elimina el texto hasta el final de la palabra.

Control+Retroceso

Elimina el texto hasta el inicio de la palabra.

Control+Mayus+Supr

Elimina el texto hasta el final de la frase.

Control+Mayus+Retroceso

Elimina el texto hasta el inicio de la frase.

Control+Tab

Al completar una palabra automaticamente: propuesta siguiente

Control+Mayus+Tab

Al completar una palabra automaticamente: propuesta anterior
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Alt+O

En el dialogo Revision ortografica: importa la palabra (original) seleccionada
inicialmente como desconocida o incorrecta a la linea de entrada (palabra).

Control+ pulsacion doble o Control+Mayus+F10

Utilice esta combinacién para anclar o desanclar rapidamente el Navegador, el
Estilista u otras ventanas.

Combinaciones de teclas para los niveles de
encabezados y de parrafos

La numeracion se ajusta automaticamente.

Control+Alt+Cursor arriba

Desplaza el parrafo activo o los parrafos seleccionados un parrafo hacia arriba.

Control+Alt+Cursor abajo

Desplaza, desde el parrafo actual o seleccionado, un péarrafo hacia abajo.

Tab

El encabezado en formato "Encabezado X" (X = 1-9) se desplaza un nivel hacia
abajo en la estructura.

Mayus+Tab

El encabezado en formato "Encabezado X" (X = 2-10) se desplaza un nivel hacia
arriba en la estructura.
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Control+Tab

Al inicio de un encabezado: inserta un tabulador. Dependiendo del "Window
Manager" utilizado puede llevar a cabo esta funcion con Alt+Tab.

Para cambiar los niveles de encabezados a través del teclado, debera situar el
cursor delante del encabezado antes de activar las teclas.

Combinacién de teclas para las tablas en StarOffice
Writer

Control+A

Si la celda actual esta vacia, selecciona toda la tabla. De lo contrario, selecciona el
contenido de la celda actual; si activa de nuevo esta orden, selecciona toda la tabla.

Control+Inicio

Si la celda actual esté vacia, salta al inicio de la tabla. De lo contrario, salta con la
primera pulsacion al inicio de la celda actual, con la segunda, al inicio de la tabla
actual y con la tercera, al inicio del documento.

Control+Fin

Si la celda actual esté vacia, salta al fin de la tabla. De lo contrario, salta con la
primera pulsacion al fin de la celda actual, con la segunda, al fin de la tabla actual
y con la tercera, al final del documento.

Control+Tab

Inserta un tabulador en la celda. Dependiendo del "Window Manager" utilizado
puede llevar a cabo esta funcion con Alt+Tab.
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Control+Mayus+Cursor arriba

Salta al inicio de la tabla.

Control+Mayus+Cursor abajo

Salta al final de tabla.

Alt+Tecla del cursor

Aumenta/reduce la columna/fila en el borde de celda derecho/inferior.

Alt+Mayus+Tecla del cursor

Aumenta/reduce la columna/fila en el borde de celda izquierdo/superior.

Alt+Control+Tecla del cursor

Como Alt, s6lo modifica la celda actual.

Alt+Control+Mayus+Tecla del cursor

Como Alt, s6lo modifica la celda actual.

Alt+Ins

Después de tres segundos en modo Insertar, la tecla de flecha inserta una fila o
una columna; Control+Tecla de flecha inserta una celda.

Alt+Supr

Después de tres segundos en modo Supr, la tecla de flecha inserta una fila o una
columna; Control+ Tecla de flecha une dos celdas cosecutivas
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Control+Mayus+T

Suprime la proteccién de celda de todas las tablas seleccionadas. Si el cursor se
encuentra en cualquier punto del documento, es decir cuando no hay ninguna
tabla seleccionada, suprime la proteccion de celdas en todas las tablas.

Mayus+Control+Supr

Si no hay nada seleccionado, elimina el siguiente contenido de celda. Si las celdas
estan seleccionadas, elimina todas las filas de la seleccion. Si todas las filas estan
total o parcialmente seleccionadas, elimina toda la tabla.

Alt+Tecla Intro

Inserta un nuevo parrafo directamente antes o después de una seccién o de una
tabla.

Combinacion de teclas para mover y cambiar el
tamano de marcos, imagenes y objetos

Esc

El cursor se encuentra en un marco de texto y no hay ningin texto seleccionado: la
tecla Esc selecciona el marco de texto.

El marco de texto esta seleccionado: la teclaEsc elimina el cursor del marco de texto.

F2, Intro o cualquier tecla que genere un caracter en la pantalla

Si hay un marco de texto seleccionado, posiciona el cursor al final del texto en el
marco de texto. Si pulsa cualquier tecla que genere un caracter en la pantalla y el
documento se encuentra en el modo de edicidn, el caracter se afiadira al texto.
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Alt+Tecla del cursor

Desplaza el objeto

Alt+Control+Tecla del cursor

Modifica el tamafio mediante el desplazamiento del borde derecho/inferior.

Alt+Control+Mayus+Tecla del cursor

Modifica el tamafio mediante el desplazamiento del borde izquierdo/superior.

Control+Tab

Selecciona el ancla de un objeto (en modo de edicién de puntos).

Combinaciones de teclas en las hojas de
calculo

Para rellenar un area de celdas seleccionada con la formula escrita en la Linea de
entrada pulse Alt+Intro. Mantenga pulsadas las teclas Alt+MayUs+Intro para
aplicar el formato de la celda de entrada a toda el area de celdas.

Para crear una matriz en la que todas las celdas contengan la informacién escrita
en la Linea de entrada, pulse Mayus+Control+Intro. Los componentes de la
matriz no se pueden editar.

Para seleccionar varias celdas en distintas zonas de una hoja, mantenga pulsada
Control y arrastre en las distintas areas.

Para seleccionar varias hojas de una hoja de célculo, mantenga pulsada Control y
pulse en las pestafias de nombre correspondientes situadas en la parte inferior el
area de trabajo. Para seleccionar una Unica hoja de una seleccién, pulse en la
pestafia de nombre de la misma mientras mantiene pulsada la tecla Mayus.

Para insertar un salto de linea manual en una celda, pulse en ellay pulse las teclas
Control+Intro.
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Para borrar el contenido de las celdas seleccionadas, pulse Supr. Al hacerlo se
abrira el dialogo Borrar contenido, que permite elegir qué contenido de la celda se
desea borrar. Para borrar el contenido de las celdas seleccionadas sin que se abra
este didlogo pulse la tecla Retroceso.

Navegar por una hoja de calculo

Control+Inicio

Desplaza el cursor a la primera celda de la hoja (Al).

Control+Fin

Desplaza el cursor a la tltima celda que contiene datos.

Inicio

Desplaza el cursor a la primera celda de la fila actual.

Fin

Desplaza el cursor a la tltima celda de la fila actual.

Control+Flecha lzquierda

Desplaza el cursor al borde izquierdo del area de datos actual. Si la columna
situada a la izquierda de la celda que contiene el cursor esta vacia, el cursor se
desplaza hacia la izquierda hasta la siguiente columna que contenga datos.

Control+Flecha derecha

Desplaza el cursor al borde derecho del &rea de datos actual. Si la columna situada
a la derecha de la celda que contiene el cursor esta vacia, el cursor se desplaza
hacia la derecha hasta la siguiente columna que contenga datos.
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Control+Flecha arriba

Desplaza el cursor al borde superior del area de datos actual. Si la fila situada
encima de la celda que contiene el cursor esta vacia, el cursor se desplaza hacia
arriba hasta la siguiente fila que contenga datos.

Control+Flecha abajo

Desplaza el cursor al borde inferior del area de datos actual. Si la fila situada
debajo de la celda que contiene el cursor esté vacia, el cursor se desplaza hacia
abajo hasta la siguiente fila que contenga datos.

Control+Mayus+Flecha

Selecciona todas las celdas que contienen datos a partir de la celda actual hasta el
final del rango continuo de celdas de datos en la misma direccion de la flecha
pulsada. Si se usa para selecciona filas y columnas juntas se selecciona un rango
de celdas rectangular.

Control+RePéag
Se desplaza una hoja a la izquierda.

En una vista preliminar, se desplaza a la pagina para imprimir anterior.

Control+AvPag
Se desplaza una hoja a la derecha.

En una vista preliminar, se desplaza a la pagina para imprimir siguiente.

Alt+RePég

Se desplaza una pantalla a la izquierda.
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Alt+AvPag

Se desplaza una pantalla a la derecha.

Control+(*)

(*) es el signo de multiplicacion del teclado numeérico

Selecciona el area de datos en la que se encuentra el cursor. Un area de datos
reline una serie de celdas contiguas; contiene datos y que esta limitada por filas y
columnas vacias.

Control+(/)

(/) es el signo de division del teclado numérico

Selecciona el area de formula de matriz en la que se encuentra el cursor.

Intro en un bloque seleccionado

Desplaza el cursor una celda hacia abajo en el area seleccionada. Para especificar
la direccion de movimiento del cursor vaya a Herramientas - Opciones - Hoja de
calculo - General.

Teclas de funcion en las hojas de calculo

Control+F1

Muestra la nota asociada a la celda actual.

F2

Cambia a modo de edicion y sitda el cursor al final del contenido de la celda
actual. Vuélvala a pulsar para salir del modo de edicién.
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Si el cursor se encuentra en un cuadro de entrada de un dialogo que dispone del
botén Minimizar, el didlogo se ocultara y el cuadro de entrada permanecera
visible. Vuelva a pulsar F2 para volver a mostrar el didlogo completo.

Control+F2

Abre el Piloto automatico de funciones.

Mayus+Control+F2

Desplaza el cursor a la Linea de entrada donde puede escribir una férmula para la
celda actual.

Control+F3

Abre el didlogo Definir nombres.

F4

Muestra u oculta el Explorador de bases de datos.

Mayus+F4

Reorganiza las referencias relativas o absolutas (por ejemplo, Al, $A3$1, $A1, A$l)
en el campo de entrada.

F5

Muestra u oculta el Navegador.

MayUs+F5

Rastrea los dependientes.
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Mayus+Control+F5

Desplaza el cursor de la Linea de entrada al cuadro Area de hoja.

Fr7

Revisa la ortografia de la hoja actual.

Control+F7

Abre el Diccionario de sinénimos si la celda actual contiene texto.

Control+F5

Rastrea los precedentes.

F8

Activa y desactiva el modo de seleccion adicional. Este modo permite utilizar las
teclas de cursor para ampliar la seleccion. También puede ampliarla pulsando en
otra celda.

Control+F8

Destaca las celdas que contienen valores.

F9

Recalcula todas las férmulas de la hoja.

Control+F9

Actualiza el diagrama seleccionado.
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F11

Abre el Estilista que permite aplicar un disefio de formato al contenido de la celda
o a la hoja actual.

Mayus+F11

Crea una plantilla de documento.

Mayus+Control+F11

Actualiza las plantillas.

F12

Agrupa el area de datos seleccionada.

Control+F12

Desagrupa el area de datos seleccionada.

Alt+Cursor abajo

Aumenta la altura de la fila actual.

Alt+Cursor arriba

Reduce la altura de la fila actual.

Alt+Cursor derecha

Aumenta el ancho de la columna actual.
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Alt+Cursor izquierda

Reduce el ancho de la columna actual.

Alt+Mayus+Tecla de cursor

Optimiza el ancho de columna o la altura de fila segun la celda actual.

Formatear celdas mediante las combinaciones de
teclas

Los siguientes formatos de celda se pueden aplicar desde el teclado:

Control+Mayus+1. No el 1 del bloque numérico.

Dos decimales, separador de miles.

Control+Mayus+2. No el 2 del bloque numérico.

Formato exponencial predeterminado.

Control+Mayus+3. No el 3 del bloque numérico.

Formato de fecha predeterminado.

Control+Mayus+4. No el 4 del bloque numérico.

Formato de moneda predeterminado.

Control+Mayus+5. No el 5 del bloque numérico.

Formato de porcentajes predeterminado (con 2 decimales).
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Control+Mayus+6. No el 6 del bloque numeérico.

Formato predeterminado.

Uso del Piloto de datos

Tabulador

Cambia el foco recorriendo hacia delante las areas y botones del dialogo.

Mayus+Tab

Cambia el foco recorriendo hacia atrés las areas y botones del dialogo.

Flecha arriba

Desplaza el foco un elemento hacia arriba en el area actual del didlogo.

Flecha abajo

Desplaza el foco un elemento hacia abajo en el area actual del didlogo.

Flecha izquierda

Desplaza el foco un elemento a la izquierda en el area actual del didlogo.

Flecha derecha

Desplaza el foco un elemento a la derecha en el area actual del didlogo.

Inicio
Selecciona el primer elemento del area actual del dialogo.
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Fin

Selecciona el ultimo elemento del area actual del didlogo.

Alty el caracter subrayado de la palabra "Fila"

Copia o desplaza el campo actual al area "Fila".

Alty el caracter subrayado de la palabra "Columna”

Copia o desplaza el campo actual al area "Columna”.

Alty el caracter subrayado de la palabra "Datos"

Copia o desplaza el campo actual al area "Datos".

Control+Flecha arriba

Desplaza el campo actual un lugar hacia arriba.

Control+Flecha abajo

Desplaza el campo actual un lugar hacia abajo.

Control+Flecha izquierda

Desplaza el campo actual un lugar a la izquierda.

Control+Flecha derecha

Desplaza el campo actual un lugar a la derecha.
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Control+Inicio

Desplaza el campo actual a la primera posicién.

Control+Fin

Desplaza el campo actual a la tltima posicién.

Alt+O

Muestra las opciones correspondientes al campo actual.

Supr

Borra el campo actual del area.

Combinaciones de teclas de StarOffice
Impress

A continuacion se enumera una lista de las combinaciones de teclas de StarOffice
Impress.

Ademas seran validas las combinaciones de teclas generales de StarOffice.

Teclas de funcion en las presentaciones

F2

Edita texto.
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F3

Edita el grupo.

Control+F3

Abandona el grupo.

MayUus+F3

Duplicar.

F4

Activa el dialogo Posicidon y tamafio.

F5

Activa el Navegador.

F7

Activa la Revision ortografica.

Control+F7

Activa el Diccionario de sinébnimos.

F8

Edita puntos.
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Control+Mayus+F8

Ajusta al marco.

F9 o Control+F2

Inicia la presentacion.

F11

Abre el Estilista.

F12

Modo Esquema.

Control+F12

Modo Dibuijo.

Combinaciones de teclas en presentaciones

F9 o Control+F2

Inicia la presentacion.

Esc, Retorno o la tecla menos (-) en el teclado numérico

Termina la presentacion,

Tecla Espacio

Muestra el siguiente objeto de animacion o diapositiva.
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Intro, flecha abajoo N

Va a la pagina siguiente.

[ndmero] - Intro

Escriba un nimero de diapositiva y pulse Intro para ir a dicha diapositiva.

Flecha izquierda, flecha arriba o P

Va a la pagina anterior.

Tecla de flecha a la derecha

Va a la pagina siguiente.

Inicio

Salta a la primera pagina de la presentacién en pantalla.

Fin

Salta a la Ultima pagina de la presentacién en pantalla.

Control+AvPag

Va a la pagina anterior.

Control+RePéag

Va a la pagina siguiente.
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F5

Activa el Navegador.

B

Funde la pantalla en negro.

W

Funde la pantalla en blanco.

Combinaciones de teclas en el Modo Dibujo

Tecla mas (+)

Aumenta la visualizacion.

Tecla menos (-)

Reduce la visualizacion.

Tecla * (teclado numérico)

Ajusta pagina a la ventana.

Tecla / (teclado numérico)

Aumenta la escala en la seleccién actual.

Mayus+Control+G

Agrupa los objetos seleccionados.
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Mayus+Control+Alt+A

Separa el grupo seleccionado.

Control+pulsar boton del raton

Pulso dentro en un grupo para poder editar los objetos individuales que lo
componen. Pulse fuera del grupo para volver al modo normal.

Mayus+Control+K

Combina los objetos seleccionados.

Mayus+Control+Alt+K

Divide el objeto seleccionado. Esta combinacion so6lo funciona en un objeto que
haya sido creado con la combinacion de dos 0 mas.

Mayus +Control+(+)

Trae al frente.

Control+(+)

Trae adelante.

Control+(-)

Envia atras.

Mayus+Control+(-)

Envia al fondo.
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Combinaciones de teclas de StarOffice Impress

Teclas de flecha

Desplazan el objeto seleccionado o la vista de la pagina en la direccion de la flecha.

Teclas Control y de flecha

Permiten desplazamientos en la vista de pagina.

Mayus + arrastrar

Restringe horizontal o verticalmente el movimiento del objeto seleccionado.

Control+arrastrar (con la opcion Copia al desplazar activa)

Crea una copia del objeto que se arrastra.

Tecla Alt

Dibuja o cambia el tamafio de objetos cuando se arrastran desde el centro hacia
fuera.

Alt+pulsar el boton del ratén

Selecciona el objeto situado detras del objeto actualmente seleccionado.

Alt+Mayus+pulsar el botén del raton

Selecciona el objeto situado delante del objeto actualmente seleccionado.
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Mayus+pulsar el boton del ratén

Selecciona elementos adyacentes o un fragmento de texto. Pulse al principio de
una seleccion, desplacese hasta el final de ésta, pulse con el ratén mientras
mantiene la tecla MayUs presionada.

Mayus+arrastrar (al cambiar tamafno)

Cambiar el tamafio de un objeto al arrastrarlo conservando sus proporciones.

Tecla Tab

Selecciona los objetos en el orden en el que se crearon.

Mayus+Tab

Selecciona objetos en el orden inverso al de su creacion.

Tecla Esc

Sali del modo actual.

Tecla Intro

Activa un objeto comodin en una nueva presentacion (sélo si esta seleccionado el
marco).

Control+Tecla Intro
Se desplaza al siguiente objeto de texto de la diapositiva.

Si no hay ningun objeto de texto y pulsa Control+Intro se insertara una nueva
diapositiva con el mismo estilo que la actual.
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Combinaciones de teclas en el Modo Diapositivas

Tecla Esc

Coloca el foco en la primera diapositiva.

Tecla de flecha

Desplaza el foco a la siguiente diapositiva.

Tecla Espacio

Convierte la diapositiva enfocada en la diapositiva actual.

Combinacion de teclas para dibujos

A continuacion explica una serie de combinaciones de teclas de interés especifico
para trabajar con documentos de dibuijo.

Ademas seran validas las combinaciones de teclas de StarOffice.

Teclas de funcion en los documentos de dibujo

F2

Edita texto.

F3

Edita el grupo.
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Control+F3

Abandona el grupo.

MayUus+F3

Activa el dialogo Duplicar.

F4

Activa el dialogo Posicién y tamafio.

F5

Activa el Navegador.

F7

Activa la Revision ortografica.

Control+F7

Activa el Diccionario de sinébnimos.

F8

Activa/desactiva Modificar puntos.

Control+Mayus+F8

Ajusta texto al marco.
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F11

Activa el Estilista.

Combinacién de teclas para dibujos

Tecla +

Aumenta la visualizacion.

Tecla -

Reduce la visualizacion.

Tecla * (bloque numérico)

Escala en la pagina entera

Tecla / (bloque numérico)

Escala en la seleccion actual.

Mayus +Control+G

Agrupa los objetos seleccionados.

Mayus+Control+Alt+A

Desagrupa el objeto.

Mayus+Control+K

Combina los objetos seleccionados.
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Mayus+Control+Alt+K

Descombina el objetos seleccionado.

Mayus +Control+

Trae al frente

Control+

Traer adelante

Control-

Envia al frente

Mayus+Control-

Envia al fondo

Combinacién de teclas especificas para dibujos

Teclas de flecha

Desplazan el objeto seleccionado en la direccién de la flecha.

Teclas Control y de flecha

Desplazan la visualizacion de la pagina en la direccion seleccionada.
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Tecla MayUs pulsada y arrastrar con el ratdn

El objeto seleccionado se desplaza exactamente en la direccién seleccionada, ya sea
en horizontal o en vertical.

Tecla Control, arrastrar con el raton y opcion Copiar al
desplazar activa

Al mover el objeto seleccionado se creard una copia.

Control+Intro con el foco en el teclado (F6) en un objeto de la
barra de herramientas

Inserta un dibujo de tamafio predeterminado en el centro de la vista actual.

Mayus+F10

Abre el menu contextual del objeto seleccionado.

F2

Cambia a modo texto.

Intro

Cambia a modo texto si se selecciona un objeto de texto.

Control+Intro

Cambia a modo texto si se selecciona un objeto de texto. Si no hay objetos de texto
o si ha pasado por todos los objetos de texto de la pagina, se insertara una nueva
pagina.
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Tecla Alt

Si la tecla Alt esta pulsada, al crear objetos o modificar su tamafio el disefio se efec-
tuara centrado.

Tecla Alty pulsar sobre un objeto con el raton

Selecciona objetos superpuestos. Se seleccionard el objeto que se encuentre justo
detras del objeto actualmente seleccionado.

Tecla Mayus+Alt y pulsar sobre un objeto con el ratén

Selecciona objetos superpuestos. Se seleccionara el objeto que se encuentre justo
delante del objeto actualmente seleccionado.

Tecla Mayus al seleccionar

Si el objeto todavia no se ha seleccionado, se afiade a la seleccién; si lo estaba, se
elimina de la misma.

Tecla Mayus al aumentar/crear

Se aumentard el tamafio del objeto de manera proporcional a la forma original. Las
lineas rectas s6lo se pueden modificar en relacién a su direccion.

Tecla Tab

Se produce una seleccion de objetos sueltos seguin el orden de su creacién, del
primero al altimo.

Tecla Mayus+Tab

Selecciona objetos segun el orden de su creacion, del ultimo al primero.
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Tecla Esc

Sale del modo actual.

Combinacion de teclas para los efectos 3D (ficha
I[luminacién)

AvPag

Cambia la fuente de la luz en la ventana de previsualizacion.

RePéag

Cambia la fuente de la luz en la ventana de previsualizacion.

Teclas de flecha

Mueven la fuente de luz actual en la direccién de la flecha.

Barra de espacio

Activa la fuente de luz actual y la enciende o la apaga.

Control+Intro
Se desplaza al siguiente objeto de texto de la diapositiva.

Si no hay ningun objeto de texto y pulsa Control+Intro se insertara una nueva
diapositiva con el mismo estilo que la actual.
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Combinaciones de teclas en el Modo Diapositivas

Tecla Esc

Coloca el foco en la primera diapositiva.

Tecla de flecha

Desplaza el foco a la siguiente diapositiva.

Tecla Espacio

Convierte la diapositiva enfocada en la diapositiva actual.
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en curvas de Bézier 334
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reconocer URL
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marcas 85
secciones de texto

copiar 82

mover 82
sector

dibujar 329
secuencias

definir secuencias propias 130
segmento

dibujar 329
segmento de circulo

dibujar 329
segmento eliptico

dibujar 329
seleccionar

objeto oculto 299
varias hojas de calculo 210
selecciones
de texto 72
separacion sildbica
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de un documento 378
vinculo DDE

insertar tabla 137
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cambiar formatos 62
editar 62
formateado 57

vista de fuente de datos
arrastrar y colocar 400
vista preliminar
mostrar 48
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varias hojas 210
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imprimir 48
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imprimir 48
visualizacion
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Word
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XML
formato de archivo 43

508 StarOffice™ 7 Manual del usuario



	Manual del usuario StarOffice[TM] 7
	Contenido
	Ayuda y documentación de StarOffice 
	Utilización del manual 
	Estructura del manual
	Convenciones y símbolos utilizados

	Uso de la Ayuda de StarOffice 
	La Ayuda de StarOffice 
	Consejos
	Ayuda activa
	Ayudante


	El trabajo con StarOffice 
	La interfaz del programa 
	Iniciar StarOffice 
	La ventana de StarOffice 
	Uso de las barras de herramientas flotantes

	Abrir y guardar documentos
	Abrir un documento
	Usar Microsoft Office y StarOffice 
	El diálogo Plantillas y documentos
	Guardar un documento
	Modificar el título de un documemto
	Guardar documentos con otros formatos
	Modificar un directorio de trabajo
	Guardar un documento automáticamente
	Formato de archivo XML
	Visualizar las propiedades del archivo
	Enviar documentos como correo electrónico

	Imprimir un documento
	Mostrar una presentación preliminar
	Impimir documentos
	Imprimir en blanco y negro
	Imprimir prospectos

	La corrección ortográfica 
	Revisión ortográfica automática
	Corregir textos multilingües
	Activar la corrección ortográfica
	Excluir un texto de la corrección ortográfica
	Seleccionar la configuración del documento

	Funciones automáticas
	Función de Corrección/Formateado auutomático
	Desactivar el reconocimiento automático de URL
	Crear una plantilla de carta con el Piloto automático.
	Insertar hiperenlace
	Editar hiperenlaces

	Buscar y reemplazar
	Buscar una palabra en el texto
	Buscar sólo palabras completas
	Búsqueda exacta
	Usar comodines en búsquedas de texto
	Retroceder
	Buscar sólo en la selección
	Buscar estilos
	Buscar formatos especiales


	Documentos de texto en StarOffice Writer 
	Características de StarOffice Writer
	Escribir
	Creación y estructuración
	Autoedición (Desktop publishing) con StarOffice Writer
	Cálculo
	Crear dibujos
	Insertar imágenes
	Interfaz del programa flexible
	Arrastrar y colocar
	Multitud de funciones de ayuda

	La ventana de StarOffice Writer
	Introducir texto y formatearlo
	Cambiar entre el modo sobrescribir y el modo insertar
	Escribir texto en cualquier punto de una página
	Navegar y seleccionar con el teclado
	Insertar caracteres especiales
	Insertar espacios protegidos, guiones y separadores condicionales
	Destacar texto
	Modificar el color del texto
	Marcar un texto con un pincel
	Rotar un texto 
	Definir bordes para las páginas
	Definir bordes para los párrafos
	Definir bordes para las tablas y las celdas
	Definir bordes para los párrafos
	Convertir el texto en superíndice y subíndice
	Escribir con mayúsculas o minúsculas
	Mover y copiar texto en documentos
	Restablecer atributos de las fuentes
	Reorganizar un documento mediante el Navegador
	Aplicar rápidamente estilos de párrafos
	Usar secciones
	Insertar secciones
	Editar área 

	Crear textos con y sin estilos
	Formato directo o indirecto
	El concepto de Estilo en StarOffice 
	Crear una plantilla
	Estilos de página; resumen
	Cambiar la plantilla predeterminada
	Plantillas y estilos
	Crear estilos nuevos a partir de selecciones
	Aplicar estilos con el Modo relleno
	Actualizar un estilo de formato a partir de una selección
	Usar estilos de otro documento

	Introducir y formatear un texto automáticamente
	Desactivar la modificación automática
	Revisión ortográfica automática
	Utilizar módulos de texto como Texto automático
	Mostrar texto automático como ayuda emergente
	Añadir excepciones a la lista de Corrección automática

	Colocar un texto libremente, dibujar líneas
	Insertar, editar y vincular marcos de texto
	Usar un marco para centrar texto en una página
	Usar animación de texto
	Dibujar una línea en un texto
	Editar objetos de texto con FontWork
	Alinear texto con una línea

	El Navegador
	Ir a una página determinada
	Pasar de una marca a otra.
	Cambiar entre los objetos de un texto
	Otras funciones del Navegador

	Los índices de StarOffice Writer
	Definir entradas de índices
	Editar o eliminar una entrada de índice
	Crear un índice de contenidos
	Crear índices alfabéticos
	Índices del usuario
	Crear una bibliografía
	Actualizar, editar y borrar índices
	Formatear un índice
	Índices que abarcan varios documentos

	Encabezados y numeraciones 
	Numeración y estilo de numeración
	Añadir viñetas
	Añadir numeración
	Numeración de capítulos
	Numeración/Enumeración automática
	Añadir números de capítulos a las etiquetas
	Definir secuencias
	Utilizar un documento global y documentos parciales
	Cambiar el nivel de numeración de las listas numeradas y con viñetas
	Modificar la numeración en una lista numerada
	Añadir números de líneas

	Tablas en textos, calcular en textos
	Insertar tabla
	Borrar tablas o su contenido
	Insertar texto antes de una tabla en la parte superior de la página
	Elaborar una tabla en un documento de texto
	Calcular en documentos de texto
	Calcular fórmulas complejas en documentos de texto
	Calcular y pegar el resultado de una fórmula en un documento de texto
	Efectuar cálculos con tablas en documentos de texto
	Calcular en las tablas
	Calcular totales de las celdas en las tablas
	Unir y separar celdas
	Añadir o borrar una fila o una columna en una tabla mediante el teclado
	Repetir un encabezamiento de tabla en una nueva página
	Cambiar el tamaño de filas y columnas en una tabla
	Modificar el comportamiento de las filas y las columnas de una tabla
	Copiar un área de hoja de cálculo en un documento de texto

	Imágenes, dibujos, clipart, Fontwork
	Posicionar objetos
	Añadir etiquetas
	Añadir números de capítulos a las etiquetas
	Insertar imágenes
	Insertar un diagrama a partir de StarOffice 
	Insertar líneas horizontales decorativas

	Encabezamientos, pies de página y notas al pie
	Acerca de los encabezamientos y pies de página
	Insertar números de página en un pie de página
	Insertar el nombre y el número de un capítulo en un encabezamiento o en un pie de página
	Definir encabezamientos y pies de página diferentes
	Insertar números de páginas de las páginas de continuación
	Formatear encabezamientos o pies de página
	Insertar y editar notas al pie o finales
	Espacio entre notas al pie

	Números de página con diferentes estilos
	Ortografía, diccionarios, separación silábica
	Revisar la ortografía manualmente
	Revisar la ortografía automáticamente
	Borrar palabras de un diccionario del usuario
	Separación silábica
	Diccionario de sinónimos

	Cartas en serie, tarjetas de visita y etiquetas
	Crear un formulario
	Crear e imprimir etiquetas y tarjetas de visita
	Imprimir etiquetas de direcciones

	Periódico
	Crear un periódico basado en una plantilla
	Más información

	Carta con sobre
	Utilizar una plantilla de carta ya hecha
	Crear una plantilla para carta con el Piloto automático.
	Crear un sobre para carta
	Crear e imprimir una carta con sobre
	Resumen


	Crear hojas de cálculo con StarOffice Calc 
	Características de StarOffice Calc
	Cálculos
	Cálculos qué-pasaría-si
	Funciones de las bases de datos
	Estructurar datos
	Diagramas dinámicos
	Abrir y guardar archivos de Microsoft

	La estructura de una hoja de cálculo
	Filas y columnas
	Documento con varias hojas
	Aplicar en varias hojas
	Cambiar el nombre de las hojas

	Valores y fórmulas como contenido de las celdas
	Calcular en una hoja de cálculo

	¿Qué puede contener una celda?
	Texto
	Números
	Celdas con formato de moneda
	Calcular con fórmulas 
	Calcular con fechas y horas
	Insertar y editar notas

	Trabajar con varias hojas de cálculo
	Desplazarse mediante las pestañas de hoja
	Trabajar con varias hojas
	Imprimir hojas de cálculo 

	Formatear hojas de cálculo
	Formatear números con decimales
	Formatear la fecha y la hora
	Formatear celdas y hojas
	Usar el Formateado automático en hojas de cálculo

	Diseñar una hoja de cálculo
	Diseñar hojas de cálculo

	Referirse a celdas
	Direcciones y referencias, absolutas y relativas
	Referenciar con un nombre
	Reconocer un nombre como referencia
	Copiar sólo celdas visibles

	Utilizar referencias en las fórmulas
	Referencias a otras hojas y URL de referencia

	Trabajar con diagramas
	Editar un título de diagrama
	Editar una leyenda de diagrama
	Añadir una textura a las barras del diagrama
	Modificar el eje del diagrama

	Las funciones de base de datos en StarOffice Calc
	Definir áreas de base de datos
	Ordenar áreas de base de datos
	Filtrar áreas de base de datos
	Agrupar un área de base de datos y calcular los subtotales
	Transferir datos de una fuente de datos a una hoja de cálculo

	Evaluar datos con StarOffice Calc
	Piloto de datos
	Crear tablas de Piloto de datos
	Seleccionar el área de resultado de la hoja del Piloto de datos
	Editar tablas de Piloto de datos
	Filtrar la hoja del Piloto de datos
	Actualizar tablas de Piloto de datos
	Eliminar la hoja del Piloto de datos
	Consolidar datos
	Aplicar la búsqueda del valor destino
	Aplicar una operación múltiple
	Utilizar escenarios
	Validez de contenidos de celda

	Imprimir o exportar hojas de cálculo
	Imprimir detalles de hojas
	Definir el número de páginas para imprimir
	Imprimir hojas en orientación horizontal
	Imprimir una fila o columna en cada página
	Guardar y abrir una hoja como HTML
	Importar y exportar archivos de texto

	Relleno automático
	Aplicar listas de clasificación
	Calcular series automáticamente

	Administrar un depósito de acciones
	Seleccionar la moneda del depósito
	Resumen
	Comprar acciones
	Balance del depósito
	Actualización de Internet
	Historia (Sólo para dólares de EE.UU.)
	Pago de dividendos
	Venta de acciones
	Fraccionamiento
	Movimientos
	Tarifas bancarias
	Completar el diseño del documento
	Más información

	Horario de trabajo
	Crear un horario de trabajo a partir de una plantilla
	Crear horario individual

	Calendario
	Crear un calendario con una plantilla


	Las presentaciones con StarOffice Impress 
	Funciones de StarOffice Impress
	Crear gráficos vectoriales
	Crear diapositivas
	Desarrollar presentaciones
	Publicar presentaciones
	Proyectar presentaciones

	Una presentación sencilla
	Crear una presentación con el Piloto automático
	Crear una presentación sencilla sin el Piloto automático 
	Pasar de un modo de presentación a otro
	Incluir efectos para la presentación de diapositivas
	Proyectar la presentación 

	Editar una presentación
	Cambiar el relleno del fondo de la diapositiva
	Aplicar un estilo de diapositiva a una página maestra
	Estilos de objetos de presentación
	Escalar con el teclado numérico
	Copiar diapositivas de otras presentaciones
	Transiciones de diapositivas, efectos y animación
	Seleccionar un objeto oculto
	Crear una presentación personalizada
	Cronometrar los cambios de diapositiva

	Exportar, imprimir e iniciar la presentación
	Imprimir presentaciones
	Ajustar el trabajo de impresión a la página
	Intercambiar datos a través del portapapeles

	Proyecto comercial
	Crear un proyecto comercial en forma de presentación.
	Elaborar una presentación en pantalla

	Presentación de un producto
	Crear una presentación a partir de una plantilla
	Insertar, borrar y cambiar nombre de diapositivas
	Crear e imprimir un volante
	Imprimir y administrar notas

	Organigrama
	Crear un organigrama de empresa
	Más información


	Dibujar con StarOffice Draw 
	Funciones de StarOffice Draw
	Imágenes vectoriales
	Crear objetos 3D
	Líneas de cuadrículas y líneas guías
	Conectar objetos para mostrar relaciones
	Ver las dimensiones
	Gallery
	Formatos de archivos de imágenes

	Dibujar rectángulos y elipses, escribir texto
	Girar objetos
	Organizar y ajustar objetos
	Dibujar sectores y segmentos
	Insertar texto
	Convertir texto en 3D

	Dibujar, editar y convertir curvas y objetos
	Dibujar una imagen con las funciones de dibujo
	Crear ángulos redondeados
	Dibujar curvas
	Editar curvas
	Conectar líneas
	Componer objetos 3D
	Convertir imágenes bitmap en imágenes vectoriales
	Convertir caracteres de texto en objetos de dibujo
	Convertir objetos 2D en curvas, polígonos y objetos 3D

	Trabajar con objetos
	Duplicar un objeto
	Disolver dos objetos
	Agrupar objetos
	Combinar objetos y construir formas
	Objetos gráficos en presentaciones y dibujos
	Insertar un texto a una imagen bitmap

	Insertar, editar, guardar bitmaps
	Insertar bitmap
	Editar bitmap
	Guardar bitmap

	Trabajar con colores
	La barra de colores
	Definir colores personalizados
	Sustituir colores con la Pipeta

	Gradientes y modelos para objetos y para fondo
	Crear rellenos de gradientes
	Administrar las tablas de atributos

	Globo terráqueo tridimensional 
	Crear la textura en un objeto 3D 
	Aplicar iluminación

	Logotipo
	Crear objetos 3D a partir de caracteres

	Dibujo de construcción
	Crear un plan de construcción


	Más información respecto al trabajo con StarOffice 
	Función modificar 
	Grabar y mostrar modificaciones
	Aceptar o rechazar modificaciones
	Comparar versiones de un documento
	Unir versiones
	Registrar cambios
	Proteger grabación
	Gestionar de versiones

	Fuentes de datos en StarOffice 
	Registrar libreta de direcciones
	Importar y exportar datos en formato de texto
	Diseñar tabla
	Diseñar formulario
	Crear, usar y editar informes de bases de datos
	Buscar en tablas y formularios
	Buscar con un filtro de formulario

	Copiar y mover de datos mediante la función de arrastrar y colocar
	La función Arrastrar y colocar en documentos de StarOffice 
	Insertar objetos de Gallery
	Copiar una imagen del Gallery
	Añadir imágenes a la Gallery
	Copiar imágenes de un documento a otro
	Copiar objetos de dibujo en otros documentos
	Función de arrastrar y colocar en la vista de fuente de datos
	Copiar un área de hoja de cálculo en un documento de texto
	Insertar datos a partir de hojas de cálculo
	Insertar datos a partir de documentos de texto

	Adaptar y modificar la interfaz de StarOffice 
	Configurar StarOffice 
	Personalizar barras de herramientas
	Insertar, desplazar y suprimir símbolos de las barras de herramientas
	Guardar configuraciones con los documentos
	Cambiar la visualización de un símbolo
	Modificar el aspecto de la interfaz
	Seleccionar unidades de medida
	Conmutar barras de objetos con el menú contextual
	Modificar una plantilla predeterminada
	Modificar el color del texto
	Proteger los contenidos en StarOffice 

	Grabar una macro
	Funciones de StarOffice Math
	Crear una fórmula
	Introducir una fórmula directamente
	Crear una fórmula en la ventana de órdenes.
	Símbolos individuales
	Fórmulas en contexto


	Anexo 
	Escribir de arriba a abajo o de derecha a izquierda
	Programa de informe de errores
	Iniciar el programa de informe de errores
	Completar el informe
	Enviar el informe del error
	¿Qué datos se envían?

	Ejemplos de macros suministradas
	Activar los ejemplos de macros
	Editar los ejemplos de macros
	Ejemplos de macros

	Accesibilidad en StarOffice 
	Herramientas de apoyo en StarOffice 
	Requisitos para usar las herramientas de apoyo en StarOffice 
	Herramientas de apoyo admitidas
	Dispositivos de entrada admitidos

	Combinaciones de teclas generales en StarOffice 
	Ejecución directa de órdenes a través de combinaciones de teclas
	Activación directa de los menús con combinaciones de teclas
	Control de diálogos con combinaciones de teclas
	Teclas asociadas a la acción del ratón
	Campos de introducción de texto de fácil uso
	Cancelar ejecución de macro
	Combinaciones de teclas habituales en StarOffice 
	Combinaciones de teclas con las teclas de función
	Combinaciones de teclas en Gallery
	Navegar por StarOffice sin ratón
	Editar combinaciones de teclas en el diálogo Personalizar barras de símbolos.
	Seleccionar filas y columnas en una tabla
	Combinación de teclas para los objetos de dibujo
	

	Combinaciones de teclas en StarOffice Writer
	Teclas de función en los documentos de texto
	Combinaciones de teclas en StarOffice Writer
	Combinaciones de teclas para los niveles de encabezados y de párrafos 
	Combinación de teclas para las tablas en StarOffice Writer
	Combinación de teclas para mover y cambiar el tamaño de marcos, imágenes y objetos

	Combinaciones de teclas en las hojas de cálculo
	Navegar por una hoja de cálculo
	Teclas de función en las hojas de cálculo
	Formatear celdas mediante las combinaciones de teclas
	Uso del Piloto de datos

	Combinaciones de teclas de StarOffice Impress 
	Teclas de función en las presentaciones
	Combinaciones de teclas en presentaciones
	Combinaciones de teclas en el Modo Dibujo
	Combinaciones de teclas de StarOffice Impress
	Combinaciones de teclas en el Modo Diapositivas

	Combinación de teclas para dibujos 
	Teclas de función en los documentos de dibujo
	Combinación de teclas para dibujos
	Combinación de teclas específicas para dibujos
	Combinación de teclas para los efectos 3D (ficha Iluminación)


	Índice

