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Presentacion

Colegios Digitales es un proyecto que la Secretaria Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién
planificé, como parte del El Plan Estratégico Nacional de Ciencia y Tecnologia para disminuir la
brecha digital. EI mismo apunta hacia la alfabetizacién digital de los docentes del sistema
educativo nacional y a su apropiacion de las tecnologias de la informacién y la comunicacién para
afectar positivamente la calidad de los aprendizajes y la ensefianza.

Estas nuevas tecnologias suponen grandes oportunidades e importantes retos para todos, dentro
y fuera del ambito escolar. Por ello, SENACYT ha considerado la importancia de acercar a los
educadores a la naturaleza de estos nuevos medios, conocer sus principales diferencias y usos asi
como, sus posibilidades de aplicacién a los objetivos de la ensefianza y el aprendizaje.

En cuanto a la forma en que los cambios tecnolégicos pueden impactar nuestras escuelas hay
muchas opiniones. La nuestra es, presentarles las herramientas de uso libre, ensefiarles a
aprender a usarlas para sus clases, mostrarles cémo vincularse al uso de las tecnologias de la
informaciéon y comunicacién (TIC) y que ustedes realicen sus propias incorporaciones y
adecuaciones. El uso de esta herramienta funcionara de acuerdo a las habilidades que cada uno
desarrolle y SENACYT, estara para ayudarlo en esta tarea.

El proyecto se ha dirigido como un piloto en el 2010. En este participaran solamente diez centros
de nivel medio, la EVE, la Escuela Normal y tres centros de primaria que son la Escuela Anexa El
Canada, Escuela Bique, Escuela Nuevo Belén. Se pondran a su disposicién distintas jornadas de
capacitacion en diversas soluciones digitales, formatos o lenguajes de acuerdo a cada grupo de
educadores. Se les proveera de un soporte técnico permanente durante el afio escolar 2010 y se
dara seguimiento al avance que tengan los educadores de cada centro escolar que se incorpore al
proyecto. Se dotara del equipo tecnol6gico necesario, mientras se capacite el personal docente, y
del apoyo necesario para que se logre una apropiacién adecuada de la herramienta con un fin
didactico. Todo el trabajo lo haremos en colaboracién con socios como la Autoridad de la
Innovacién, INADEH, CIDETYS, y contaremos en el futuro con otros aliados.

Este manual es el primero que se les entregard, contiene material de uso libre “Open Office” para
que posean una referencia donde acudir para revisar sus notas al usar la tecnologia. A medida que
se avance en el proyecto, enriquecerdn su bibliografia digital.

Seguramente, a los escolares y jévenes les encantard que sus maestros y profesores usen la
tecnologia. Nosotros les acompafiaremos en ese proceso.

Rubén Berrocal
Secretario Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién



INDICE

Contenido Pagina
Seccién 1: Partes del computador

000 R o o o [T o3[ o PR 4

1.2 Funciones de Una COMPULAAOIE ..........uuuiiiiiiaeeai ittt ie e e e ettt et e e e e e s ibbbee e e e e e e e e s e annbbsreeeeaaaaeas 5

1.3 Componentes de Una COMPULAAOIEA ........c..uuueiiiiiiaeiaiiiiie e e e e e e ee e e e e e s aaibb e e e ae e e e s e aeebeeeeeas 7

Seccidén 2: Aprendiendo a identificar y utilizar el Hardware

P R o =T 0 = T (1= 1 o S SRS 10
P = I (= Tol - To (o R PRSP 10
S T =L =1 (o o I o N 40 [o 10 = P OTPRPSPTP 19
220 Y I o o 1 (o ) PR 20
P2 = W 1 o =2To] - L PP PP TPPPP 20
2.6 UPS 0 SAI ittt ettt ettt e e et e e et e e e et e e e e et e e e e et —aae e e e treaeeaataaaeaanrraeeeaaraaeaeaas 21
Seccion 3: Suite de ofimatica de OpenOffice
0 A 1o o 017 ) o RSP PPR 23
3.2 Breve resefia de OPenOFfiCE ......cc.uuieiiiiiiiiii e 23
3.3 Descarga e instalacion de OPENOTfICE .....uuiiii it e e e srbree e e saraee e 24
3.4 Primera ejecucion de OPeNOfiCE .......cuuiiiiiiie i e e e st e e e e e e e e e aans 26

Seccion 4: Procesador de textos

2 A [ 11 o Yo [ 1 o o o o KPR PP 28
4.2 Funcionalidades del PrOgramMal. ........oc.uuiie it e et e e e s e e e s nnneeeas 29
4.3 Conociendo el entorno de trabajo de WILET ..........ooiiiiiiii e 30
4.4 Crear, abrir, guardar y salvar dOCUMENTOS .......ceeiiieeiiiiiiiiiiieiee e e it eee e e e e s s eseneerereeee e e e s enneeeeees 32
44.1. Crear UN dOCUMENTO NUEVO .....coiiieeiiiiiiiieieee e e e s e ettt e e e e e e s eeeteeeeaaaeesassnnnneeaeeeaaaeaean 32
44.2. Abrir Un dOCUMENTO EXISTENTE ....ccoeiiiiiiiiiiie e e e e e e 33
4.4.3. GUAIAAr dOCUMENTOS ....eeeiiiiieiiiiittiie e e e e e e ettt et e e e e e s s bbbt e e e e e e e s s snbbaeeeeeaaaseesnnnnneees 34
4.4.4, TR =T o F= T ole 11 o [o TP TU S TUTPPRI 35
4.4.5. Cerrar UN AOCUMENTO .....coieiiiiiiiieee e e e e ettt ettt e e e e ettt e e e e e e s e st bbb e e e e e e e e e s annbbneeeeaaaeeas 35
4.4.6. Salir de Open OffiCE WIILET .....ciiii i e e s e e e e 35
I [T [ (=1 Yo IV =To [Ted o) g I e (=R (= d (o S 36
45.1 ST LYool o] F=Ta Lo (o I (=) (o SRS 36
4.5.2 Formato basico del texto: tipo de letra, tamafio,
estilo de fuente, AliNBACION ...........uueeiiii e e e e e 37
4.5.3 CopPIar/COortar/PEUAr TEXIO .....iuveeieiiiiiie ettt ettt e e sbe e e nannee s 37
454 (D=1 g = Vot =T o= 1o 1] 1o 1S 39
4.6. Configuracion de PAging € IMPrESION .........cicueiiiueieiiieeitieeaatieeateeeateeasaeeessteeesbeeasaeeeanbeeesreeeaneeeanes 39
46.1 SIS v (o Jo (=l o= To [T o F- LU 39
4.6.2 Configuracion de MATGENES .......cuueeeeiiiiiee ettt e e ese e e s e e e e see e e e staeeeessbaeeesanraeeeeennees 41
4.6.3 VISta PreliMINAT ..ot e et e e e e e e e e s s bbb b e eea e e e e e aannees 41
A.7 TMPLMIE UN @ICRIVO ...etiiiiiii ettt e e e e e e s e bbb et e e e e e e e s e sas bbb beeeeaeeeeaaabnbbeeeeeas 42
4.8 Ingreso y manejo de imMAgeENES €N €l IEXIO ....uiiiieii i e e e e 43
4.8.1. Insertar una imagen PrediSeNada ...........coocciiiiiiie e 43
/e B U LYo o [ = o] = L PP PRSP 44
4.9.1. CreacCion de tADIAS ......c..uiii e 44
49.2. Insertar/eliminar filas Y COIUMNAS .........coouiiiiiiiiii e 45

Seccién 5: Realizacién de presentaciones

ST R 1 (o To [0 T3 T o PSSR 48
5.2 Planificando UNa PreSENTACION .........c.coiiuiieiiiiiiieeiteeertee et et e e sbe e ste e e sbee e s sbeeesbeeesabeeesnbeeesaneas 48
5.3 ¢ COMO ACCEUBT @ IMPIESS? ..eeiieiiiiiieeiitiiie e s sitteeeestteeeeasbteeeesntbeeeesstaeeeesasaeeeessabaeeeesssbseeessntaeeaeans 49

5.3.1. Especificar tipo de PreSENTACION ..........cvveiiiiiiiee et e e steee e see e sae e e snre e e e s sree e e e eeeeas 50

5.3.2. Seleccionar el medio de salida y el fondo de la presentacion ...........ccccccovvvveevcieeee e, 51
5.4 Especificar efectos y velocidad de 1as diapoSitiVas .........ccceveeeiiiiiiiiiiiiiee e 51
5.5 Descripcion de la pantalla de trabajo de IMPresSs ... 53

5.6 Crear Una preSENtaCiON NUEVA .......cc..uuuiiiieeeeeiiiiiiieeeeeee e s s s ssiteaeeeeaaeessasssasteseeeeeessaannnsasaeeeaeesesanns 55



5.7 Abrir una presSentacion EXISIENTE ........coiiiiiiiiiiiiie et 55

5.8  GuArdar UNa PreSENTACION ..........eiiiiueiieeiiiieee ettt sttt e et e e st e e s s e e s sttt e e s s bbe e e e e ssbbeeesennbeas 56
5.8.1. CTUET (o =T ole] 1 1T U PP PP PP UPPPPPROPPRPPN 57
5.9 Cerrar UNA PreSENTACION .........ei it iiee et e atie et e ettt e et e e stbe e e saeeesteeeasbeeaabeeesaaeeesnbeeaseeeasaeeeanneeans 57
5.10 Salir de OPeNnOTfICE IMPIESS .....oiiiiiiiiiiiiiie ettt st s e b e e e abbe e e e e ennees 58
5.11 Manejo de texto y herramientas de dibujo en OpenOffice IMPress ... 58
5.11.1. Modificar texto en una diaPOSITIVA ........cveeieiiiiieee e 59
5.11.2. Borrar texto de UNa diaPOSItIVA .......cooeeiiiiiiiiiiiiiie e 59
5.11.3. Herramientas de dibUJO .......oooiiiiiiiiiiec e e 60
Seccién 6: Navegacioén por Internet
6.1 S QUE BS INEEIMEL? ..ottt e e s e e e s e s e s eseaeaeaeaeaeaaeaaaaaaeaeaeees 67
L A = U L o= To (o] £ PSPPSR 68
R IV (o 4| = W 1 (=] {0 ) PSP PUPRPRRPP 68
6.4 Descargar e instalar MOZzilla FIrefOX .........euiiiiiiiiiiiiii e 69

Seccion 7: Hoja de calculo

4% R 4 (o To (3Tl 1o o PSR 75
7.2 Funcionalidades del PrOgIamMa ..........cciiii ittt e e e e e e et eeeea e e e e s annreeee 75
7.3 Abriry guardar archivoS €N CalC ........cueuiiiiiiiiie e e e 76
7.4 Modificar contenidos €N 18S CEIAAS ........ooiiiiiiiiiiii e 76
7.5 FOrmMAatear IaS CEIUAS .....couuuiiiiiieiie ettt e et e e e bt e e e e anbbee e e enees 76
7.6 Insertar columnas, filasS Y CEIAAS ........ccuuuiiiiiiei e 78
7.7 Eliminar columnas, filaS Y CEIUAS .......cciiiiiiiiiiiie e 78
7.8 Modificar tamafio de filasS Y COIUMNAS .........uuiiiiiiiiii e 79
7.9 Mostrar y ocultar ColUMNAS Y filAS .....cooiiiiiiiiii e 79
7.10  ProteCCiON de CEIAAS .......uuueiiiiiiee ittt e e e e e st e e e e e e s e s s e eeaeeeeean 80
711 Barra de fOIMUIAS ......oveiiiiiiiiii ettt e e e e st e e e s et e e e s enaa e e e s annseeessnnneeeas 80
7.12  Funciones matematiCas DASICAS ........c.uuviiiriiiiieiiiiii et s et e e s s ee e st e e s s e e e sssae e e e snreeees 81
7.13  Creacion de UN GIAFICO ....iuuiiii ittt ettt et e e s st e e e ssbae e e e ssbe e e e sssaeeesanneeeean 81
4% S [ 01 ] 111 1| G PP PP PUOPPPPPPRRPT 82
Seccidén 8: Creacién y manipulacién de dibujos

S0 [ 11 7 To 11 o ox T o PSR 85
8.2 Funcionalidades del PrOgrama .......c.c.uuuuiiiiiee i e s e e e e e e s s e e e e e e e s e s nnrearrreaeeaeaans 85
TG I X olo =TS To JE= L o] o o | r= U 1 - PSR 86
8.4 Conociendo y configurando el entorno de trabajo de Draw ...........cccccvvvereeeeiiiiciiiieieee e 86
o IR |V =T TU 3R 1[0 = 1 (= PP 88
8.6 Crear, abrir, guardar y salvar un archivo €N DIaW ..........cccuuieiiiiiieeiiiiiiieeeee e esiieeee e e 89

8.6.1. Crear UN arChiVO NUEBVO .......ooiiiiiee ettt e e e e e e et r e e e e e e e e ennreeeeeas 89

8.6.2. Abrir un archivo de dibujo eXISIENTE .........c.eeiiiiiiiii e 90

8.6.3. Guardar archivos de diDUJO .....ooooiiiiiiii e 91
8.7 Insertar o crear, organizar y alinear dibUJOS .........cooiiiiiiiiiiiiii e 91

8.7.1. Insertar 0 crear UN diDUJO .......ooiiiiiiiiiiiiici e 91

8.7.2. Organizar y alinear dibUJOS .........cccuuuiiiiie e 94

Acerca de este manual

Copyright © 2010

Secretaria Nacional de Ciencia Tecnologia e Innovacion, SENACYT www.senacyt.gob.pa

Centro Internacional de Desarrollo Tecnoldgico y Software Libre, CIDETYS www.cidetys.org.pa

Panama. Algunos Derechos Reservados.

Esta publicacién se distribuye bajo los términos de la licencia GNU General Public License version 2, tal como
ha sido publicada por la Free Software Foundation http://www.gnu.org/licenses/gpl-2.0.html

Todas las imagenes y figuras de este manual poseen licencias que permiten su reutilizacion y distribucion. Se
ha incluido el nombre del autor cuando la licencia asi lo especifica. Los sitios web utilizados son:

www.openclipart.com
www.flickr.com (blUsqueda avanzada de fotos con licencias Creative Commons www.creativecommons.org)



http://www.senacyt.gob.pa/
http://www.creativecommons.org/
http://www.flickr.com/
http://www.openclipart.com/
http://www.gnu.org/licenses/gpl-2.0.html
http://www.cidetys.org.pa/

Taller de Informatica para Profesores de Media Interesados en Vincular las TIC en el Proceso de Ensefiar

Introduccion

Desde una perspectiva pedagdgica renovada y actual, la enseflanza es un proceso cuyo
propésito fundamental es apoyar y orientar el aprendizaje del participante a través de la
mediacién cognitiva que debe realizar el docente.

El taller de Informatica para Profesores de Media interesados en Vincular las Tecnologias de
Informacién y Comunicacion (TIC) en el Proceso de Ensefar, implementado por la Direcciéon
de Aprendizaje de SENACYT y el Ministerio de Educacion, se fundamenta en facilitar
estrategias de aprendizaje que le conlleven a adquirir herramientas competitivas, cognitivas y
afectivas como participante del taller, mediante el procesamiento de la informacion,
considerandole como un ser activo, responsable de la construccibn de su propio
conocimiento.

En este sentido, la instruccion que se le brindara le permitird la apropiacion de habilidades y
destrezas durante el proceso de construccion y reconstruccion (aprender y desaprender) que
se den, mediante la reflexion critica, analitica y creadora de manera practica, bajo
modalidades mediaticas y telematicas, valorando los procesos de comunicacion eficaz que
conllevan a desarrollar o adquirir competencias pertinentes en el area de las TIC, con las
bases psicopedagdgicas que le deben conducir a la preparacion escénica, fisica y psiquica
significativa que coadyuguen a mejorar los procesos de aprendizaje de sus discentes.

Objetivos

@ara tales fines, al término del taller usted sera capaz de: \\

— Concebir la informatica como herramienta significativa del quehacer educativo.

— Analizar la importancia de la Informética Educativa para optimizar la calidad de los
procesos de aprendizaje de sus participantes.

— Utilizar y manejar programas de informatica como apoyo a la docencia y sobre todo
como herramienta inteligente de comunicacion, busqueda y procesamiento de la
informacion.

AV 4
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Dinamica de trabajo

Este taller ofertara orientaciones aulicas de manera presencial, demostrativas y practicas
contempladas en veinte horas, en las cuales asistira a los laboratorios de informatica segun
el horario que se le asigne. Debera contar con el tiempo adicional para la realizacion de
asignaciones tales como talleres, foros, investigaciones y otras, segun su proceso
metacognitivo.

Las tutorias contempladas se realizaran de manera telematica por la naturaleza del taller. La
dindmica se enriquecera en la finalizacion, presentacién y divulgaciéon de los productos
concebidos por usted durante este taller.

Este manual ha sido disefiado de tal manera que usted podra realizar sus propias
anotaciones al margen de cada seccién, de tal manera que pueda personalizar su
aprendizaje. De igual manera contara con la colaboracion de compafieros docentes y
facilitadores durante el seminario que le apoyaran en la integraciébn de conceptos y
procedimientos propios de la tematica. Esto le dara la oportunidad de crear un manual de
procedimientos segun sus propias necesidades.

Evaluacion

La evaluacién esta contemplada durante todo el proceso. Iniciaremos con un ejercicio
diseflado para diagnosticar sus conocimientos sobre el tema. De igual manera durante el
desarrollo del seminario se aplicaran diversas técnicas con la finalidad de obtener juicios
valorativos que presenten indicadores de habilidad, aptitudes y destrezas de integracion y
aplicacion de la teoria y la préactica, es decir capacidad de transferir los principios aprendidos
a diferentes situaciones. Para tales fines la estrategia de aprendizaje contempla diferentes
técnicas de evaluacion, las cuales tendran un caracter formativo y sumativo de su proceso
cognitivo.

El seminario contard con asignaciones y tres proyectos referentes a los ejes tematicos
\iatados en el mismo. Estos proyectos seran explicados durante el desarrollo del seminario./

Fuentes
Alfaro, M. (2000). Evaluacion del aprendizaje. Maracaibo: IUPEL.




Seccion 1

Partes de una computadora
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1.1 Introduccion

Las maquinas electronicas forman parte de nuestra vida cotidiana. En algunos casos se han
vuelto indispensables para las personas al punto que sin ellas, les seria muy dificil
desenvolverse normalmente en su diario vivir.

Las computadoras son un ejemplo de éstas maquinas y se ha vuelto indispensable para
muchas personas, organizaciones y compariias alrededor del mundo. Hoy en dia existen
muchos tipos de computadoras que se adaptan a las necesidades de los individuos y
organizaciones que las utilizan.

La computadora es el resultado evolutivo de conquistas cientificas de muchas personas en
los campos de algebra, l6gica, mecéanica, electrénica y programacioén, entre otras.

Una computadora también es llamada ordenador o computador y no es mas que una
maquina electronica que recibe y procesa datos para convertirlos en informacion. Una
computadora puede ejecutar con exactitud, rapidez una gran variedad de secuencias o
rutinas de instrucciones que son ordenadas sistematicamente en funcién de una amplia
gama de aplicaciones practicas, que son creados mediante la disciplina de la programacién
computacional.

Las siglas PC significan en inglés 'personal computer' y en espafiol computadora personal.
Las computadoras para uso personal se encuentran en diversas formas y tamafos en el
mercado, desde las minusculas PDA o 'personal digital assistant' hasta las PC de torre y
computadoras portétiles, que dependiendo de su tamafio pueden llamarse 'laptop’ o
'netbook’. También estan los populares blackberry que combinan servicio de telefonia y de
acceso a Internet y que han revolucionado las formas de comunicacion tradicionales, para
estar “siempre conectados” en cualquier momento y lugar.

(oDooo

Ejemplos de computadoras: PDA, Laptop y torre de una PC.
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1.2 Funciones en una computadora

Funcién Abreviacion en espaiiol Abreviacioén en inglés
Aceptar informacion Entrada Input
Procesar datos Procesamiento Processing
Producir salidas/resultados Salida Output
Almacenar resultados Almacenamiento Storage

— Entrada: la informacién que es ingresada a la computadora se denomina entrada.
Los dispositivos que el usuario utiliza para ingresar informacién a la computadora y
darle instrucciones se denominan dispositivos de entrada. Ejemplos de dispositivos
de entrada son el teclado y el ratén o 'mouse’.

— Procesamiento: las instrucciones que se le dan a la computadora se ejecutan
mediante el procesamiento de los datos. La unidad de proceso central o CPU por sus
siglas en inglés realiza el procesamiento de las instrucciones, realiza los calculos y
administra el flujo de informacion dentro del computador.

— Almacenamiento: la computadora contiene dispositivos para almacenar o guardar la
informacion que entra y es procesada. La informacion permanece en estos
dispositivos incluso cuando se ha apagado la computadora. Ejemplos de estos
dispositivos son el disco duro, los discos compactos o 'CD' por sus siglas en inglés y
las memorias externas o USB.

— Salida: la informacion que la computadora le muestra una vez se han procesado los
datos, se denomina salida. Los dispositivos de salida son las partes que muestran la
informacion. Ejemplos de estos dispositivos son el monitor, la impresora y las bocinas.
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Taller No. 1

Identificar el tipo de dispositivo que se presenta a continuacion (entrada, salida,
procesamiento, almacenamiento).
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1.3 Componentes de una computadora

Las computadoras estan conformadas por dos tipos de componentes principales: el
hardware o dispositivos fisicos y el software o programas computacionales. A continuacion
una explicacion de cada tipo de componente.

Hardware

Se refiere a los elementos fisicos de una computadora. También incluye el mecanismo
interno de la misma. Ejemplos de hardware son el teclado, el monitor, el ratbn o mouse, y la
unidad de proceso central o CPU. Sin embargo, la mayoria del hardware de una
computadora no se puede ver a simple vista, es decir, no son elementos externos si no que
se encuentran como componentes internos, protegidos por la carcasa de la computadora. El
componente interno mas importante de la computadora es la tarjeta madre o 'motherboard’
gue controla componentes cruciales a la vez que sirve como conector de los diferentes
dispositivos periféricos de la computadora (teclado, monitor, etc).

En contraste con el software, el hardware es un elemento fisico, mientras que el software es
un elemento no fisico de la computadora. El hardware y el software estan interconectados,
ya que sin el software, el hardware no tendria funcion alguna. Sin embargo, sin el hardware
que pueda realizar las instrucciones dadas por el software, éste ultimo no tendria utilidad
practica.

En este seminario aprenderas en detalle el hardware principal que te permite interactuar con
la computadora: el teclado y el 'mouse’. Ademas aprenderas a identificar los principales
componentes del hardware externo de una computadora, como lo son el monitor, el CPU, la
impresora y la unidad de respaldo eléctrico o UPS.

Software

También conocido como programas, consiste en instrucciones electrénicas que le indican al
hardware como realizar una tarea. Estas instrucciones son disefiadas por un desarrollador
de software o programador y son ejecutadas a través del sistema operativo en el que opera
el programa. Por ejemplo, un programa que es diseflado para el sistema operativo
GNU/Linux s6lo funcionara en este sistema operativo. La compatibilidad del software variara
de acuerdo a como se haya concebido en su disefio por el programador. El software también
puede ser descrito como una coleccién de rutinas, reglas y lenguajes simbdlicos que dirigen
el funcionamiento del hardware.
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El software puede ser dividido en tres grandes categorias:

Software de sistema: ayuda a ejecutar el hardware y software de la computadora.
Incluye sistemas operativos, controladores de dispositivos o 'drivers' y otros.

Software de programacion: es el software utilizado por programadores que permiten
disefiar y desarrollar los programas por medio lenguajes de programacion. Algunos
software de programaciéon son editores de texto, compiladores, intérpretes,
depuradores y todas aquellas aplicaciones que incluyan cédigos para programar.

Software de aplicacién: es el software que le permite al usuario llevar a cabo una o
mas tareas especificas, tales como redactar documentos, navegar en Internet, chatear
y otros.

En este seminario introductorio usted aprendera a utilizar un tipo de sistema operativo o
software del sistema y un software de aplicacion para realizar tareas de oficina y navegar por
Internet.

Fuentes
Wikiversity. Introduction to Computers/Hardware and software. Disponible en
http://en.wikiversity.org/wiki/Introduction_to_Computers/Hardware_and_software
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Seccion 2

Aprendiendo a identificar
y utilizar el hardware
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2.1 Hardware externo
- Unidad central de proceso o CPU

Es una de las partes fundamentales del hardware. Contiene los circuitos electronicos
digitales encargados de recibir la informacion de los dispositivos de entrada y salida, los
procesadores y las memorias que ejecutan las transferencias de informaciéon para enviarla
nuevamente a los dispositivos de entrada y salida. Dentro del CPU se realizan las tareas
comandadas por el usuario.

Vista de un CPU tradicional
Imagen cortesia de “jules:g” en Flickr

Dentro del CPU se encuentran dispositivos tales como la fuente de poder, el procesador, las
memorias, tarjeta de video, tarjeta de sonido, tarjeta madre y ventiladores, entre otros. Hoy
en dia encontramos gabinetes que se disefian tomando en cuenta el flujo de aire y
ventilacion de los dispositivos que contiene.

2.2 El teclado
El teclado es la parte de la computadora a través de la cual se ingresan datos o informacion.
Es un dispositivo de entrada y su configuracion es muy similar al de una maquina de escribir

comun, con la excepcion de que posee teclas adicionales, cada una de las cuales posee una
funcion especifica.

10



Taller de Informética para Profesores de Media Interesados en Vincular las tecnologias en el proceso de ensefiar

El teclado mas comunmente utilizado posee 102 teclas, agrupadas en cinco bloques:
— Teclas de funcion
— Teclas de funcion de pagina
— Teclas alfanuméricas y barra espaciadora
— Teclas de desplazamiento
— Teclas numéricas

Teclas de funcion
Teclas de funcion de pagina
l
1 1 /
0 0000 0DO0O0 ooog ogog

DO0000000000000/000\00
o o [ o o [ o [ [ { [:lI:I ag
aa
ag

100000000000
00000000000C_—_—3 O

| [T

I
Teclas alfanuméricas Teclasde Teclas
y barra espaciadora  desplazamiento numéricas

Teclas de funcidn

Identificadas como F1 hasta F12. Estadn ubicadas en la parte superior del teclado. La
utilidad de estas teclas varia de un programa a otro; solo es estandar el uso de la tecla F1,
asignada para la ayuda. Cada programa les asigna distintas funciones a estas teclas.
Cuando un programa asigna a una misma tecla varias funciones, éstas se obtienen
combinando dicha tecla con otras como: <Blog Mayusc>, <Control> y <Alt>, entre otras.

Teclas de funcion de pagina
Sirven para desplazarse a lo largo de un documento de texto o de cualquier otro tipo sobre el
cual se esté trabajando.

Teclas alfanuméricas y barra espaciadora

Es la zona que ocupa el mayor espacio dentro del teclado, en donde se encuentran todas las
letras del alfabeto, nUmeros y simbolos para la escritura. Cuando una tecla tiene asignado
mas de un caracter, debera pulsarse combinada con <Blog Mayus> o con <Alt Gr> para
obtenerlos.

11
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Teclas de desplazamiento
Indican la direccidn en la que se desplazara el cursor.

Teclas numéricas

Se utilizan para desplazar el cursor y para realizar operaciones aritméticas. Se activan con la
tecla <Bloq Num>.

2.2.1 Instrucciones para el contacto de las manos con el teclado

A8k
L l1 |2 ,
— |Q|W|E|R|T|Y|U[L]|O|P |} | ;

Caps Lock

&

Shift

v’ N

Imagen cortesia de Cy21 en Wikipedia
http://en.wikipedia.org/wiki/Touch_typing

— Coloque la mano izquierda en la parte izquierda del teclado alfanumérico, con el dedo
indice sobre la tecla F y el mefique en la tecla A.

— Coloque la mano derecha en la parte central del teclado alfanumérico, con el dedo
indice sobre la tecla J y el mefiique en la tecla N.

— Puede sentir que las teclas F y J poseen un pequefio relieve que facilita la
identificacion al tacto.

El teclado de funcion de pagina y el teclado numérico se utilizan con la mano derecha. El
teclado de funcién se utiliza con ambas manos.

12
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2.2.2 Introduccién de caracteres

Existen basicamente dos métodos para utilizar el teclado para introducir caracteres en la

computadora:
— Utilizar los diez dedos de la mano y escribir con la vista fija en el monitor, sin mirar el

teclado.
— Buscar las teclas con la vista y utilizar los dedos de forma aleatoria.

En el primer método cada dedo tiene asignada una ubicacion concreta a fin de agilizar la
escritura. La siguiente muestra en colores las posiciones de cada dedo en el teclado para

aplicar este método.

E = | Bk | §B5

Tab ]

Caps 3 Enter
Shift A m ClIVI|B]|[N Shift
Ctrl Alt Space Alt Ctrl

Imagen cortesia de Gryn en Wikipedia
http://en.wikipedia.org/wiki/Touch_typing

Los pasos a seguir para utilizar este método son:
— Los dedos deben tocar el centro de la tecla y luego regresar a la posicion de reposo
de la letra A a la F para la mano izquierda y de la J a la N para la mano derecha.

— Al escribir, la mano debe flotar sobre el teclado. En los momentos de inactividad, las
manos pueden descansar sobre la mesa o0 sobre el reposamanos, si existe uno.
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2.2.3 Caracteres del teclado

Las letras del alfabeto y algunos signos de puntuacion se encuentran en tres filas. La
disposicion de las teclas se denomina QWERTY segun el orden en que se hallan en la fila
superior.

Alt

La tecla Alt no hace nada por si misma. pero si usted la mantiene apretada e
mientras presiona sobre otra tecla , el efecto de ésa tecla puede resultar diferente ‘
del usual. Lo que exactamente va a pasar depende de qué programa se estd ===
ejecutando en ese momento.

Teclas flechas

Estas cuatro teclas se usan para mover el cursor dentro de la
pantalla. Las flechas para arriba y para abajo mueven una linea al
cursor. Las flechas izquierda y derecha mueven un caracter.

Retroceso (Backspace)
La tecla Retroceso borra el caracter de la izquierda del cursor y también
mueve al mismo en esa direccion.

Bloquea Mayusculas (Caps Lock)

Cuando la tecla <Blog Mayus> ha sido apretada, al pulsar cualquier tecla

alfabética resultara la misma en letra mayuscula. No obstante esto, las teclas | s

de los nimeros y caracteres no seran afectadas. Tenga cuidado, dado que es '\ )
diferente de las maquinas de escribir.

Control

La tecla de Control no hace nada por si misma. Debe ser presionada en
combinacion con otras teclas. Cuando se usa en combinacion, la tecla de
Control cambia el efecto normal de una tecla. Lo que pasara exactamente
dependera del software que se esté utilizando.

14



Taller de Informética para Profesores de Media Interesados en Vincular las tecnologias en el proceso de ensefiar

Suprimir (Delete)
La tecla Suprimir (Supr) se usa para borrar el caracter justo a la derecha del
cursor. Todo texto mas alla del caracter borrado, se movera hacia la izquierda. .

Fin (End)
La tecla Fin es una tecla para desplazarse. Enviara al cursor hasta el final de la
pagina.

= -

actua como la tecla de Return (retorno de carro) en una maquina de escribir,

Entrar (Enter) ‘
La tecla Enter se usa de varias maneras. En los procesadores de palabras ‘
para comenzar una nueva linea de texto. - ‘

Escape (Esc)
La tecla Escape se utiliza para cancelar acciones en progreso, antes de que éstas
terminen. También se usa para cerrar algunos cuadros de dialogo.

Fe .,
I
- A

Teclas de Funciones

Las teclas de funciones estdan numeradas como F1, F2, F3, .. F12. Son teclas
programables. Esto significa que algunos programas les pueden asignar acciones a estas
teclas. Es decir, que pueden producir diferentes resultados con diferentes programas.
Algunas de las teclas de funcién se estan volviendo estandar con respecto a lo que hace
cada una. Por ejemplo, la tecla F1 generalmente es usada para acceder al archivo de Ayuda
para un programa.

P =

. F1 . F3

-

Saaaa
. - ¢k - e -

e -
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Inicio (Home) ="
La tecla Inicio es una tecla de desplazamiento del cursor. Movera el mismo ‘E
hasta el comienzo de la primera pagina, desde donde se encuentre en ese
momento.

Insertar (Insert)
La tecla Insertar es una tecla de doble accién. Pulsandola repetidamente, .

.
alternara entre dos efectos: ﬂ‘

» Tipear sobreimprimiendo los caracteres que estuvieran presentes.
» Tipear inserciones de caracteres entre los que ya estuvieran alli. —
Algunos programas tienen un indicador en la pantalla, mostrandole cual de los
dos efectos estéa activo.

Sector Numérico

Cuando esta activada la tecla Blog Num (Num Lock) se utiliza para hacer ingresar nUmeros
igual que con una maquina sumadora. Cuando la tecla Blog Num esta desactivada, las
demas teclas actuaran como para navegacion, usando lo que haya alternativamente
marcado en cada una de ellas.

Teclas Simbolos/Numeros

En esta fila de teclas se ven dos caracteres, uno arriba y otro abajo en cada tecla. El de
arriba es un simbolo al que se accede manteniendo apretada la tecla Shift mientras se
oprime la del simbolo. En el Sector Numérico también se puede tipear los nimeros.

Bloqg Num (Num Lock)

Cuando Blog Num se encuentra activado, el Sector Numérico responde con nimeros como
una maquina de sumar. Cuando Blog Num esta desactivado, el Sector Numérico responde
como teclas de navegacién usando las marcas en cada tecla correspondiente a sus
respectivas funciones.

Retrocede Pagina (Page Down)

La tecla de Re Pag (Retrocede Pagina) es una tecla para navegacion, la cual
desplazara las paginas hacia abajo con un area del tamafio de una pantalla. En
general no mueve exactamente una pagina cada vez. Esto dependera de la
altura de dicha péagina.

- "
Pgllp
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Avanza Pagina (Page Up)

La tecla de Av Pag (Avanza Pagina) es uan tecla para navegacion, la cual
desplazara las paginas hacia arriba con un area del tamafio de una pantalla.
Usualmente no mueve exactamente una pagina cada vez, esto dependera de la |} 2
altura de la misma.

Mas (Plus)
Cuando Blog Num esta activada, esta tecla ejecuta sumas. Cuando esta desactivada, ésta
imprime un +.

Print Screen (Imp Pant) — Copiar Pantalla

La tecla Imp Pant (Imprimir Pantallas), permite realizar capturas de la pantalla o
pantallazos del escritorio en el que se encuentre el usuario en un momento
dado. Este pantallazo puede guardarse como una imagen y manipularse o
imprimirse si se desea.

-

s

Bloque Desplazamiento — Despl (Scroll Lock) .
La tecla Bloq Despl es mas util bajo el DOS, donde al apretarla se detendra el
desplazamiento del texto que corre desde arriba en la pantalla. :

-

Shift o Alternar
La tecla Shift o Alternar, se usa en combinacion con las teclas alfabéticas para obtener
alternativamente las letras mayudsculas o las minusculas.

Con una tecla de numeros/simbolos de uso mdultiple y usando conjuntamente la '
tecla Shift, se obtendra el caracter que figura arriba de la tecla.

]

Esta tecla puede ser usada en combinacién con las teclas Alt y Control, para
cambiar los efectos de otra tecla como el caso de los signos de interrogacion y admiracion

e? ih).
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Barra (Slash)
Cuando Blog Num se encuentra activada, la tecla con la barra actia como signo de dividir al
namero ingresado antes. Cuando esta desactivada, la tecla con barra escribe el signo (/).

Espaciadora (Spacebar)

La tecla espaciadora se utiliza para ingresar espacios 1
en blanco dentro del texto. A veces puede ser usada _
también en lugar de un clic con el botén del raton. L 2

Tabulador (Tab)

La tecla Tab se usa para mover al cursor sobre las teclas, hacia la derecha
hasta un punto predeterminado. Esto es usado especialmente en el
procesamiento de palabras para alinear verticalmente el texto o cantidades.

Z =3
b—
—|

| |

Multiplica * (Times)

Cuando la tecla Blog Num esta activada, la tecla asterisco actla como un signo de
multiplicacion sobre los numeros que hayan sido ingresados. Cuando esta tecla se
encuentra desactivada, tipea el signo: *.
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2.2.4 Abreviaciones del teclado

Muchas de las funciones que se realizan en la computadora se pueden realizar de manera

abreviada si se conoce las combinaciones del teclado correspondientes.

Basta con

memorizar algunas de las mas importantes para optimizar grandemente la utilizacién de

diversos programas, por lo que a continuacién se brinda un listado de las mas utilizadas:

Combinacion Funcién
<CTRL> + <C> Copiar
<CTRL> + <X> Cortar
<CTRL> + <V> Pegar
<CTRL> + <Z> Deshacer
<Supr> Eliminar

<Blog Mayus> + <Supr>

Eliminar de forma definitiva el elemento
seleccionado sin colocarlo en la papelera
de reciclaje

<CTRL> + <Blogq Mayus>

Crear un acceso directo al elemento
seleccionado mientras se arrastra

<Alt> + <F4>

Cerrar o salir del programa activo

<CTRL> + flecha a la derecha

Mover el punto de insercion al principio de
la palabra siguiente

<CTRL> + flecha a la izquierda

Mover el punto de insercion al principio de
la palabra anterior

<CTRL> + flecha abajo

Mover el punto de insercion al principio del
parrafo siguiente

<CTRL> + flecha arriba

Mover el punto de insercion al principio del
parrafo anterior

2.3 Raton o mouse

El ratdbn 0 mouse es un dispositivo apuntador o sefialador, que permite mover una pequefa

flecha en la pantalla del monitor para interactuar con la computadora.

Consiste de un pequefio cable con un conector en sus extremos (aunque ya los hay sin
cables o 'wireless' que usan rayos infrarojos) y un cuerpo plastico en el otro extremo, el cual
tiene dos o tres botones en su parte superior.
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2.4 El monitor

Los monitores son como una pantalla de television que permite al usuario de la computadora
observar todo lo que se ejecuta en la misma, a través de los programas que se estén
utilizando en un momento dado. Existen monitores de diversos tamafios, siendo los mas
populares los de quince a diecisiete pulgadas. Esta distancia corresponde al largo de la
diagonal de la pantalla. Hoy en dia son muy populares los monitores de pantalla plana en
contraste con los monitores tradicionales de tubos catédicos.

2.5 La impresora

Una impresora es un dispositivo de salida que traduce las sefales que la computadora le
envia para convertirlas en texto y graficas sobre un papel. Dependiendo de la tecnologia que
utilicen, se pueden clasificar en:

Impresoras laser

El mecanismo de impresion consiste en un haz laser que carga un a—
rodillo fotosensible, el rodillo pasa por un téner del cual se
desprenden pequefas particulas que se adhieren a las partes
cargadas del rodillo, y luego son transferidas a la superficie del
papel, donde son fijadas por unos rodillos calientes que funden las
particulas del téner.

A\

W

Impresoras de chorro de tinta o de burbuja

Estan constituidas por un cabezal, unido a un cartucho de tinta,
con un numero elevado de inyectores (agujeros) muy finos. Una
resistencia eléctrica calienta selectivamente una pequefia cantidad
de tinta en el interior de un inyector y la evapora, produciendo una
burbuja; esta se expande y provoca que una gota salga del
inyector al exterior e impregne el papel.

Impresoras matriciales

Tienen un cabezal con agujas que, al chocar contra una cinta
entintada, escriben puntos sobre el papel, la combinacion de los
puntos forman los distintos caracteres. La calidad de la impresion
depende del numero de agujas, siendo las mas habituales de 24
agujas. Son muy utiles para imprimir documentos con copia, ya
gue son impresoras de impacto.
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Graficador o “Plotter”

Consiste de una pluma que se mueve (algunas veces también se
mueve el papel) y crea graficos de alta calidad, como los utilizados
en dibujos arquitecténicos. Existen disefios de tambor giratorio o
placa plana. Los trazadores modernos pueden elaborar dibujos en
varios colores. Su popularidad ha disminuido desde la aparicion de

las impresoras laser.

2.6 UPS o SAI

UPS por sus siglas en inglés significa 'Uninterruptible Power
Supply' y SAI significa Sistema de Alimentacion Ininterrumpida
y basicamente es un dispositivo al que se conectan los
componentes de la computadora y gracias a sus baterias
puede proporcionar energia eléctrica a la computadora tras un
bajon de corriente o apagon de luz. Otra de las funciones de
los SAl es la de mejorar la calidad de la energia eléctrica que
llega a los aparatos, filtrando subidas y bajadas de tensién y
eliminando armonicos de la red en el caso de utilizar
corrientes alternas. En general, los SAIl brindan energia
eléctrica a equipos con cargas criticas como pueden ser
aparatos meédicos, industriales o informaticos. Se recomienda
siempre tener su computadora de torre conectada un SAl.

Imagen cortesia de “frankfarm” en

Flickr
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3.1 ¢Qué es Openoffice?

Es una suite o conjunto de programas de ofimatica libre (codigo abierto y distribucion
gratuita) que incluye herramientas como:

- Procesador de textos

- Hoja de célculo

- Realizacion de presentaciones

- Herramientas para la creacion y edicion de dibujos e imagenes

- Creador de base de datos

Es un programa multiplataforma, lo que significa que puede ser instalado y utilizado en
diversos tipos de sistemas operativos tales como Microsoft Windows, GNU/Linux, BSD,
Solaris y Mac OS X.

De igual manera soporta numerosos formatos de archivo, incluyendo como predeterminado
el formato estandar ISO/IEC OpenDocument (ODF)*, entre otros formatos comunes. De
igual manera la plataforma de OpenOffice esta disponible en mas de ciento diez idiomas,
mayormente traducida por voluntarios alrededor del mundo.

3.2 Breve reseia de OpenOffice

OpenOffice tiene como base inicial a StarOffice, una suite ofiméatica desarrollada por la
compaifia StarDivision y adquirida por la empresa multinacional Sun Microsystems en agosto
de 1999. El desarrollo actual del programa esta liderado por Oracle Corporation
(inicialmente por Sun Microsystems), en conjunto con otras compafiias de talla mundial como
Novell, RedHat, RedFlag CH2000, IBM y Google, entre otras. Al ser software libre, el cédigo
fuente de la aplicacion esta disponible bajo la Licencia publica general limitada de GNU
(LGPL) version 32,

El proyecto y el programa son denominados «OpenOffice» de forma informal, aunque
«OpenOffice.org» es el nombre oficial completo, ya que la denominacion openoffice es una
marca registrada en posesion de otra empresa.

———

—

OpenOffice.org

1 Open Document es el primer estandar para documentos ofimaticos implementado por distintos competidores, visado por organismos de
estandarizacion independientes y susceptible de ser implementado por cualquier proveedor. Mas informacion
http://es.wikipedia.org/wiki/OpenDocument

2 Mas detalles del contenido de esta licencia en http://www.gnu.org/licenses/Igpl.html
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3.3 Descarga e instalacién de OpenOffice

En este punto vamos a ver como descargar e instalar la suite OpenOffice. Sdlo tenemos que
teclear en nuestro navegador preferido la direccion web de OpenOffice en espafiol:
http://es.openoffice.org/

Entramos entonces en el sitio oficial de OpenOffice y hacemos clic en el icono:

“Descargalo ahora”.

] HEE
Archivo Editar Ver Historial Marcadores Hemamientas Ayuda
<] E:) v @ @ [9 http:/fes.openoffice.org/ V] ["l\’ Q‘;]
5 Mas visitados v @dGetting Started [] Latest Headlines v [s] Ciudad del Saber-in...
| £ es: OpenOffice.org Espafiol ¢ .
- e o T
OpenOfficeory Icono para
descarga
g
Home News Download Support | Projects | My Pages  About
o ~ [ 2 o
55 ® 3 i ———
e ‘ )I ‘ [ o ~
3 8 o OpenOfficeo
O e o= g
v @l = o L] ° N
v s I 2 v
° 2 ©
H 2 g 4
2 ] o (]
v (7] q o
Gooale Friend Connect
&
@ I [
Listo #

Automaticamente comenzard el proceso de descarga y nos aparecera la siguiente ventana,
en la cual se debe hacer clic en “Guardar archivo” y el programa se empezara a
descargar .

Abriendo OOo_3.2.1 Win_x86 mstall-wiRE es.exs L eS|  Darclic aqui
para guardar el

programa

Ha escogido abrir
B 000 3.2.1 Win_x86_install-wJRE_es.exe

que es de tipo: Binary File
de: http://openoffice.c3sLufpr.br

iLe gustaria guardar este archivo?

Guardararchivu] | Cancelar
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Una vez descargado el archivo del programa, ubicamos la carpeta en donde fue descargado,
hacemos doble clic en el archivo y comienza el proceso de instalacion de OpenOffice. A
continuacion la secuencia de ventanas que apareceran en su computadora:

S meperscen oo o gty de GG TN cniee N W

—— Gracias por descargar
OpenOfficeorg OpenOffice.org 3.2.

Los archivos de instaladon se deben descomprimir y copiar
en el disco duro con el fin de preparar la instalacion. A
continuacién, comenzard de manera automatica la instalacidn
de OpenOffice.org.

Haga dic en 'Siguiente’ para continuar.,

ORACLE’

ES@guienhe:b] [ Cancelar ]

Seleccionar carpeta P
Seleccone |a carpeta donde guardar los archivos OPEI"IOffic&{) 3
descomprimidos. g

Los archivos de instalacidn de OpenOffice.org 3.2 se descomprimiran y guardaran en la
carpeta que aparece a continuaddn, 5i deseara guardar OpenOffice, org en una carpeta
diferente, haga dic en 'Buscar' para selecdonar otra carpeta.

Carpeta de destino

sers\Victoria\Desktop\OpenOffice.org 3.2 (es) Installation Files

Espacio requerido: 147.8MB
Espacio disponible; 59,4GE

ﬁ OpenOffice.org

- Bienvenido al Asistente para la instalacién de ullsaft Install Systerm v2.42,3-Unicode
i . OpenoOffice.org 3.2
0pen0fflce.org' < Afras “ Descomprimir} [ Cancelar

El asiztente para la instalacidn le ayudard a modificar, reparar
o desinstalar OpenOffice.org 3.2. Para continuar, haga dic en
Siguiente,

ORACLE’

< Anterior [ Siguiente > i [ Cancelar 25
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3.4 Primera ejecuciéon de OpenOffice
En Windows:

@ Configurar acceso y programas predeterminados =& OpenOffice.org 3.2 OpenCffice.org

B3 Missitios de Bluetooth [ Renta 2003 Actualizacion OpenGfice,org Base

& Theft Recovery Registro de LR.1.S. OCR

OpenGffice.org Calc

& Windows Catalog OpenOffice.org Draw

Windows Update OpenGffice.org Impress

Centro de soluciones HP OpenGffice.org Math
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Seccion 4
Procesador de textos

27



Taller de Informética para Profesores de Media Interesados en Vincular las tecnologias en el proceso de ensefiar

4.1 Introduccion

Un procesador de texto es una aplicacion informética destinada a la creacién, modificacién
o ediciobn de documentos escritos por medio de una computadora. Representa una
alternativa moderna a la antigua maquina de escribir, siendo mucho mas potente y versatil
que ésta. EIl procesador de texto nos permite crear documentos simples como una carta, o
mas elaborados como un informe con tablas, gréaficas e imagenes.

Los procesadores de texto incluyen a su vez herramientas para la correccion ortografica,
plantillas para la creacion de cartas personalizadas, control de cambios en el documento y
otras aplicaciones que permiten maximizar el rendimiento de cualquier trabajo que requiera la
creacion de documentos de texto.

Al término de esta seccion usted sera capaz de:
* Manejar los principios basicos y conceptos de un procesador de textos.

* Preparar documentos educativos tales como ejercicios, planes de trabajo, lecciones y
trabajos para uso personal y de sus estudiantes debidamente editados y formateados.

Para lograr este objetivo le recomendamos que lea el contenido de esta seccién y lo aplique
en las horas de laboratorios. Recuerde que lo presentado en este espacio se debe
consolidar de manera individual y no presencial. De aqui que la informacion
proporcionada en el documento es tan solo una guia que ayudara a manejar el programa y el
facilitador presentara tutoriales que apoyaran su proceso cognitivo.

En este seminario introductorio vamos a enfocarnos en ensefiarle los principios basicos de
un procesador de texto utilizando el programa “Writer” del programa de ofimatica de
OpenOffice. Es importante destacar que los conceptos aprendidos seran aplicables a
cualquier otro tipo de programa de procesador de textos.

7

Icono del programa Writer
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4.2 Funcionalidades del programa
Este programa permite:

— Crear documentos con la aplicacién de diferentes formatos de fuente (tipo de letra,
tamanfo,efectos), de parrafo (justificacion, centrado, espaciado entre caracteres e
interlineado) y de pagina (margenes, orientacién, tamafio) de tal modo que lo que se
ve en la pantalla es lo que se obtendra en la impresora.

— Emplear diferentes opciones de formato adicionales, numeracion, vifietas, esquemas,
letra capital, insercion de simbolos de todo tipo.

— Emplear mdltiples ventanas y trabajar varios documentos de Writer abiertos
simultaneamente.

— Insertar y gestionar de tablas que permiten la alineacién del texto.

— Correccién automatica de errores mecanograficos, gramaticales u ortograficos,
mientras se escribe 0 a posteriori.

— Crear cartas modelo y cartas personalizadas.
— Insercion y edicion de graficos y todo tipo de imagenes.
— Empleo de plantillas y estilos.

— Ayuda interactiva, asistentes y tutoriales.
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4.3 Conociendo el entorno de trabajo de Writer

, Barra de titulo
Barra de menu

Barra de herramientas

B ‘r Sinltitulo'3'2 Openofficelorg Writer BBE]
Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda

B-E_.R Bl & -2 eE-FE-E 1 G0, /
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= o1 g-‘-li- 2 H 3-\;4-- 51 ' Gl"7'l 8 -LQ---IP-- 11;- 12'1'13"';14 ' 1? "lﬁl"]& .18« .19

Area de escritura

* Reglas

n

©

~ él
(&)
6]

< >

b /me SiAleEn-©-<- 0 -0-%- [4] ]
Pagina 1/1 Predeterminado Espafiol (Panamd) INSERT |STD OBEEM @—F——®8 —— & 150%

\Barra de estado

Barra de herramientas de dibujo

Como podemos apreciar en el entorno de Writer tenemos los siguientes elementos:

— Barra de titulo

— Barra de menu

— Barra de herramientas

— Barra de estado

— Regla horizontal

— Regla vertical

— Area de ingreso de datos
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En la Barra de titulo tenemos el nombre del archivo actual de trabajo “Sin titulo 3"y el
nombre de la aplicacién, en este caso Writer. También encontramos los controles basicos de
manejo de la aplicacion (minimizar, maximizar y cerrar).

En la Barra de menu encontraremos todas las opciones que ofrece Writer. A continuacion
una breve descripcién de lo que encontrara en cada sub menu, de izquierda a derecha:

— Archivo: podemos crear, abrir, guardar, cerrary exportar documentos.

— Editar: se puede copiar, cortar y pegar texto, ademas de reemplazar texto dentro del
documento activo de trabajo.

— Ver: nos permite mostrar las barras de herramientas, la barra de estado, las reglas, los
caracteres no imprimibles y como punto importante podremos definir la escala de
visualizacion del documento (zoom).

— Insertar: nos permitird ingresar saltos manuales, simbolos, campos, hiper enlaces,
notas al pie, encabezados y tablas.

— Formato: podremos formatear los caracteres y los parrafos del texto, encontraremos
las opciones de numeracion y vifietas, pasaje de mayudsculas a minusculas y
viceversa, columnas y mas opciones que iremos detallando en el transcurso del curso.

— Tabla: nos permite crear, modificar y personalizar tablas.

— Herramientas: tenemos opciones para comprobar ortografia y gramatica, contar
palabras, cambiar el idioma y demas.

— Ventana: podemos ir cambiando entre los diversos Documentos que tengamos
abiertos al mismo tiempo.

De igual manera se cuenta con una Barra de Herramientas desde la cual podemos utilizar
las funciones mas importantes de la aplicacion a manera de atajo en vez de ir directamente a
los menus que explicamos con anterioridad, con el objetivo de ahorrar tiempo.

31



Taller de Informética para Profesores de Media Interesados en Vincular las tecnologias en el proceso de ensefiar

También contamos con una Regla Horizontal y una Regla Vertical, las cuales dan una
ubicacion en pantalla para alinear graficos y utilizar tabulaciones ademas de ajustar los
margenes de pagina.

La Barra de estado nos brinda informacion sobre el formato de texto actual, la pagina donde
nos encontramos y si estamos en modo de Escritura o de Reemplazo.

El Area de escritura de texto es el lugar principal donde escribimos nuestro texto e
insertamos imagenes o damos formato al mismo.

Finalmente en la Barra de herramientas de dibujo contamos con opciones para insertar
distintos gréficos, cuadros de texto y demas .

4.4 Crear, abrir, guardar y salvar documentos

4.4.1 Crear un documento nuevo
Para crear un documento nuevo disponemos de varias opciones:

1.
2.

3.

Simplemente hacemos clic en el icono Nuevo ubicado en la barra de menu.
Haciendo clic primero en el menu Archivo, luego en Nuevo y luego seleccionar
Documento de Texto.

Utilizando la combinacion de teclas Ctrl + U

Y nos encontramos con un documento nuevo ya listo para trabajar.

Opcién 1: Pulsar el icono Nuevo

B Sin titulo 1 - OpenOffice.org| Writer: H=E
Archi%ﬁ(ar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Veptana Ayuda
- & Bl = & %% E- 3 QE-PFPAEL-E Y Q Q.
~ | [Liberation serif | B 4 é‘ E &, . .

Ej | Predeterminado

~] [12

El -,

L

12 o1;+.2.,:3..:4 0 .5.0.6.+.7...8-:.9..10--11.-12.+ 13- 14. .15. .16 + -1+ 18- « -
+ + + Iy + - - < . n + Iy L
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Opcion 2: Archivo-Nuevo-Documento de texto
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Expotins: Plantillas y documentos

Exportar en formato PDF...
Enyiar

Propiedades...
Firmas digitales.. =
Plantilla
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Imprimir... Ctri+P
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Terminar ctri+Q
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©
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4.4.2 Abrir un documento existente
Para abrir un documento anteriormente creado y guardado también contamos con diversas
opciones:

1. Hacemos clic en el icono Abrir ubicado en el menu de Archivo.

2. Haciendo clic primero en el mena Archivo, luego en Abrir.

3. Utilizando la combinacién de teclas Ctrl + A

Una vez hecho esto nos encontramos con el siguiente cuadro de dialogo, que puede variar
en apariencia dependiendo del sistema operativo utilizado y su version. A continuacién dos
ejemplos comunes: a la derecha la ventana del sistema operativo propietario Windows 7 y a
la izquierda la ventana del sistema operativo libre Ubuntu 10.04
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En este cuadro de dialogo selecciona el archivo que desea abrir, para esto nos movemos por
todos los directorios hasta encontrar el archivo deseado que luego se selecciona y se hace
clic en el icono Abrir.

Ademas podemos observar que si queremos acceder a alguno de los documentos recientes
con los cuales hemos trabajado, se cuenta con la opcion en Writer de Documentos
recientes que se encuentra en el menu Archivo, una vez ubicados alli nos encontramos un
listado con todos los documentos con los que se ha trabajado recientemente, basta con
hacer clic en alguno de ellos y se abrira.

4.4.3 Guardar documentos

Una vez terminado nuestro trabajo en un documento, o en el caso de querer salvar copias
intermedias del mismo, procedemos a guardarlo, esto podemos realizarlo de diversas
maneras:

1. Hacemos clic en el icono Guardar en la barra de menu.

2. Haciendo clic primero en el mena Archivo, y luego en la opcion Guardar.

3. Utilizamos la combinacion de teclas Ctrl + G

Hecho esto nos encontramos con el siguiente cuadro de dialogo:
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Donde elegimos el lugar para guardar el documento, el tipo de archivo o formato con el que
se desea guardar. Después de guardar por primera vez un documento no debemos
reingresar sus datos, sino que simplemente guardamos repitiendo los pasos anteriores.

4.4.4 Guardar Como

En caso de que se desee guardar un documento con un nombre distinto contamos con la
opcion de guardar el mismo documento con otro nombre, para hacer esto seleccionamos el
menu Archivo y luego la opcion Guardar como y nos encontramos con un cuadro de
dialogo similar al anterior en el cual cambiamos el nombre del archivo y procedemos a
guardarlo.

4.4.5 Cerrar un documento

Una vez terminado el trabajo en el documento activo y en caso de no querer cerrar la
aplicacién procedemos a cerrar el documento, para esto seleccionamos del menu Archivo,
la opcion Cerrar.

Con esto conseguimos cerrar el documento pero la aplicacion continua abierta, en caso de
no haber guardado el documento, la aplicacion nos preguntara si deseamos guardarlo.

4.4.6 Salir de OpenOffice Writer
Contamos con varias formas para salir de OpenOffice Writer:
1. Seleccionamos la opcidén Terminar, del menu Archivo.
2. Presionamos la combinacién de teclas Ctrl + Q 6 Alt + F4.

3. Hacemos clic en el icono de X de la barra de titulo. @ @

Al igual que en el caso de cerrar un documento, Writer nos preguntara si deseamos guardar
el/los archivo/s que se hayan modificado.
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Opcidén 3: Pulsar el icono X
de la barra de titulo
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4.5 Ingreso y edicién de texto

Para comenzara a trabajar lo primero que deberemos hacer sera crear un nuevo documento
como se explico en la seccién 4.4.1.

Una vez creado el nuevo documento tendremos la pagina lista para comenzar a trabajar.
Cabe destacar que nuestro texto quedara limitado por lo que es el recuadro de la pagina que
nos indican los margenes que delimitan el &rea imprimible. En este nuevo documento el
tamafio, la orientacién y los margenes del papel se encuentran predefinidos. Sin embargo
pueden ser modificados, como se explicara a continuacion.

4.5.1 Seleccionando texto
La seleccion de texto se podra hacer de las siguientes maneras:

— Con el boton izquierdo presionado y arrastrandolo por el texto veremos como se
marca el area que nosotros recorremos con negro, esto nos indica la zona del texto
seleccionada. De esta manera podremos facilmente marcar la porcion de texto con
la que deseamos trabajar.

— Otra manera de realizar esta tarea es la de hacer clic sobre el texto lo cual hara lo
siguiente:
— Dos clic marcara la palabra entera.
— Tres clic la linea de textos.
— Cuatro clic marcaré el parrafo.
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— Para marcar porciones de textos de forma alterna, deberemos seleccionarlas pulsando
<Ctrl>, y seleccionando el texto de forma alternada con el botén izquierdo.

— Para ir seleccionando por palabras debemos mantener apretadas las teclas Ctrl + Shift
e ir desplazandonos con las flechas izquierda y derecha.

— Para seleccionar todo el documento podremos hacer en la Barra de menu la
secuencia menu Editar, luego presionar en Seleccionar todo o bien realizando con el
teclado la combinacion de teclas Ctrl + E.

— También se podra seleccionar el texto manteniendo presionada la tecla Shift y las
flechas derecha, izquierda, arriba y abajo. De esta manera podremos navegar por el
texto seleccionando la porcién deseada del mismo.

4.5.2 Formato basico del texto: tipo de letra, tamafio, estilo de fuente, alineacion
Para dar formato basico al texto ingresado, se debe seleccionar el mismo y luego se va a la

barra de herramientas para cambiar el tipo de letra, tamafio, estilo y alineacion a través de
los iconos que se muestran a continuacion.

g Sintitulo 1 - Open0ffice.org Writer BEE
Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda
LI B NEE Y k- i dE-PReEYQA @
Ej \:Predeterminado v \:L\berationSerif v |Z v A ﬁ é E % - A E M .
Tipo de letra
Alineacion

Tamafio de letra Derecha — Centrado — Izquierda - Justificar

Estilo de fuente
Negrita - cursiva - subrayado

4.5.3 Copiar/Cortar/Pegar texto
Una vez se domine el proceso de seleccionar texto, podemos proceder a copiar, cortar y

pegar el mismo segun nuestras necesidades. Para realizar se listaran cuatro maneras de
hacerlo, que se detallan a continuacion:
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- Opcion 1: Barra de herramientas
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- Opcién 3: presionando el botén derecho del mouse sobre un area en blanco veremos que
se despliega el menu contextual en el cual tendremos varias opciones entre las cuales se
encuentra cortar, copiar y pegar.

I Formato predeterminado

A Tipo de letra b
4, Tamafo b
Estilo 3
alineacion b
Interlineado 3
& Caracter...
4. Parrafo...
Pagina...

. Numeracion y vifietas. ..
Distinguir mayUsculas de mindsculas  »

Editar estilo de parrafo...

., Caortar
1 Copiar

ay

) Pegar

- Opcidn 4: se puede copiar, cortar o pegar el texto seleccionado mediante la combinacion
de teclas que se explico en la seccion 2.2.4.

4.5.4 Deshacer cambios

Para deshacer los cambios producidos en el texto se puede hacer de dos formas:
— En la barra de menu con la secuencia menu Editar y luego presionar deshacer.
— Con la combinacion de teclas Ctrl + Z.

4.6 Configuracion de pagina e impresion

4.6.1 Estilo de pagina

Para cambiar todos los aspectos de las paginas del documento tales como margen, tamafio,
orientacion de la pagina y demas accedemos a la opcion Pagina del menu Formato como
sigue:
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Configuraciéon de péagina:
Formato — P4agina

'Sin titulo 1 - OpenOffice.org Writer
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y nos encontramos con el siguiente cuadro de dialogo:

& E Pred

[ Nota al pie
]Administmr| Pagina ] Fondo } Encabezamiento ] Pie de pagina ] Borde ] Columnas

Nombre [Predetenninado l
Estilo siguiente [Predeten'ninado £ ]
Vinculado con | o ‘
Area |Estilos personalizados &al I
Contiene

Ancho: 21.0cm, Altura fija: 29.7cm + Desde arriba 2.0cm, Desde abajo 2.0cm + Flujo de
texto horizontal desde la izquierda + Descripcion de la pagina: Arabe, Verticallzquierda
+ Predeterminado + Sin conformidad de registro

[ Aceptar ][ Cancelar ][ Ayuda ][Bestablecer]

En caso de que deseemos cambiar el tipo de papel que utilizamos, definir uno nuevo o
cambiar su orientacion hacemos clic en la pestafia Pagina del cuadro de diadlogo visto
anteriormente y nos encontramos con lo siguiente:
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. MNota al pie
Administrar | Pagina | Fondo Encabezamiento Pie de pagina Borde | Columnas

Formato de papel

Formato

Al
P

pEenl
Ancho 21.59cm E]
Altura 27.94cm  [Z]

Orientacion @ Vertical

) Horizontal Papelera |[De la configuracién de la i C-

Margenes Configuracion de disefio

lzquierda 2.00cm @ Disefio de pagina |Derecha e Izquierda el
Derecha 2.00cm Formato ILEE
Arriba @@ [] Conformidad registro

Abajo W@ referencia estilo

<

| Aceptar | | cancelar || Ayuda || Restablecer |

Donde vemos que podemos cambiar el tipo de papel que deseemos utilizar, asi como sus
dimensiones y ademas cambiar el origen de papel. Una vez que efectuemos algin cambio,
Writer automaticamente actualizara el texto y demas contenido de nuestro documento con la
nueva configuracion.

4.6.2 Configuracion de margenes

Como vemos en el cuadro de didlogo anterior podemos cambiar los cuatro margenes de la
pagina a nuestro gusto, a esto lo hacemos modificando los valores de las cuatro opciones
ubicadas en la parte inferior izquierda del cuadro de dialogo.

4.6.3 Vista preliminar
La vista preliminar nos permite tener una perspectiva general sobre como va verse el
documento antes de ser impreso, contamos con niveles de zoom y podemos ir alternando
entre las distintas paginas del documento y luego imprimir, para acceder a la Vista Preliminar
tenemos dos opciones:

— Hacemos clic en su correspondiente icono, en la Barra de Herramientas E,

— Hacemos clic en el menu Archivo y luego en la opcion Vista Preliminar
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4.7 Imprimir un archivo

Una vez que el documento este listo, podemos proceder a imprimirlo, esto lo podemos hacer

de tres maneras distintas:

— Hacemos clic en el icono Imprimir archivo directamente ubicado

en la Barra de Herramientas

— Hacemos clic en el Menu Archivo y luego en la opcion Imprimir.

— Presionamos la combinacién de teclas Ctrl + P.

Las dos ultimas opciones nos llevan al siguiente cuadro de dialogo:

i@ Imprimir
Impresora
Nombre [Officejet-]6400-series 2|| Propiedades.. |
Estado Predeterminada
Tipo CUPS:Officejet-|6400-series
Ubicacion monica
Comentario HP Officejet |6400 series
[J Imprimir en archivo
Area de impresion Copias
@ Todas las hojas Ejemplares 1 E]
() Paginas T
b F I i ] 7 ord
Setnctite |_1ng |_1ng Ordenar
!- gpciones... | Aceptar } | Cancelar | ! Ayuda

Donde podemos seleccionar la impresora, si necesitamos hacer varias copias y podemos
imprimir todo el documento, algunas paginas o una seleccion de texto antes prefijada.
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4.8 Ingreso y manejo de imagenes en el texto

4.8.1 Insertar una imagen prediseiada

Para insertar una imagen desde un archivo debe situarse en la parte del documento donde
desea insertarla, y a continuacion ir al menu Insertar y seleccionar la opcion Imagen. Alli
aparece un submenu del cual selecciona la opcién A partir de archivo, con esto se abre el
cuadro de diadlogo Insertar imagen.

Archivo Editar Ver | [ Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda
o il Salto manual... o 0 P
B @81 s = B-446-
__ simbolos... | EEE— —
éﬂ |M Marca de formato , _‘_:_I |12_|L| a 4 éﬁ; = |:
L | Seccion... ‘ 2 q 3 . 4

L e e

[ ]Hiperenlace
Encabezamiento r
Pie de pagina »
Nota al pie/Nota al final...

Marca de texto...
Referencia...

Comentario  Ctri+Alt+N
Script...

indices v

Sobre...

Marco...
Tabla... Ctrl+F12
Regla horizontal...

: | ] H
- Video y sonido Escanear W

Objeto v
Marco flotante

Archivo...
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4.9 Uso de tablas

4.9.1 Creacion de tablas
OpenOffice Writer nos provee de una herramienta indispensable que son las tablas dentro

del texto. En este primer punto del capitulo veremos las distintas formas o maneras de crear
una tabla con Writer.

La manera mas sencilla para crear una tabla esta disponible a través
de la barra de herramientas estandar, a continuacion mostraremos |j| -
el icono correspondiente a esta opcion:

Pulsando sobre el icono de la tabla invocaremos el siguiente cuadro de dialogo:

9 Insertar tabla )

Nombre Iil'ablal | | Aceptar |
Tamano de tabla

Columnas 12 E|

Cancelar

Filas 2 ia  Ayuda
Opciones
[T] Encabezado

| Repetir encabezado

ezad

Las primeras filas de |1 [Cl
] N&gividirtabla
Borde

: Autoformateado...

Como podemos ver se nos solicitara el nombre de tabla, el tamafio medido en cantidad de
columnas y cantidad de filas; para terminar nos permite cambiar algunas opciones de la
nueva tabla, entre estas opciones podemos apreciar que aparece el formateo de los bordes y
la inclusion del encabezado en la tabla.

Una segunda opcién es crear desde el mismo icono una tabla de manera mas rapida
indicando Unicamente la cantidad de columnas y filas; lo antes mencionado se ejecuta
pulsando sobre la flecha del icono de tablas, después de pulsar clic sobre la flecha se nos

presentara la posibilidad de elegir la cantidad de columnas y filas como se muestra a
continuacion:
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Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda

B - @f® MECEERAL E-4a% @ @I -PFR-Em1Q O,

8 [Predeterminado ~ | [Liberation serif iz [ a 4 A E - - -E -

L s lg . l;‘-2 1 3-‘;4-- ? -6 - T I ::"11;‘ 12-;-13 -le-‘-l‘S--

4.9.2 Insertar/eliminar filas y columnas

Después de crear la tabla seguramente se nos presentara la necesidad de insertar, o eliminar
alguna fila, columna o la tabla; veremos en primera instancia la insercién de una fila y como
se menciond en la seccién anterior mostraremos las distintas maneras de llevar a cabo esta
accion.

Antes de poder insertar una fila o columna deberemos seleccionar una celda que nos servira
como referencia para la insercion.

La manera mas sencilla para insertar o eliminar filas y columnas en una tabla es a través de
la barra de herramientas tabla (barra flotante), a través de los iconos que se muestran a
continuacion:

_Tabla [:} "rx_
= -l -bm- H-E - i

== =l = B B @ E g5 >

{/4}{\}

Insertar filas y columnas Eliminar filas y columnas
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Notas
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Seccion 5

Creacion de presentaciones
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5.1 Introduccion

Impress es una herramienta que permite crear presentaciones. Una presentaciéon es una
secuencia de diapositivas que contienen informacién de diferente naturaleza (texto, graficos,
imagenes, organigramas, sonidos, entre otros) relacionada con un mismo tema y que son
visualizadas segun un orden légico o secuencial (jerarquico o por niveles de complejidad),
definido idbneamente por el usuario o creador del documento.

Existen distintos programas que ofrecen funcionalidades para realizar una presentacion, el
gue vamos a explicar en este instructivo se llama Impress y pertenece al programa o suite
de ofimatica OpenOffice, que se explica en detalle en la Seccién 3.

Icono del programa Impress

5.2 Planificando una presentacién

Para la creacion de una presentacion debes definir el mensaje que se desee enviar. El
mensaje es la informacién que se transmite, este se le llama contenido, sefial u otro. Para
gue el mensaje sea efectivo debes lograr, que el mensaje logre la atencion, el interés, el
deseo de estar, conviccion, satisfaccion y la accion — reflexién del auditorio o la poblacién
meta.

Con esto, el mensaje tiene ciertas condiciones que se deben cumplir si se pretende que el
mensaje obtenga la respuesta deseada. Las estableceremos brevemente:
— EI mensaje se debe disefar y transmitir de tal forma que se logre la atencion del
destinatario escogido.
— En el mensaje se deben emplear signos que hagan referencia a experiencias

comunes de la fuente y el destinatario, de tal forma que se logre transmitir el
significado.
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— El mensaje debe evocar necesidades de personalidad en el destinatario y a la vez
sugerir algunas formas de satisfacer esas necesidades.

— El mensaje debe sugerir una manera de satisfacer esas necesidades, de tal forma que
esta sea apropiada a la situacion del grupo en la que se encuentra el destinatario
cuando se le incita a dar la respuesta deseada.

Estas presentaciones, o pases de diapositivas, pueden ser presentadas a una audiencia de
personas que van a ser las destinatarias de la idea que se quiere transmitir, mediante la
proyeccion de las mismas bien a través del ordenador, si se dispone de un ordenador
conectado a un proyector de multimedia, o a través de un proyector, si previamente se
imprimen en transparencias de acetato.

5.3 ¢Como acceder a Impress?

A continuacién se presentan las pantallas de acceso a las diferentes aplicaciones del
programa Impress:

1. Desde el menu inicio: coloca el cursor y haz clic sobre el botén Inicio. Se desplegara
un menu; al colocar el cursor sobre Programas, aparece otra lista con los programas
qgue hay instalados en tu ordenador; buscar OpenOffice Impress, y al hacer clic sobre
él, arrancara el programa.
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2. Desde el Acceso directo del escritorio, hacemos doble clic en el icono de i
OpenOffice situado en el escritorio de nuestra computadora y a
continuacion seleccionamos OpenOffice Impress

5.3.1 Especificar tipo de presentacion

Al iniciar Impress se nos presentara el asistente con el primer paso del mismo, a
continuacion mostraremos la ventana del asistente para poder detallar las opciones:

Con este asistente podremos crear una presentacion vacia, de plantilla o abrir una
presentacion existente; para el caso que sea se nos presentard una previsualizacion a la
derecha de la ventana; de ser necesario podremos desactivar la presencia del asistente al
iniciar Impress.

Vamos a comenzar a explicar la creacion de una presentacién vacia que consta de tres
pasos que igualmente no son obligatorios; para lo cual debemos seleccionar la opcion
Presentacion vacia del primer paso del asistente, luego pulsamos clic en el botén siguiente
para pasar al segundo paso del asistente o bien clic en el botén crear para terminar con el
asistente y crear la presentacion con valores por defecto.

‘B Asistente: Presentaciones

Tipo
® Presentacion vacia

() De plantilla

() Abrir una presentacion existente

[¥] Previsualizacion

[ 1Mo volver a mostrar este asistente

Ayuda ” Cancelar ‘ I Crear
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5.3.2 Seleccionar el medio de salida y el fondo de la presentacion

A continuacion elegimos el formato y el estilo que gqueremos darle a la presentaciéon que
vamos a realizar. En el segundo paso del asistente nos permitird seleccionar el estilo de la
presentacion y el medio de salida de la misma, pero para tener un mejor detalle mostraremos
la venta del asistente en su segundo paso: en este paso debemos seleccionar el estilo de
pagina como primer punto, pudiendo seleccionar el fondo de la presentacién; como segundo
punto debemos seleccionar el medio de la presentacion que puede ser pantalla,
transparencia, diapositiva o papel; sea cual sea el caso podremos ver una previsualizacion a
la derecha de la ventana, para pasar al tercer paso del asistente debemos pulsar clic en el
boton siguiente o bien clic en el boton crear para generar una presentacion vacia con valores
por defecto.

‘®™ Asistente: Presentaciones

Elija un gstilo de pagina -

[andns de presentacion |v]

=0riginal=
Az7ul oscuro
Mar gracial

Elija un medio de presentacion

) griginal @ Pantalla
Transparencia Diapositiva 5
QI P Cinisp [%| Previsualizacion
(| Papel
I Ayuda ‘ I Cancelar ‘ [ <= Regresar ] ’ Siguiente == ] I Crear

5.4 Especificar efectos y velocidad de las diapositivas
Por ultimo elegimos los efectos y el tipo de presentacion que queremos hacer. En el tercer

paso tendremos la posibilidad de seleccionar algun efecto y la velocidad en el cambio de
diapositivas y por ultimo podremos elegir el tipo de presentacion.
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Pasaremos a nombrar algunos efectos que podremos utilizar en los cambios de diapositivas:
- Barrido hacia abajo

- Barrido hacia arriba

- Barrido hacia la derecha

- Barrido hacia la izquierda
- Revelar hacia abajo

- Revelar hacia arriba

- Revelar hacia la derecha
- Revelar hacia la izquierda
- Sin transicion

- Disolver

- Transicion al azar

Y mas, pero sea cual sea la que hallamos seleccionado podremos definir la velocidad del
cambio, y las opciones son las siguientes:

- Lenta

- Media

- Réapida

Sea cual sea la velocidad que hallamos elegido con esto terminamos de definir las opciones
de cambio entre diapositivas. Lo que sigue es la seleccion del tipo de diapositiva, este tipo
puede ser predeterminado o automatico permitiendo modificar los valores de duracion de
pagina y duracion de la pausa.

Una vez definido estos valores estaremos en

condiciones de pasar al siguiente paso del asistente o b O O G Cs_
crear la presentacion con los valores definidos por el
usuario, podremos notar que el boton siguiente se
encuentra deshabilitado, por lo tanto no podremos
pasar al siguiente paso del asistente, esto se debe a
que se definid la creacion de una presentacion con
diapositivas vacias y no una de plantilla, para poder
utilizar los pasos 4 y 5 el asistente debemos crear una
presentacion con plantilla, de lo contrario tendremos 3
pasos.
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Elija un cambio de diapositiva

Efecto Sin efecto

1k

Velocidad Media = |

4

Elija el tipo de presentacian
O] Predeterminado

() Auto matico

o o P s

||_||_|_|_||_|_]_|_| |v|

S 7 ? rira

||_||_|_|_||_|_]_|_| |_| Previsualizacian
Ayuda | Cancelar | << Regresar |

5.5 Descripcion de la pantalla de trabajo de Impress

Al acceder al programa se abre la ventana que aparece en la pagina 54. Al abrir la aplicacién
se observa una ventana que contiene una presentacion en blanco que se abre
automaticamente por defecto al abrir el programa. Se pueden tener abiertas de manera
simultdnea varias presentaciones, pero cada una de ellas se abrirA en ventanas
independientes del programa completo. Para cerrar un documento (presentacion) sin cerrar
el programa deberemos hacerlo mediante la opcion Cerrar. A continuacion mostramos el
entorno de trabajo de Impress.

[CXeXeXo)o} [sXeYeXeXe)
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isor de Diapositivas

Barra de titulo

rra de menud _
Barra de Herramientas

e e

:
|

is =
=] —= Al A - L - - B - 2 2 - P v = ol T R

Como podemos apreciar en el entorno de Impress tenemos los siguientes elementos:
. Barra de titulo

Barra de menu

Barra de herramientas

Visor de diapositivas

Panel de tareas

(]

En la Barra de titulo tenemos el nombre del archivo actual de trabajo y el nombre de la
aplicacion que lo trata y en este caso es Impress. También encontramos los controles
bésicos de manejo de la aplicacion (minimizar, maximizar y cerrar).

En la Barra de menu encontramos todas opciones de Impress. En la opcién Archivo nos
encontramos con opciones para crear, abrir, guardar y cerrar un archivo. Luego sigue la
opcién Editar que nos permite copiar, cortar y pegar texto; también podemos buscar y
reemplazar texto dentro de la diapositiva actual de trabajo. La opcién Ver que prosigue nos
permite cambiar las diversas vistas y modos de visualizacion que brinda Impress y nos
permite iniciar la reproduccién de las diapositivas. La cuarta opcién es Insertar, que permite
duplicar la diapositiva actual, insertar una nueva, insertar campos y numeros de pagina.
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Luego prosigue la opcién Formato desde la cual podremos formatear los caracteres y los
parrafos del texto, encontraremos las opciones de numeracion y vifietas, pasaje de
mayusculas a mindsculas y viceversa, columnas y mas opciones que iremos detallando en el
transcurso del curso. Luego nos encontramos con la opcion Herramientas en donde
tenemos opciones para comprobar ortografia y gramatica, contar palabras, cambiar el idioma
y demas. A su lado se encuentra la opcién Ventana, con la cual podemos ir cambiando entre
los diversos documentos que tengamos abiertos al mismo tiempo.

Ademas contamos con una Barra de Herramientas desde la cual podemos utilizar las
funciones mas importantes de la aplicacion a manera de atajo en vez de ir directamente a los
menus que explicamos con anterioridad, con el objetivo de ahorrar tiempo.

Ademas en el Visor de Diapositivas obtenemos una previsualizacion de todo el trabajo con
diapositivas que iremos realizando y podremos navegar entre ellas. Ademas desde el Panel
de Tareas se iran agregando opciones a medida que vayamos seleccionando opciones como
crear una nueva diapositiva, dar formato a areas especificas y demas, cosas que iremos
explicando a lo largo de este documento.

5.6 Crear una presentaciéon nueva

Para crear una presentacion nueva disponemos de varias opciones:
1. Simplemente hacemos clic en el Botén Nuevo ubicado en la barra de meni & -
2. Utilizando la combinacion de teclas Control + U
3. Haciendo clic en el menu Archivo> Nuevo>Presentacién

5.7 Abrir una presentacién existente

Para abrir una presentacion anteriormente creada y guardada también contamos con
diversas opciones:

1. Hacemos clic en el botén Abrir ubicado en la barra de ment |
2. Utilizando la combinacion de teclas Control + A
3. Haciendo clic primero en el mena Archivo> Abrir.

Una vez hecho esto nos encontramos con el siguiente cuadro de dialogo, en la derecha se
puede ver la ventana para el sistema operativo propietario Windows XP y a la izquierda para
el sistema operativo libre Ubuntu 10.04:
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Buscar en: | @ Mis documentos

¥ OB E

@Acuushca
[CT)Descargas
|7 Directorio de intercambio Blustooth
@Mi miisica

E‘Mis imégenes

MNombre: | v | [ Abrir 1

Tipo |T0dos los archivos (77) v| [ Cancslar ]

Wersian: | w |

[ Sélo lectura

Donde debemos seleccionar la presentacibn que queremos abrir.

Gy

m
(o] [ e

EIEE]]

!L-Ligares
@& Buscar
(&) Usados rec...

I3 Escritorio
[ sistema de... Imégenes
ZikingsTon | (B Escritorio
I KINGSTON Dropbox
Documentos

Documentos
Descargas

Msica .
Iméagenes =/ n-60-10.pdf
B3 videos [Z] examples.desktop

Descargas

~ | Tamafio  Modificado |
lunes
13/07/10
13/07/10
13/07/10
lunes
11:24
14/07/10
Ayeralas 18:16 (| _|
10:22 |
2.2MiB  19/07/10
179 bytes 13/07/10

[> Tipo de archivo

[ Solo lectura

Todos los archivos

Versién:

Cancelar H Abrir

Para esto, se debe

explorar la estructura de directorios hasta encontrar el archivo deseado, luego se selecciona
y se hace clic en el botén Abrir y se abrira el archivo.

5.8 Guardar una presentacion
Una vez terminado nuestro trabajo en una presentacion, o en el caso de querer salvar copias
intermedias del mismo, se procede a guardarlo. Esto se puede realizar de diversas maneras:

1. Hacemos clic en el botén Guardar en la barra de ment |

2. Utilizando la combinacién de teclas Control + G

3. Haciendo clic primero en el mena Archivo> Guardar.

Hecho esto nos encontramos con el siguiente cuadro de didlogo. En la derecha se puede ver
la ventana para el sistema operativo propietario Windows XP y a la izquierda para el sistema
operativo libre Ubuntu 10.04:
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Guardar como

Guardaren: | [} Mis documentos

Y ) Acoustica
Lﬁ D) Descargas
Documentos [ Directorio de intercambio Bluetooth
recientes =) Mi miisica
?—-§ .ﬂl’ﬂls imagenes
Escritorio

Mis documentos ‘

=3
53
Mi PC
“;} MNombre Sin titulo 1
2
Mis sitios dered | Tipo Presentacidn ODF {odp)
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PIX]
v ) ¥ B G-
3

w Cancelar

Ampliacién aut. nombre de archivo

[ Guardar con contrasefia

Lugares

& Buscar

@) Usados rec...
monica
Escritorio
[ Sistema de...
(=) KINGSTON
(=) KINGSTON

B3 misica
Imagenes
[ videos
Descargas

Nombre

B3 varios

B3 PROYECTOS

[ Presupuesto_CIDETYS

3 Planilla CIDETYS

B3 Notas

3 MATERIAL PUBLICITARIO CIDETYS
B3 INFORMES MENSUALES CIDETYS

v B3 EVENTOS

B3 EELA-2

3 comPras

B3 CARLETON

B3 ARTICULOS CIDETYS
=

~ | Tamafio Modificado
Ayer a las 18:15
29/03/10
19/07/10
01/06/10

Ayera las 18:28 ||

04/05/10

Ayer a las 18:16
01/03/10
12/05/10
martes
14/10/08
29/03/10

= Bl
] Nombre:
I

= Buscar otras carpetas

|TH|§ monica ” Documentos Crear carpeta

[a

Presentacion ODF (.odp)

[$3

[> Tipo de archivo

[C] Guardar con contrasefia

Cancelar || Guardar

Donde elegimos el lugar para guardar la presentacion y el tipo de archivo de la misma (al
desplegar vemos una lista de todos los formatos con los que contamos).
guardar por primera vez una presentacibn no debemos reingresar sus datos, sino que
simplemente la guardamos repitiendo los pasos anteriores.

5.8.1 Guardar Como

Después de

En caso de que se desee guardar una presentacion con un nombre distinto contamos con la
opcion de guardar la misma presentacion con otro nombre, para hacer esto seleccionamos el
menu Archivo> Guardar como y nos encontramos con un cuadro de dialogo similar al
anterior en el cual cambiamos el nombre del archivo y procedemos a guardarlo.

5.9 Cerrar un presentacion

Una vez terminado el trabajo en el documento activo y en caso de no querer cerrar la
aplicaciéon procedemos a cerrar la presentacion, para esto seleccionamos del menu Archivo,

la opcién Cerrar.

Con esto conseguimos cerrar la presentacion pero la aplicacion continua abierta, en caso de
no haber guardado la presentacién, la aplicacién nos preguntara si deseamos guardarla.
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5.10 Salir de Impress
Contamos con varias formas para salir de OpenOffice Impress:
1. Seleccionamos la opcion Terminar, del menu Archivo.
2. Presionamos la combinacion de teclas Alt + F4
3. Hacemos clic en el botdén X en la barra de titulo (esquina superior derecha)

Al igual que en el caso de cerrar una presentacién, Impress nos preguntara si deseamos
guardar el/los archivo/s que se hayan modificado.

5.11 Manejo de texto y herramientas de dibujo en Impress

Impress nos permite ingresar texto en nuestras diapositivas, para poder llevar a cabo esta
accion debemos ir a la barra de herramientas de dibujo ubicada en la parte inferior de la
pantalla, para una mejor ilustraciéon pasamos a mostrar la barra de herramientas de dibujo:

‘HK/—L:!@ T LB @@ P Kk A/ A8 0k -u-

4 28,88/9,09 P 0,00x 0,00 49% Paginal/l Predeterminado |

A continuacion pasamos a mostrar el icono correspondiente al ingreso de texto en una
diapositiva:

T

Pulsando este icono podremos ir hacia cualquier parte de la diapositiva y pulsar clic para
poder comenzar con el ingreso de texto.
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También se puede individualizar la barra de texto solicitando que se visualice a través del
menu Ver; para llevar a cabo esta accion debemos pulsar clic en la opcién Ver>Barras de
herramientas>Texto. Con esta secuencia se despliega en la pantalla la siguiente barra
flotante:

Texto *

T T

Cualquiera de los accesos antes mencionados nos llevaran a la misma funcion.
5.11.1 Modificar texto en una diapositiva

Una vez introducido el texto, seguramente se nos presentara la necesidad de modificar el
mismo. La modificacién es una sencilla y lo Unico que se debe hacer es pulsar un clic sobre
el texto a modificar, después aparecerd sobre el texto un recuadro de color gris sobre el
mismo con el cursor activo para modificar el texto, a continuacién se mostrara esta situacion:

R
#Esto e= ura prusbals

?xffffffffffffffff =
También es posible modificar la fuente y el tamafio del texto.
5.11.2 Borrar texto de una diapositiva
Para borrar el texto de una diapositiva debemos tener texto ingresado en la misma, luego
debemos seleccionar el texto que deseamos borrar. La seleccion del texto se puede realizar

pulsando clic sobre el marco del texto, una vez seleccionado el texto se vera de la siguiente
manera:

HEEJ:J = Lll;lla Frl.EhEH
O O O

El ejemplo anterior nos muestra el texto seleccionado, ahora simplemente debemos pulsar la
tecla Del o Supr dependiendo del teclado para eliminar el texto de la diapositiva.
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En esta seccion presentaremos las herramientas de dibujo que son muchas y comunes a las
que utiliza el programa OpenOffice Draw, muchos dicen dicen que Impress también es un
programa que grafica imagenes vectorial y se debe a las herramientas de dibujos que

veremos a continuacion:

[§ / —®@eT & '.-.0- @« WP % 5AJ AB = 0K -%-

5.11.3 Herramientas de dibujo

Pasaremos a nombrar cada una de las herramientas de dibujo que vemos en la barra de

dibujo:

- Seleccion

- Linea

- Lineas con flechas
- Rectangulo

- Elipse

- Texto

- Curva

- Conector

- Formas basicas

- Formas de simbolos
- Flechas de bloques
- Diagramas de flujos
- Llamadas

- Estrellas

- Puntos

- Puntos de adhesién
- Galeria de Fontwork
- A partir de archivo

- Gallery

- Rodar

- Alineacion

- Posicién

- Activar y desactivar extrusion
- Interaccion

OOO0O0O

Estas son todas las herramientas de dibujo de la barra, ahora pasaremos a explicar las

funcionalidades de cada una de ellas:
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La herramienta de seleccién nos permite seleccionar cualquier tipo de objeto dentro de las

diapositivas. Elicono es:

&

La herramienta de linea nos permitira insertar lineas a cualquier diapositiva. El icono es:

A

La herramienta de lineas con flechas nos presentara la posibilidad de de insertar en nuestras
diapositivas lineas con flechas en las puntas, estas puntas se podran cambiar de acuerdo a

nuestras necesidades. El icono es:

La herramienta de rectangulo nos permite insertar rectdngulos y cuadrados a nuestras
diapositivas, una vez insertados podremos modificarle el color a los bordes y a los fondos de

cada objeto. Elicono es:

e

La herramienta que sigue es la de elipse, y nos
permite insertar elipses y circulos a nuestras
diapositivas, igual que con los rectangulos una
vez insertados podremos cambiarle los bordes y
el color de fondo. Elicono es:

D

La siguiente herramienta es la de texto que ya
fue explicada en secciones anteriores pero en
definitiva esta nos permitira ingresar texto dentro
de nuestras diapositivas. El icono es:

T

OOO0OO
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Seguimos con la herramienta de curva que nos permitira dibujar curvas, poligonos rellenos
y sin rellenar; también podremos modificarle el color del relleno y los bordes; a continuacion
el icono correspondiente:

L Fa

La herramienta que sigue es muy particular y nos permitird conectar objetos que estén en la
diapositiva, las lineas de los conectores pueden ser rectas, curvas y zig-zag; las
terminaciones pueden ser flechas, puntos o cuadrados; a continuacion el icono

correspondiente:

Formas basicas es la herramienta que nos permite ingresar en nuestras diapositivas
cuadrados, circulos, rectangulos, trapecios, cilindros y muchas otras formas, como dijimos
anteriormente a estas figuras les podremos cambiar el color de fondo y los bordes; a
continuacion el icono correspondiente:

Formas de simbolos es una herramienta similar a la de formas basicas con diferencia que
nos permitira insertar simbolos como emoticono, sol, luna, rayo, corazon, flor y muchos mas;
al igual que las formas bésicas podremos cambiarle el color de fondo y de los bordes; a
continuacion el icono correspondiente:

La herramienta flechas de bloques nos permite insertar flechas de bloques en nuestras
diapositivas, tendremos la posibilidad de insertar flecha izquierda, derecha, arriba, abajo,
flecha de cuatro direcciones y muchas mas; todas estas flechas también nos permiten
cambiarle el color de fondo y de los bordes una vez insertados en las diapositivas; a
continuacion el icono correspondiente:

g

La herramienta que sigue es la de diagramas de flujos y esta nos permitira insertar objetos
en nuestras diapositivas para desarrollar un diagrama de flujo, los objetos que podremos
insertar son los siguientes: proceso, proceso alternativo, decision, datos, proceso predefinido,
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almacenamiento interno, documento, documento mdultiple y muchos mas; todos los objetos
antes mencionados también pueden recibir cambios en el color de fondo y los bordes; a
continuacion el icono correspondiente:

Llamadas es la herramienta que sigue y la que nos permite insertar distintos tipos de
llamadas como llamada redonda, llamada de segunda linea, llamada de primera linea, llama
rectangular y muchas mas; todas ellas también responden al cambio de color de fondo y de
los bordes; a continuacion el icono correspondiente:

-

La herramienta estrellas es la que sigue y la cual nos permitira insertar estrellas en nuestras
diapositivas, pero estas pueden tener distintas formas como cantidad de puntas; como
ejemplos podemos mencionar estrella con 4, 5 y 6 puntas, explosion, estrella con puntas
concavas y muchas otras mas; igual que muchas otras herramientas a esta también le
podremos modificar el color del fondo y de los bordes; a continuacion visualizaremos el icono

correspondiente:

Puntos es la herramienta que nos toca explicar y
nos permitird editar los puntos de los objetos de
una diapositiva, a continuacion el icono

correspondiente:

La herramienta puntos de adhesién nos permitira
realizar conexiones personalizadas a los que
podremos asociar una linea de conector. El icono

es:

--:r")l-
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La herramienta que sigue es muy interesante para generar texto de relevancia en nuestras
diapositivas, esta herramienta se llama galeria fontwork y nos permitir4 insertar texto con un
formato muy especial, a continuacion visualizaremos el icono correspondiente:

A

A partir de archivo es la herramienta que nos permitira insertar archivos de imagenes bitmap
0 vectoriales en nuestras diapositivas, a continuacion mostraremos el icono correspondiente:

&5

La herramienta Gallery nos permitira insertar imagenes de la galeria de imagenes de
OpenOffice, estas son imagenes que vienen incluidas por omision en la site de ofimatica. El
icono es:

Rodar es una utilidad que nos dejara hacer rodar cualquier objeto dentro de nuestras
diapositivas con un punto de centro que podremos cambiar de posicién; a continuacién
visualizaremos el icono correspondiente:

)

Alineacidén es otra herramienta que nos permitird cambiar la posicidbn de nuestros objetos
dentro de nuestras diapositivas, como ejemplo podremos alinear nuestros objetos a la
izquierda de la diapositiva, a la derecha, hacia arriba o hacia abajo y por ultimo podremos
centrarlos tanto verticalmente como horizontalmente; a continuacion mostraremos el icono
correspondiente:

=
=

La herramienta de Posiciébn nos dejara posicionar nuestros objetos dentro de la diapositiva
como mejor nos convenga, como ejemplo de esto podremos traer al frente de la diapositiva
un objeto, llevar al fondo y mas; a continuacion visualizaremos el icono correspondiente:

%
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Activar y desactivar extrusién es una herramienta que nos permitird activar o desactivar
los efectos 3D de los objetos de una diapositiva, a continuacién visualizaremos el icono
correspondiente:

La dltima herramienta de esta barra es la de Interacciones que nos permitira insertar una
accion a un objeto de nuestra diapositiva para que el usuario interactle con nuestra
presentacion, esta accién puede ser ir a la dispositiva que sigue o a la dispositiva anterior,
salir de la presentacibn y muchas otras; a continuacion mostraremos el icono
correspondiente:

%%.
Aqui hemos terminado de explicar las funcionalidades de las herramientas de dibujo. Existe
dentro de Impress una seccion de ayuda en la cual se puede ampliar la informacion que aqui
se detalla.
Fuentes

Manual de Open Office Impress. Grupo Universitario de GNU/Linux de Entre Rios.
Accesado el 20/07/10. Enlace

Notas
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6.1 ¢Qué es Internet?

Internet es un conjunto descentralizado de redes de comunicacidon interconectadas que
utilizan la familia de protocolo de comunicacién (TCP/IP), esta formado por una gran cantidad
de computadoras que pueden intercambiar informacion entre ellas. Es una gran red mundial
de computadoras. Las computadoras se pueden comunicar porque estan unidos a través de
conexiones y gracias a que utilizan un lenguaje o protocolo comun, el TCP/IP.

En la imagen a continuacién se puede apreciar un esquema con las tecnologias de Internet

actuales.

Servidor: Computadora
especialmente disenada para
servir paginas de internet con la
misma capacidad de
procesamiento que un
computador normal.

Sql.

Tecnologias relacionadas:
Scripting: PHP - ASP - Java
Server Pages.

Bases de Datos: MySql -
PostgreSQL - Oracle - Microsoft

Red de Pares (P2P): Redes
descentralizadas donde no hay
un servidor central sino donde las
computadoras tambien llevan la
carga de servir y pasar datos.

Tecnologias relacionadas: Skype -
Bittorrent - Bitcomet - Lime
Wire - eDonkey - Gnutella

\

g

Protocolos de comunicacion: Normas
computadores y equipos digitales.

Modelos de Funcionamiento: TCP - OSI

establecidas para la transmision de datos entre

Ejemplos: TCP/IP - UDP - IPv4 - IPv6 - Ethernet

Usuario final - Tambien conocido como
agente. El computador que hace
peticiones a un servidor y recibe la
informacion, la interpreta y la presenta
de varias maneras haciendo uso de la
Familia de Protocolos de Internet.

Tecnologias relacionadas: Navegador,
tales como Internet Explorer o Firefox. -
Adobe Flash para video y animacion -
XML - XHTML para la descripcion de
paginas de internet.

|

|

para la presentacion de graficas como esta
que usted esta viendo.

Imagen cortesia de “Camilo Sanchez” en Wikipedia

Aunque en muchos casos la informacion |>
recibida por un computador yace en un

servidor es el computador quien esta

equipado para interpretar los datos y

presentarlos a los seres humanos como

imagenes, audio, video o texto.

JavaScript para interaccion con los

navegadores - CSS para la presentacion

de paginas web - SVG de la familia XML
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6.2 Buscadores

Son programas dentro de un sitio o pagina web, los cuales, al ingresar palabras claves,
operan dentro de la base de datos del mismo buscador y recopilan todas las paginas
posibles, que contengan informacion relacionada con la que se busca. Por ende, en los
buscadores, s6lo se necesita ingresar la palabra clave o el concepto que se desea preguntar
y el programa del buscador, entregara una lista de paginas que contienen aquella
informacion. En este sentido se puede buscar informacion por internet de dos formas:

- Busqueda mediante palabras: escribes las palabras o frase relacionadas con el tema
de interés. Por ejemplo para buscar contenidos programaticos de contabilidad
podemos escribir contabilidad o curso de contabilidad o contenidos de contabilidad.

- Otra gran opcidn de busqueda es utilizar el directorio. Escribes en la barra de principal
de internet la direccién a la cual deseas acceder, luego pulsa la tecla intro o enter.

6.3 Mozilla Firefox

Mozilla Firefox es un navegador web libre descendiente de Mozilla Application Suite,
desarrollado por la Corporacion Mozilla, la Fundacion Mozilla y un gran nuamero de
voluntarios externos. Firefox es un navegador multiplataforma y esta disponible en varias
versiones de Microsoft Windows, Mac OS X, GNU/Linux y algunos sistemas basados en
Unix. Su cédigo fuente es software libre, publicado bajo una triple licencia GPL/LGPL/MPL.

Para visualizar paginas web, Firefox usa el motor de renderizado Gecko, que implementa
algunos estandares web actuales ademas de otras funciones, algunas de las cuales estan
destinadas a anticipar probables adiciones a los estandares web. Incluye navegacion por
pestafias, corrector ortografico, busqueda progresiva, marcadores dinamicos, un
administrador de descargas y un sistema de busqueda integrado que utiliza el motor de
busqueda que desee el usuario.

) mozilla

" Firefox
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6.4 Descargar e instalar Mozilla Firefox

Lo primero que tenemos que hacer es teclear en nuestro navegador Mozilla Firefox y acceder

a la web de Firefox para descargar el programa, hacemos clic donde dice descargar el
programa, en el icono verde:

= " . 3 = 0 S
) | i all s
{:] v E‘ Q [O httpy/fwww.mozilla-europe.org/es firefox/ vl [-lv moziklla firefox c«]

Mas visitados v @Getting Started [5|Latest Headlines v (6 Ciudad del Saber-in...

‘ @ Navegador web Firefox | Masr... | 1

mOZiua europe Productos Complementos Asistencla Acerca Area de prensa

[
Productos |
Caracteristicas
Seguridad
Personalizacion
Software 100% natura 3
Consejos y trucos
Notas de Ia versin
Firefox esta adaptado a la forma en la que usas la web, seguridad, Otros sistemas e idomas

estabilidad, velocidad y mucho més. ilnstalacion facil y

| Firefox 3.6

Descarga gratuita # /. M

Linux (3.6.6, Espafiol (de Espana), l'
9,5MB)

J

—

Notas de la version - Otros sistemas e idiomas

¢Qué hace que Firefox sea el mejor?

Personalizacion ~ Seguridad ~ Rendimiento  Caracteristicas  Mision

e thn e vyl - Ml Fireon B

tsm Teds Hep M
A (W heprenicpecia gk Prne e Jtand
-

Stated 5 Ltest el

Wi the._| - —_—

Listo

|
1 %=
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A continuacion, se abrird esta ventana, hacemos clic en ejecutar y el programa comienza a
descargarse:

e ——
Advertencia de sequridad de Descarga de archivos . u

i Desea ejecutar o guardar este archivo?

@ Mombre: Firefox Setup 3.6.6.exe
Tipo: Aplicacion, 8.01 MB

De: 3347-mozilla.voxcdn.com

[ Ejecutar ][ Guardar ]I Cancelar I

|f Aungue los archivos procedentes de Intemet pueden ser dtiles, este
tipo de archive puede llegar a daniar el equipo. Si no confia en el
- origen, no ejecute ni guarde este software. FCual es el resgo?

Una vez descargado , automaticamente comenzara la instalacion de Mozilla Firefox, nos
aparecera esta ventana: hacemos clic en Siguiente y luego en Instalar

Bienvenido al asistente de
instalacion Mozilla Firefox

Este asistente le guiara a traves de la instaladion de Mozilla
Firefox.

Se recomienda que cierre las demas aplicaciones antes de
iniciar la instalacion, Esto permitira actualizar los archivos de
sistema afectados sin tener que reiniciar su equipo.

Pulse Siguiente para continuar.

[ siguiente > | | cancelar
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Tipe de instalacion
Elija opciones de instalacian

Escoja el tipo de instaladén que prefiera v pulse Siguiente.

(@ Estandar
Firefox =e instalara con las opcones mas comunes. |

(! Personalizada

Puede escoger qué opciones =& instalan. Recomendado para usuarios con |
experiencia.

< Anterior || Siguiente > | | Cancelar

Preparado para instalar Firefox

Firefox se instalara en la siguiente ubicacion:
C:YWProgram FilesMozilla Firefox

Usar Firefox comao mi navegador por defecto

Haga dic en Instalar para continuar.

< Anterior ]i Instalar i [ Cancelar
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Completando el asistente de
instalacion de Moazilla Firefox

Mozilla Firefox se ha instalado en su equipo.

Pulse Finalizar para cerrar este asistente.

Ejecutar Firefox ahora

< Anterior Finalizar | Cancelar

Para abrir el programa hacemos doble clic en el icono de acceso directo que se encuentra en
el escritorio de nuestra computadora o desde el menu inicio: coloca el cursor y haz clic
sobre el botdn Inicio se despliega un menu; al colocar el cursor sobre Programas, aparece
otra lista con los programas que hay instalados en tu ordenador; buscar Mozilla Firefox, y al
hacer clic sobre él e arrancara el programa. A continuacion una descripcion del entorno de

trabajo de Mozilla Firefox:
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Refrescar pagina
Pagina de inicio Buscador

Barra de navegacion

Historigl de navegacion Favoritos

Gooagle - Mazilia Flratax

Archiva  Fdifar & sl f Marcadop crtapdinmtas dyuca
- et K “Jﬂ I‘l.l.uﬂmmpéde.nl ~| EE WIH-E &
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ETT - 9
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Google

Espafia
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R TR felilTa

Buacar con Google | Wy & lener suars |

Googie e cimcidn e rainla gelegn mmam
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Imagen cortesia de “Jon Newman” en Flickr
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Seccion 7

Hoja de calculo
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7.1 Introduccion

Una hoja de célculo es un programa que permite trabajar datos e informacion clasificada en
filas y columnas, las cuales son facilmente manipulables para distintos tipos de operaciones:
aritméticas, estadisticas, financieras, de ordenamiento y muchas otras.

Por ejemplo un profesor puede llevar el registro de sus estudiantes, sus notas, realizar
operaciones como promedios bimestrales y anuales, ordenar por orden de apellido, entre
otras, a través de una hoja de célculo

Existen distintos programas que ofrecen funcionalidades de hoja de célculo, el que vamos a

explicar en este instructivo se llama Calc y pertenece al programa o suite de ofimética
OpenOffice, que se explica en detalle en la Seccidén 3.

o

Icono del programa Calc

7.2 Funcionalidades del programa

El programa Calc es capaz de exportar hojas de célculo en formato PDF, cuenta con filtros,
auto filtros y puede hacer agrupaciones en tablas dinamicas.

Calc soporta una amplia gama de formatos, tanto para abrir y guardar archivos. EIl formato
Open Document Format (ODF) estandar internacional acreditado es compatible con Calc.
Otros formatos populares como el .xIs del programa Microsoft Excel, son igualmente
compatibles con el programa Calc.

Entre sus caracteristicas mas importantes tenemos:
— Puede facilmente exportar hojas de calculo, incluyendo sus componentes como
gréaficos e imagenes, como archivo PDF.

— Usa directamente medidas métricas cuando se define el ancho de una celda o

columna, o la altura de una celda o fila. Este nimero se puede expresar tanto en cm,
mm, pulgadas, picas y puntos (tipogréaficos).
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— Soporta totalmente el formato condicional de Excel 97-2003, no soporta las mejoras
implementadas al mismo en la version 2007 de Excel.

— Ofrece un asistente de funciones mas sofisticado, que le permite al usuario navegar a
través de formulas anidadas.

7.3 Abrir y guardar archivos en Calc

El procedimiento para abrir el programa Calc, asi como abrir y guardar archivos y cerrar el
programa es igual al explicado para el programa Writer, por lo que puede referirse a la
seccidn 4 para més detalles al respecto.

7.4 Modificar contenidos en las celdas
Para modificar los contenidos de una celda, puede acceder a ella seleccionando la celda y
realizando las siguientes operaciones:

* Doble clic del raton.

* Presionar la tecla F2.

Al realizar alguna de estas operaciones es posible editar el contenido de una celda. Una vez
realizada la correccion pulsamos la tecla Enter.

| I
[*] & 8 @ |5
Para eliminar el contenido completo de una o mas celdas, | | C
una vez seleccionada, pulsamos la tecla Delete, luego de
esto el contenido de la celda sera eliminado. 1E
7
27

7.5 Formatear las celdas

Al introducir un dato en una celda, OpenOffice Calc interpretara su tipologia. Luego alineara
todos los nimeros a la derecha y el texto a la izquierda. De igual forma intentara fijar un
formato.
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Formato de celdas @

Nimeros |Fuente | Efectos de fuente | Alineacian |Borde |Fondo | Proteccién de celda |

Lategoria Formato Lenguaje

Definido por el usuario [ || |-1234

-123412
~Porcentaje =l |1234
Moneda -1,23412
Fecha ) |-1,23442
Tiempeo

Opciones

Decimales 1] [ Mamero negativos en rojo
Ceros principales 1 [] Separador de miles
Formato de cadigo

Estandar

[ Aceptar H Cancelar ” Ayuda ][Bestab\ecerl

Si el nimero es muy grande y no es posible desplegarlo en una celda, Calc aplicara el
formato cientifico cuya apariencia es con exponente mantisa. Si aun de este modo, el
namero no cupiese en la celda, ésta aparecera rellena de numerales.

Para darle formato a las celdas es necesario entrar al cuadro de didlogo. Para acceder a
éste debes seguir alguna de estas opciones:
1. Hacer clic con el botén derecho del mouse en la celda y seleccionar Formatear
celdas... del menu contextual desplegado.

Formato Predeterminado

Insertar...

2. Seleccionar la celda que queremos trabajar y luego hacemos clic en Formato
(ubicado en la Barra de Menu) > Celdas...

-

irMﬂerramientas Datos  Ventana A

E Formate predeterminade Ctrl+M

_— e

Eila

3. Utilizar la combinacion de teclas Ctrl + 1.

Desde la pestafia Nameros de este cuadro de didlogo se pueden asignar formatos como
signos monetarios, porcentajes, decimales, texto, entre otros.
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Ademas de la pestafia Numeros, este cuadro de dialogo permite realizar modificaciones al
formato de la hoja de calculo, a través de las siguientes opciones:

Fuente: Selecciona el tipo de letra, tamafio, estilo, efectos y color del texto o nimeros
gue ha insertado en las celdas seleccionadas.

Efectos de Fuente: Selecciona diferentes opciones para enriquecer el formato de la
celda o celdas seleccionadas.

Alineacién: Modifica la forma en que se alinean dentro de la celda los datos
seleccionados.

Borde: Escoge el tipo de lineas que rodearan las celdas seleccionadas, su grosor,
estilo, posicioén, entre otros.

Fondo: Escoge un color para el fondo de la celda o celdas seleccionadas.

7.6 Insertar columnas, filas y celdas

Al insertar una fila 0 una columna primero debe ubicarse en la celda donde desea hacer la
insercion. La fila se insertar4 arriba de la fila de la celda seleccionada y la columna se
insertard a la izquierda de la celda seleccionada. Para insertar una fila o columna usted
puede seguir cualquiera de los siguientes pasos:

1.

2.

Hacer clic derecho sobre la primera columna de la hoja de célculo y, desde el Menu
Contextual, seleccionar Insertar Filas o Insertar Columnas.

o e s ma = =

Insertar columnas

FB  Eliminar columnas
Acceder a la Barra de Menu, haciendo clic en el menu Insertar > Filas o Columnas.

Celdas... Ctrl++

= Columnas

7.7 Eliminar columnas, filas y celdas

Para borrar una fila o columna, no basta con seleccionarla y pulsar la tecla suprimir, ya que
esta accién solo borra el contenido de las celdas, pero la fila 0 columna que contienen a esa
celda se mantienen. Para borrar una o varias filas o la columna completamente usted debe
seguir los siguientes pasos:

1.

Seleccionar la fila haciendo clic sobre su numero, o la columna, haciendo clic sobre su
letra de encabezado y hacer clic derecho y seleccionar la opcién Eliminar columnas
o Eliminar filas, segun lo que haya seleccionado.

[E=0| LU LI LT I L

E_E  Eliminar columnas

L Elirminar mantanidnc
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7.8 Modificar tamaiio de columnas y filas
Para cambiar el tamafio de una fila, acerque puede realizar alguna de estas acciones:
1. Acerque el cursor al margen derecho (de ser columna) o inferior (de ser fila), haga clic
y mueva el mismo hasta obtener un tamafio adecuado.

11

4 | [Ators 155 cm)
Altura: 1.55

15

2. Selecciona la columna o fila a modificar y haga clic derecho sobre ella y seleccione
Altura de la Fila o Ancho de la Columna, ingrese el tamafio deseado y presione
Aceptar.

3. Seleccione la columna o fila a modificar, luego vaya al menu Formato y elija el
comando Fila o Columna y en el siguiente menu desplegable Altura o Ancho. Tras
eso, ingrese el tamafio deseado y presione aceptar.

-
Ancho de columna

Ayuda

[¥] Valor predetermin. Gancelar

7.9 Mostrar y ocultar columnas y filas

Para ocultar una fila o columna debes seleccionarla y luego desde el menu Formato > Fila o
Columna > Ocultar. Si alguna celda de esa fila o columna contiene algun dato que se usa
en otro lugar de la hoja, ese dato seguira existiendo.

ria r R

G e

Hoja v | +f+  Ancho optimo...
" B Combinar celdas Ocultar
. Mostrar
Pagina... ]

Para mostrar una fila o columna oculta, en primer lugar seleccione las filas o columnas
anterior y posterior a la que se encuentra la oculta y luego acceda al menu Formato > Fila o
Columna > Mostrar.
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7.10 Proteccidn de celdas

Para proteger una o varias celdas de posibles modificaciones de primero seleccionar las
celdas a proteger, luego ir al ment Formato > Celda > Atributos de Celda > Proteccion de
Celda. En esta seccién usted dispone de distintas opciones para proteger los datos de
celdas y columnas seleccionadas.

Formate de celdas @

| Mameras | Fuente | Efectos de fuente | Alineacion | Borde |For|do | Proteccidn de celda

Proteccion

La proteccion de celdas sera efectiva solamente si la
hoja activa esta protegida.

Protegido

. En 'Herramientas’ seleccione el comande 'Proteger
[7] Qcultar férmulas

documente' y a continuacion 'Hoja de calculo’,

Impresion

[7] Dcultar para la impresion Las celdas seleccionadas no se imprimirdn,

[ Aceptar H Cancelar H Ayuda HﬂestablecerJ

Cabe destacar que las celdas protegidas no pueden recibir 6rdenes de Borrar, Desplazar o
Copiar.

7.11 Barra de férmulas

En las celdas de la hoja de célculo es posible introducir distintos tipos de datos y también
férmulas. Cuando se introducen datos en una celda estos aparecen en la celda activa 'y en la
Barra de Formulas.

Aplicar

Piloto

automético\_ﬁ 5 :f/

Rechazar

Para ingresar una formula debe escribir como primer caracter de la celda un signo de igual

="), lo que siga después de ese signo, debe ser una expresion matematica valida, ya sea
formada a partir de las operaciones basicas (+ - / *) de funciones.
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Dentro de la Barra de férmulas existen tres iconos:

Piloto automatico: activa el asistente de funciones que le permite utilizar funciones

matematicas de diferente indole dentro de la hoja de célculo.

Rechazar: restaura el contenido de la celda a su valor inicial.

De modo que no se

introducen los datos y la celda mantendra el valor anterior.

7.12 Funciones matematicas basicas

Aplicar: se valida el valor para introducirlo en la celda.

Entre las funciones basicas de OpenOffice Calc tenemos las siguientes:

(]

Ejemplo: PROMEDIO(A1:A10)

Ejemplo: SUMA(A1:A10)

PROMEDIQ: calcula la media aritmética de una serie de nidmeros.

CONTAR: cuenta el numero de celdas del bloque que no estan vacias.
SUMA: suma el contenido del bloque de celdas.

ABS: busca el valor absoluto del valor dentro de la celda.

I;I LW I;I m | %9
F B = [=sumaiczca
B s [
]
15
I

7.13 Creacion de un gréfico

Para crear un grafico dentro de OpenOffice Calc, debe seguir los siguientes pasos:

(]

de diagrama.

Luego de haber seleccionado el tipo de diagrama, pulse el botén Avanzar.

Seleccione el area que contiene los datos que desea representar en un grafico.

En la barra de menu, haga clic en el menu Insertar > Diagrama.

Aparecera el asistente de creacion de diagramas.

Pulse el boton Avanzar y luego saldra un cuadro de didlogo donde va a elegir el tipo

Se

mostraran otras posibilidad de presentacion del tipo de diagrama elegido en el paso

anterior.

Asistente de graficos

Pasos Seleccione un tipo de grifico

L. Tipo de grafico

2.Rango de datos

A

~

3. Series de datos

Normal
&5 XV (dispersién)
|*# Burbuja

12 Red

izt Stock

tGil Linea y columna

4. Elementos de gréficos
Vista3D |Sencilla

==

Ayuda << Regresa Siguiente >> | [ Finelizar

)|

Cancelar

Luego de haber seleccionado los “extras”, pulse el boton Crear.

Asistente de graficos

Pasos Seleccione un rango de datos

Rango de datos
1.Tipo de gréfico

[2. Rango de datos
3. Series de datos

4. Elementos de graficos

Ayuda <<Regresar || Siguiente>> | [ Finalizar

)|

Cancelar
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Asistente de graficos @ Aistente de graficos @
Pases Configure los rangos de datos para cada serie Pasos Escoger titulos, leyendas y configuracién de cuadricula

. 4 [¥] Mostrar | d
1 Tipo de grfico Series de datos Rangos de datos 1.Tipe de grifico Ui 'D;m- E’:” :

o [#] uIerda
2.Rango de datos 2.Rango de datos LA a E:rem
3 et e s Bex © i
. ; -
4. Elementos de gréficos T lementos de gréficos ey ® Absjo
FeZ
A | Cotegorias Mastrar cuadriculas

Eliminar v [CIEjex Eje ¥ EeZ

[ssBogen ][ Sz | | | sigiee>> | [ o] (L Gancaler_]
Una vez creado el diagrama, podria modificar la apariencia del grafico. Para ello debe

seleccionarlo y luego hacer doble clic sobre él o presionar el botén derecho del ratén sobre el
area del gréfico y seleccionar Editar, ubicado dentro del mena contextual. Esto hara que el
diagrama esté en modo de edicién y podra cambiar las propiedades de cualquiera de sus

componente.

Paffs =l T

7.14 Imprimir

M Colur |
M Colum

&

Pegar

Eormato de drea grafica..,

Insertar titulos...
Insertar/Eliminar gjes..

Eliminar |eyendas

Tipo de gréfico...
Bangos de datos..,
Veren 30...

Copiar

Antes de imprimir una hoja de calculo, es conveniente realizar una vista preliminar para

Para obtener dicha vista
preliminar seleccione en la barra de menu, haciendo clic sobre el mena Archivo > Vista

obtener una perspectiva de cémo quedaria la hoja impresa.

Preliminar.

Para imprimir una hoja de calculo, puede hacerlo de las siguientes formas:
* En la Barra de Menu, haciendo clic en el menu Archivo > Imprimir.
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« Utilizando la combinacion de celdas Ctrl + P.

Desde el cuadro de dialogo de impresion usted puede seleccionar la impresora a utilizar,
puede definir que péaginas de la hoja de calculo y cuantas copias quiere imprimir. Ademas
puede ajustar las propiedades de su impresora.

'Imprimir @
Imprescora
Nombre Microsoft XPS Document Writer IE” [ Propiedades... ‘
Estado Predeterminada; Preparado
Tipo Microsoft XP5 Document Writer
Ubicacien XPSPort:
Comentario

[T Imprimir en archivo

Imprimir Copias
_) Todas las hojas Ejemplares | 2
@ Hojas seleccionadas

" Celdas seleccionadas |_;|_|ﬂﬂ |_;|_|ﬂﬂ

Area de impresién

QOrdenar

@ Todas las hojas

_ Paginas

Opciones.., I Aceptar I I Cancelar ‘ I Ayuda ‘

Si presionas el boton de Imprimir que esta en la Barra de Herramientas, éste imprimira una
copia del documento utilizando las opciones e impresora predeterminada.

S S E K¢ D @ % 1

|1|Ir‘r1|:lrir‘r1ir archivo directamente (Microsoft ¥XP5S Document Writer:li 30

Fuentes
1. Gugler 2006. Manual basico de Open Office Writer. Accesado el 13/07/10. Licencia
GNU/GPL. Parana, Argentina.
Enlace: es.tldp.org/Manuales-LuCAS/doc-manual-OOCalc/Calc.pdf

2. Wikipedia, la Enciclopedia Libre. OpenOffice.org. MediaWiki,
Licencia Creative Commons. Enlace: http://es.wikipedia.org/wiki/OpenOffice.org
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Seccion 8

Creacion y manipulacion
de dibujos
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8.1 Introduccion

Draw es un editor de graficos vectoriales, que no es mas que una aplicacion informatica que
permite al usuario crear y editar imagenes de graficos vectoriales de forma interactiva en la
pantalla de la computadora y guardarlas en uno de los tantos formatos de gréficos
vectoriales, como EPS, PDF, WMF, SVG o VML.

Permite crear y guardar graficos vectoriales, que pueden ser exportados como graficos de
pixeles, también es posible disefar posteres, portadas, cartas de felicitaciones, entre otras.

Al término de esta seccion usted sera capaz de manejar los principios basicos y conceptos
de un editor de imagenes y dibujos.

En este seminario introductorio vamos a enfocarnos en ensefiarle los principios basicos de

un editor y manipulador de dibujos vectoriales (graficos) utilizando el programa Draw del
programa de ofimatica de OpenOffice.

-

Icono del programa Draw

8.2 Funcionalidades del programa
Este programa permite:

1- Crear imagenes vectoriales usando lineas y curvas definidas por vectores matematicos.
Los vectores describen lineas, elipses y poligonos, segun su geometria.

2- Se pueden crear objetos en 3D sencillos como cubos, esferas y cilindros, a la vez que se
modifica la fuente de luz de los objetos.

3- El uso de cuadriculas y guias constituyen una ayuda visual para alinearlos objetos dentro
del dibujo. Con la opcion de ajustar un objeto a una linea de la cuadricula, una linea de guia
o al borde de otro objeto.

4- Emplear multiples ventanas, varios archivos de Draw abiertos simultaneamente.
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8.3 Acceso al programa

@ Configurer acceso y programas predeterminados & OpenOffice.org 3.2 Bl © openofice.crs
i 505 d= Buetootn ) Renta 2008 Actusizscin | % openoftcecng sase
@ Trekecovery Regstode1RLS. OCR oenffcs.org Cale

@

e Desde Windows XP:
Inicio>

Todos los programas>
OpenOffice.org>
OpenOffice Draw

D centro de soucones
18 Accesarios
180 Arcsoft Totalbedia sute
180 CorelHome Offce

180 Heviettpackard

1) Intel® Metrix Storage Manager
8 Juegos
180 LightScribe Direct Disc Labeling

@ vearee

@) Norton Online Backup
@ Por Corpicte
Reproductr de tindows | @0 POF Cor
o @ some
—
& e sonnacseun

Asstent para tansterenc A ot
- Jreidaen | Rttt
& temecexpiorer

(osoft Offce Publsher
o Pl Lounch Totabedi Sute

v
) Outlok Express
@ Reproductor de Windows Media

raws——

L Vindons Movie Maker
T80 Acoustca CD Label Maker , >
1 Moalaricrox , 3 v, O fB 0 w22am

quams sistema @%3 all @ o

fi Accesorios

[l§ ciencia

6 Educacion

[ | D Editor de diagramas

{ Herramientas del sistema > 4@ Editor de graficos vectoriales Inkscape
Desde Ubuntu 10.04: o

>| @ Gestor de fotos F-Spot
Aplicaciones> el uegos > L3, Kelowpait
;e g oficina >‘@ -
Gréficos> By soridoy video | @ Scrous (stable)

Openofflceorg leujos ,@ Centro de software de Ubunty | 5 Simple Scan

% [ xaos - Fractal Zoomer

Pire

i

=
8.4 Conociendo y configurando el entorno de trabajo de Draw

Barra de titulo

Ba ra dE Sin nemiel - OpenOffice_org Draw
% Editar  Var Inesmsr  Formale  Hemameniss  Moofcw  Venmes  &pads
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1 =
- Reglas para
f2 los margenes
Pigns1 || =
Panel e
de pagina =
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=
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herramientas|
de dibujo 86
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Como podemos apreciar en el entorno del Draw tenemos los siguientes elementos:

— Barra de titulo

— Barra de menu

— Barra de herramientas
— Barra de estado

— Regla horizontal

— Regla vertical

— Area de Trabajo

En la Barra de titulo tenemos el nombre del archivo actual de trabajo y el nombre de la
aplicacion "Sin titulo 3” que lo trata y en este caso es Draw. También encontramos los
controles basicos de manejo de la aplicacion (minimizar, maximizar y cerrar).

En la Barra de menu encontraremos todas las opciones que ofrece Draw. A continuacion
una breve descripcion de lo que encontrara en cada sub menu, de izquierda a derecha:

— Archivo: podemos crear, abrir, guardar, cerrar, exportar graficos e imagenes o a pdf.

— Editar: se puede copiar, cortar,pegar, deshacer, rehacer, seleccionar todo, buscar y
reemplazar, eliminar una pagina (slide) , etc.

— Ver: nos permite mostrar las barras de herramientas, la barra de estado, las reglas, los
caracteres no imprimibles y como punto importante podremos definir la escala de
visualizacion del dibujo (zoom).

— Insertar: nos permitird ingresar nuevas diapositivas (slide), capas, simbolos, campos,
hiper enlaces, notas al pie, encabezados, musica y sonido, tablas, entre otros.

— Formato: podremos formatear los caracteres y los parrafos del texto, encontraremos
las opciones de numeracion y vifietas, pasaje de mayusculas a minusculas y
viceversa, columnas y mas opciones que iremos detallando en el transcurso del curso.

— Tabla: nos permite crear, modificar y personalizar tablas.

— Herramientas: tenemos opciones para comprobar ortografia y gramatica, contar
palabras, cambiar el idioma y demas.

— Ventana: podemos ir cambiando entre los diversos Archivos de Dibujo que tengamos
abiertos al mismo tiempo.
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De igual manera se cuenta con una Barra de Herramientas desde la cual podemos utilizar
las funciones mas importantes de la aplicacién, haciendo clic sobre los iconos que se
encuentran sobre la misma a manera de atajo en vez de ir directamente a los menus que
explicamos con anterioridad, con el objetivo de ahorrar tiempo.

Cuenta también con una Regla Horizontal y una Regla Vertical, las cuales dan una
ubicacion en pantalla para alinear gréficos y utilizar tabulaciones ademas de ajustar los
margenes de pagina.

La Barra de Estado nos brinda informacion sobre el formato de dibujo actual, la pagina
donde nos encontramos y si estamos modificando imagenes u objetos.

El Area de Dibujo es el lugar principal de diseno, donde se insertan las imagenes o graficos
y se le da formato a los mismos.

Finalmente en la Barra de Herramientas de Dibujo contamos con opciones para insertar
otros gréficos basicos, efectos, cuadros de texto, diagramas, conectores, la opcion de como
organizar las imagenes y demas .

Es posible configurar el aspecto de Draw. Por ejemplo, podemos eliminar e invocar
nuevamente el Panel de Paginas simplemente haciendo Clic en la X ubicada en la esquina
superior derecha del recuadro, o bien marcando o desmarcando la opcién Ver > Panel de
Pagina.

8.5 Menus flotantes

También es posible seleccionar cualquier grupo de menus que se desee tener mas a mano y
dejarlos flotando sobre el area de trabajo. Para ello, bastara que se haga clic en la
agarradera que acompafa al menu en cuestidn, sin soltar el boton y arrastre el menu hasta
donde desee colocarlo.
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Vista de Draw con menfes flotantes

8.6 Crear, abrir, guardar y salvar un archivo en Draw

8.6.1 Crear un archivo nuevo
Para crear un documento nuevo disponemos de varias opciones:
1. Simplemente hacemos clic en el icono Nuevo ubicado en la barra de mend.
2. Haciendo clic primero en el mena Archivo, luego en Nuevo y luego seleccionar
Dibujo.
3. Utilizando la combinacion de teclas Ctrl + N

Y nos encontramos con un documento nuevo ya listo para trabajar.
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8.6.2 Abrir un archivo de dibujo existente
Para abrir un archivo anteriormente creado y guardado también contamos con diversas
opciones:

1. Hacemos clic en el icono Abrir ubicado en el menu de Archivo.

2. Haciendo clic primero en el menu Archivo, luego en Abrir.

3. Utilizando la combinacion de teclas Ctrl + O

Una vez hecho esto nos encontramos con el siguiente cuadro de dialogo, dependiendo de la
version del sistema operativo utilizado:
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fhomefuser/Escritorio

1 ol

Title . [Type |size |Date modified
@ CIDETYS_ArchivoDocur OpenDocument Spre 23.8 KB 08/07/2010, 15:32:43 —
[ joomla.sql.gz Archive file (gz) 39.2 KB 09/07/2010, 11:22:59
logo.png Graphics (png) 20.4 KB 18/06/2010, 12:18:52
[ ooo_3.2.1_Linux_x86_ Archive file (gz) 162.70 MB 13/07/2010, 09:35:27
Pantallazo-1.png Graphics (png) 157.0 KB 16/07/2010, 16:20:46
Pantallazo.png Graphics (png) 160.1 KB 16/07/2010, 16:04:08
[ ] Proyecto Freedom Toa: PDF-File 127.1 KB 18/06/2010, 12:21:37
[ pygtk-notebook-latest. PDF-File 961.6 KB 25/06/2010, 11:10:02 hd
File name: I j | Open I
Version: I j Cancel |
File type: All files (*.*) T

| = EEn |
T Read-only

En este cuadro de dialogo selecciona el archivo que desea abrir, para esto nos movemos por
todos los directorios hasta encontrar el archivo deseado que luego se selecciona y se hace

clic en el icono Abrir.

8.6.3 Guardar archivos de Dibujo
Para guardar un archivo tenemos las siguientes opciones:
1. Hacemos clic en el icono Guardar ubicado en el menu de Archivo.

2. Haciendo clic primero en el menu Archivo, luego en Guardar como.

3. Utilizando la combinacion de teclas Ctrl + S

8.7 Insertar o crear, organizar y alinear dibujos

8.7.1 Insertar o crear un dibujo
Para iniciar insertaremos

figuras predeterminadas que nos ofrece la Barra de Dibujos, las

mismas son muy Uutiles para crear diagramas, paisajes, mensajes, disefios, etc., esta barra
contiene las formas basicas, que son lineas, cuadrados, elipses, cuadros de texto, entre

otros.

1. Elija la figura que sea insertar, en este caso,
pergamino horizontal (ubicado dentro del icono ™"

‘lnsertaremos un
), al cual le agregaremos

un texto (Fontwork) de la Galeria, el cual obtenemos con solo pulsar sobre el

icono (1 .
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2. Una vez hemos elegido el pergamino horizontal, nos dirigimos al area de dibujo,
donde posiciondndonos con el ratén, decidimos el tamafio y ubicacién de
nuestra figura. Si deseamos cambiar el tamafio del dibujo, nos posicionamos
sobre los cuadritos que aparecen al rededor de la misma y ahi cambiamos.
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3. Una vez decidimos el tamafio de nuestra figura procedemos a agregar el texto
de la Galeria, solo presionando sobre el icono/[i , a continuacibn nos
aparecera una pantallita con los diferentes disefios que nos ofrece la
Galeria.

4. Seleccionamos el disefio de nuestro agrado, y pulsamos OK, inmediatamente
aparecera en nuestra pantalla.
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6. Si deseamos cambiar el nombre de nuestro texto que por default aparece
FontWork, simplemente hacemos doble clic sobre él, y escribimos la nueva
palabra o frase. En nuestro ejemplo hemos cambiado a DRAW. Los textos de la
Galeria comunmente son utilizados para hacer titulos para murales, trabajos,
anuncios, ya que son llamativos.

1

DIRAYY

Slide 1

8.7.2 Organizar y alinear dibujos

Normalmente cuando insertamos figuras o imagenes, las mismas se van posicionando una
encima de la otra. Para cambiar este orden, lo explicaremos con el siguiente ejemplo:
insertamos la imagen de un Sol, desde la Barra de Dibujo, el cual esta contenido en Figuras,
lo colocamos sobre nuestra area de trabajo, posteriormente agregamos una Nube, que
encontramos en el mismo lugar que el sol. Como podran apreciar la Nube quedé sobre el
Sol, aunque movamos la Nube, el Sol siempre estara debajo de ella, ahora cambiemos el
orden:
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1. Seleccionamos el objeto que deseamos cambiar de posicion.

2. Una vez seleccionado, vamos a Modificar, dentro de la Barra de Mendu, luego
hacemos clic sobre Posicién, nos apareceran las siguientes opciones:
-Traer al Frente: sitla el objeto sobre los demas.
-Traer Adelante: sitla el objeto una posicidbn mas adelantada en la pila de objetos.
-Enviar Atras: sitUa el objeto al fondo de la pila de objetos.
-Enviar al Fondo: sitla el objeto detras de todos los demas.
-Detras del Objeto: sitla el objeto detras de otro objeto seleccionado.
En nuestro caso seleccionamos Traer al Frente, y el Sol se ubica sobre la Nube.
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3. Ahora alinearemos nuestras figuras, dentro de Modificar, también encontramos
Alineacioén, la cual ofrece:

- A la Derecha: sitla la figura a la derecha de la pagina.

- A la Izquierda: sitta la figura a la izquierda de la pagina.

- Centrado: sitta la figura en el de la pagina.

-Arriba: sitda la figura arriba.

-Centro: sitla la figura abajo.

-Abajo: sitta la figura justo en el centro.
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Como se puede apreciar ambas figuras son del mismo color, para cambiar esto, y darle un
toque mas realista, seleccionamos la figura a la cual cambiaremos el color, en este caso el
Sol, luego nos movemos sobre la Barra de Menu, donde aparecen los colores de las
figuras, y seleccionamos de ella el color amarillo para nuestro Sol.
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Notas
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