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1 Introduccion a la practica

Esta practica de laboratorio tiene como objetivo aprender un conjunto de
nociones basicas para crear documentos bien estructurados, faciles de
modificar y actualizar.

Para conseguir este objetivo se ha desarrollado un manual abreviado del
procesador de texto OpenOffice Writer, que se presenta en los siguientes
apartados.

OpenOffice Writer ya viene preinstalado en Ubuntu por lo que no es necesario
realizar su instalacién.

Como ejercicio se plantea la reproducciéon de este documento (durante las dos
sesiones de laboratorio destinadas a esta herramienta). Para ello, en primer
lugar, se recomienda la lectura del documento; una vez concluida, los alumnos
deberan seguir los pasos que se incluyen en el apartado 3.

2 OpenOffice Writer

2.1 Introduccion

OpenOffice Writer es parte de la suite de ofimatica OpenOffice de Sun
Microsystems. Esta herramienta es un potente procesador de texto,
totalmente compatible con Microsoft Word. Ademas, tiene la caracteristica de
ser multiplataforma, esto quiere decir que puede correr en cualquier sistema
operativo actual (GNU/Linux, Mac OS X, FreeBSD, Microsoft Windows, etc.).

2.2 Entorno de trabajo

Al abrir la aplicacion visualizamos el entorno de trabajo, muy parecido al de la
herramienta Microsoft Word. Como elementos principales encontramos la
barra de menus, la barra de herramientas y el area de ingreso de datos. A
continuacion, pasamos a describir brevemente la funcionalidad de estos
elementos.

2.2.1 Barra de menus

En la barra de menus encontramos todas las opciones del procesador de texto.
En la siguiente tabla se resume las acciones tipicas que se pueden realizar en
cada menu.

Menu Acciones
Archivo Crear, abrir, guardar, cerrar y exportar documentos.
Editar Copiar, cortar y pegar texto; también permite buscar y

reemplazar texto dentro del documento activo de trabajo.

Ver Mostrar las barras de herramientas, la barra de estado, las
reglas, los caracteres no imprimibles y como punto
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importante podemos definir la escala de visualizacién del
documento (zoom).

Insertar Insertar saltos manuales, simbolos, campos, hiperenlaces,
notas al pie, encabezados y tablas.

Formato Formatear los caracteres y los parrafos del texto;
encontramos las opciones de numeracion y vifietas, pasar de
mayusculas a mindsculas y viceversa, columnas.

Tabla Crear, modificar y personalizar tablas.

Herramientas |Comprobar ortografia y gramatica, contar palabras, cambiar
el idioma.

Ventana Cambiar entre los diversos documentos que tengamos

abiertos al mismo tiempo.

2.2.2 Barra de herramientas

Esta barra nos permite utilizar las funciones mas importantes de la aplicacién
a manera de atajo en vez de ir directamente a los menus que hemos explicado
anteriormente, con el objetivo de ahorrar tiempo.

2.2.3 Area de ingreso de datos

El drea de ingreso de datos es el lugar principal donde escribimos el texto,
insertamos imagenes, tablas, etc. y damos formato al documento.

2.3 Anadir el texto y otros elementos

Para anadir texto simplemente hay que situarse en el area de ingreso de datos
y escribir el texto. Para anadir otros elementos (encabezado, pie de pagina,
imagen, tabla, etc.) es necesario acceder a un menu concreto. A continuacion,
se indica como insertar algunos de estos elementos.

Para afnadir una imagen, desde el menu Insertar seleccionamos la opcién
Imagen - A partir de archivo. Para colocar el titulo de la imagen seleccionando
la figura pulsamos el botén derecho del ratén y seleccionamos la opcion
Titulo. En la ventana que aparece escribimos el titulo y afiadimos una nueva
categoria llamada Figura. Para poner una referencia a la figura, desde
Insertar - Referencia seleccionamos la pestana Referencias. Dentro de esta
pestafia seleccionamos en Tipo de campo Figura y en formato Categoria y
numero. Tener referenciada asi la figura nos permite mantener actualizado el
numero de la figura en todo momento.

Para colocar una tabla accedemos al menu Tabla y pulsamos la opcién Insertar
- Tabla, estableciendo el nimero de filas y de columnas.

Para anadir un encabezado y un pie de pagina, desde el menu Insertar
seleccionamos las opciones Encabezamiento - Predeterminado y Pie de pagina
- Predeterminado. A continuacion, se coloca el texto en el encabezado; para el
pie de pagina, desde el menu Insertar dentro de la opcién Campos, podemos
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Figura 1: Ventana de Estilo y formato

anadir el namero de pagina (y otros campos).

Otra opcion interesantes del menu Insertar es Salto manual, que permite
introducir una salto de linea, de columna o de pagina.

2.4 Estilos y formato

Para crear documentos bien estructurados, faciles de modificar y actualizar es
imprescindible aprender a usar los estilos. Como se observa en la Figura 1,
desde la barra de herramientas, esta opcion se activa pulsando el icono que
tiene una mano dentro. Una vez pulsado, aparece una ventana de nombre
Estilo y formato con varias pestafnas. En la siguiente tabla se comenta la
funcionalidad de cada una de ellas.

Estilo Funcionalidad

Parrafo Muestra estilos de formato para los parrafos. Usar estos estilos
para aplicar el mismo formato (tipo de letra, numeracion, disefio,
etc.) a los parrafos del documento.

Caracter |Muestra estilos de formato para los caracteres. Usar estos estilos
para aplicar estilos de tipos de letra al texto seleccionado de un
parrafo.




Curso de Extension Universitaria Ejercicio Ofimdtica

Marco Muestra estilos de formato para los marcos. Usar estos estilos

para dar formato al disefio y la posicién de los marcos.

Pagina Muestra estilos de formato para las paginas. Usar estos estilos

para definir el disefio de las paginas, incluida la introduccién de
encabezados y pies de pagina.

Lista

Muestra estilos de formato para las listas numeradas y con
vinetas. Usar estos estilos para dar formato a los caracteres de
numeracion y las vifietas.

3 Manual para reproducir el documento

En esta apartado, se proponen una serie de pasos que el alumno debe seguir
para reproducir este documento:

1.

Copiar el contenido del documento sin preocuparse del formato (excepto
el indice que se generara de forma automatica).

. Anadir las tablas y la imagen, colocando el titulo y la referencia a la

figura.

Para numerar esta lista de pasos se ha empleado la opcion de la barra
de herramientas Activar/desactivar numeracion.

Comenzar el formateado del documento utilizando los siguientes estilos:

o Para los apartados use el estilo de parrafo Encabezado 1. Por defecto,
los apartados con este estilo no aparecen numerados. Para ello, en el
mend Herramientas dentro de la opciéon Numeracion de capitulos,
hay que configurar que para el nivel 1 el estilo de parrafo sea el
Encabezado 1.

o Para los subapartados use el estilo Encabezado 2. Para numerar los
subapartados dentro de la opcion anterior para el nivel 2 hay que
configurar el estilo de parrafo Encabezado 2.

o El texto debe tener el estilo Cuerpo de texto.

Para la primera pdgina debe establecer el estilo de pdgina Primera
Pagina. Para el titulo del documento se ha utilizado el estilo de parrafo
Titulo y para los nombres y la fecha el estilo Subtitulo.

6. Para la segunda, el estilo de la pagina va a ser Indice.

. En este punto vamos a ver como insertar el indice. Estando en la pagina

2, vamos a la opcidén Insertar - Indices - Indices. Una vez dentro de la
ventana de insertar indices, escribimos el titulo dejando el tipo Indice de
contenido.

. Colocar el encabezado y pie de pagina para las paginas con estilo de

pagina Predeterminado. Observar como también es posible afiadirlos
para la primera pdgina y el indice.

Una vez formateado todo el texto probar a modificar alguno de los
estilos de parrafo, por ejemplo, el Encabezado 1 o Cuerpo de texto. Para
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modificar un estilo, seleccionandolo pulsamos el botéon derecho del ratéon
y activamos la opciéon Modificar. Dentro de la ventana que aparece es
posible modificar muchas opciones, pero nos interesa que sea alguna
que tenga un gran impacto visual para comprender la potencia que tiene
el uso de estilo y como modificando el estilo conseguimos propagar los
cambios a todos los elementos del documento asociados al mismo. En
este sentido, pruebe a cambiar el tipo de fuente a: Tamano 10 pt y Estilo
negrita.

10.Probar a cambiar otras propiedades de los estilos: tabulaciones,
sangrias, etc.
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