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PRESENTACION

El ambito educativo actual enfrenta el acelerado crecimiento y evolucidén de las
Tecnologias de Informacion y Comunicacién (TIC) y exige a los estudiantes, contar
con competencias que le permitan enfrentar tal proceso evolutivo, asi, la
Universidad de Ciencias y Artes de Chiapas, interesada en la formacion integral de
sus estudiantes, ofrece el Curso de Computacion Basica, el cual proporciona los
elementos basicos para su buen desempeno académico durante su estancia en
esta casa de estudios. Aunque hoy dia el crecimiento acelerado de estas
tecnologias ha sido impactante en la apropiacién que de ella han tenido los
jévenes, generacion que ha sido llamada por Prensky (2001) como “Nativos
Digitales”, existen aun necesidades particulares que atender para desarrollar de

manera optima las habilidades con las que todo estudiante debe contar.

Al tener con un conocimiento integral de las TIC, el estudiante tendra la posibilidad
de generar acciones y atender oportunidades de aprendizaje que se le presenten
a medida que las Tecnologias de Informaciéon y Comunicacion van creciendo y se
convierten en herramientas imprescindibles como parte de las estrategias de
ensefanza-aprendizaje hoy empleadas en toda institucion educativa, dando paso
de la practica tradicional a procesos innovadores. El Modulo | del Curso de
Computacion Basica tiene como propdsito Proporcionar al estudiante las
herramientas basicas del uso del equipo de coémputo, el uso del ambiente
Windows, el uso del procesador de textos writer y navegacion en internet y sus

herramientas principales como buscadores y el correo electronico.

Estamos seguros de que este curso coadyuva a la formacion integral del

estudiante unicachense.
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D LibreOffice

The Documnent MNundat on

PROPOSITO: Proporcionar las herramientas basicas para elaborar una hoja
de calculo con funciones matematicas y de estadistica basica,

incluyendo elementos de formato y graficacion.

CONTENIDO
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¢ QUE ES CALC?

Calc es la hoja de calculo de LibreOffice.org (LibreOffice). Una hoja de calculo
simula una hoja de trabajo en el ordenador: puede rellenar la hoja con datos —
generalmente numéricos— y luego manejar los datos para producir determinados

resultados, organizar los datos, o0 mostrar los datos en graficos.

Calc tiene todas las caracteristicas de analisis avanzado, graficos y funciones para
la toma de decisiones que se pueden esperar de una hoja de calculo de alto
desempefo. Incluye mas de 300 funciones para operaciones financieras,
estadisticas y matematicas, entre otras. El Gestor de Escenario provee analisis
hipotético. Calc genera diagramas en 2D y en 3D, que pueden integrarse dentro
de otros documentos de LibreOffice. Puede también abrir y trabajar con
documentos de Microsoft Excel y guardarlos en formato Excel. Calc puede

exportar hojas de calculo a PDF y a HTML.
Como alternativa, puede introducir los datos y luego usar Calc de modo « ¢Qué

pasaria si...?» cambiando algunos datos y observando el resultado sin necesidad

de volver a escribir todo el documento o la hoja.
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HOJAS DE CALCULO, HOJAS Y CELDAS

Calc funciona con elementos llamados hojas de calculo. Las hojas de calculo
constan de un numero de hojas individuales, cada una de las cuales contiene un
bloque de celdas organizado en filas y columnas. Estas celdas contienen
elementos individuales —texto, valores, formulas, etc. — que conforman los datos

a mostrar y manejar.

Cada hoja de calculo puede tener muchas hojas y cada hoja puede tener muchas
celdas individuales. En LibreOffice, cada hoja puede tener un maximo de 65.536

filas y 1.024 columnas.

PARTES DE LA VENTANA PRINCIPAL DE CALC

Cuando se inicia Calc, la ventana principal tiene el siguiente aspecto.
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Figura 1. Pantalla principal de calc
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Barra de titulos y barra de menus

La Barra de titulos, en la parte superior, muestra el nombre de la hoja de calculo
actual. Al abrir una hoja de calculo nueva, esta se llama Sin titulo X, siendo X un
numero. Al guardar una hoja de calculo por primera vez se le pedira que le asigne

un nombre.

Figura 2. Barra Titulo

Bajo la Barra de titulos esta la Barra de menus (Ver Figura 2). Si selecciona uno

de los menus, aparece un submenu con mas opciones.

Barra de herramientas
Debajo de la Barra de menus hay tres barras de herramientas predeterminadas: la
barra de herramientas Estandar, la barra de herramientas Formato y la Barra de

formulas.
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Figura 3. Barra de Herramientas

Los iconos de estas barras proporcionan una amplia gama de comandos y

funciones habituales.

Si coloca el puntero del ratén sobre cualquiera de los iconos se muestra un
recuadro llamado Ayudas emergentes (Tooltip) que proporciona una breve
explicacion de la funcién del icono. Para ampliar la informacion, seleccione Ayuda
> ;Qué es esto? y pase el puntero del raton por encima del icono. Las ayudas
emergentes (cortas) y las ayudas activas (informacion ampliada) pueden activarse

y desactivarse en Herramientas > Opciones > LibreOffice.org > General.
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Figura 4. Cuadro de dialogo opciones

En la barra de herramientas Formato, las dos areas rectangulares de la izquierda
son los menus Nombre de fuente (Ver Figura 5) y Tamafo de fuente (Ver Figura

6) Estos cuadros muestran la configuracion actual del area seleccionada.
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Figura 5. Tipo Fuente Figura 6. Tamafio Fuente

Haga clic sobre el boton con un triangulo invertido, a la derecha del cuadro, para
abrir un menu. Desde los menus Nombre de fuente y Tamaino de fuente puede

cambiar la fuente y su tamafio para las celdas seleccionadas.

Barra de formulas
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A la izquierda de la Barra de férmulas hay un pequefio cuadro de texto llamado
cuadro de nombre que contiene una combinacion de letras y numeros, por
ejemplo A1. Esta combinacion se llama referencia de celda, y se corresponde con

la letra de columna y el numero de fila de la celda actual.

Bl

Figura 7. Nombre de la Celda seleccionada

A la derecha del cuadro de nombre estan los botones Asistente: Funciones, Suma
y Funcion.

Al hacer clic sobre el botén Asistente: Funciones se abre un cuadro de dialogo

en el que puede buscar una funcién de una lista de funciones disponibles (Ver

Figura 8), ver qué variables implica cada funcién y ver el resultado de la funcién
segun las entradas introducidas.
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Figura 8. Cuadro de didlogo Asistente de Funciones
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)

de las celdas por encima de ella, o de las de la izquierda si no hay valores

El botén Suma inserta en la celda actual una formula que suma los valores

numéricos encima.

El botén Funcién inserta un signo igual en la celda seleccionada y en la

Linea de entrada, configurando asi la celda para aceptar una formula.

Al introducir nuevos datos en una celda, los botones Suma y Funcion se

# .

transforman en los botones Rechazar y Aplicar.

El contenido de la celda actual (datos, formulas o funciones) se muestra en la
Linea de entrada, que ocupa el resto de la Barra de féormulas. Puede editar el
contenido de la celda alli, o puede hacerlo en la celda actual. Para editar el
contenido en la Linea de entrada, haga clic en el lugar adecuado del area de la
Linea de entrada e introduzca los datos con el teclado. Para editar dentro de la

celda actual, haga doble clic en la celda.

Celdas individuales
La seccién principal de la pantalla muestra las celdas individuales en forma de
cuadricula, estando cada celda en la interseccion de una columna y una fila

concretas.

Encima de la columna y en el extremo izquierdo de las filas hay una serie de
cuadros grises con letras y numeros respectivamente. Estos son los titulos de
columna y fila. Las columnas comienzan en Ay contindan hacia la derecha, y las

filas comienzan en 1 y continuan hacia abajo.
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Figura 9. Titulo de Filas y columnas

Estos titulos de columna y fila forman las referencias de celda que aparecen en el
Cuadro de nombre de la Barra de formulas. Estos titulos pueden ocultarse

seleccionando Ver > Titulos de filas/columnas.

Fichas de hoja
En la parte inferior de la cuadricula de celdas esta las fichas de hoja (ver Figura
10). Estas fichas permiten tener acceso a cada hoja individual. La ficha de la hoja

actual, o activa, se marca en blanco.
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Figura 10. Hojas existentes en un libro de calc

Al hacer clic sobre otra ficha de hoja, se muestra esa hoja y la ficha se vuelve
blanca. También puede realizar una seleccion multiple de fichas de hoja
manteniendo pulsada la tecla Control mientras hace clic sobre los nombres de

hoja.

Barra de estado
La Barra de estado (Ver Figura 11) se encuentra en el extremo inferior de la

ventana de Calc, y proporciona informacion rapida sobre la hoja de calculo actual.

Figura 11. Barra de Estado
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De izquierda a derecha, la barra de estado muestra:

La hoja actual y el numero total de hojas de la hoja de calculo.

El estilo de hoja utilizado en la hoja actual. Haga doble clic para abrir el
cuadro de dialogo y modificar el estilo de hoja.

El nivel de zoom o escala. Haga doble clic para modificar la escala

Modo de seleccion. Haga clic para cambiar entre el modo
predeterminado o estandar (STD), el modo extendido (EXT) y el modo
agregar (AGR).

Indicacion de modificacién. Cuando se ha modificado un documento, en
este campo de la Barra de estado aparece un asterisco.

Firma digital. Si ha afadido una firma digital a la hoja de calculo, en este
campo aparece un icono en forma de candado. Haga doble clic para firmar
digitalmente la hoja de calculo.

Funciones de las celdas seleccionadas. De forma predeterminada, esta
area muestra la suma de los valores contenidos en las celdas seleccionadas.
No obstante, puede cambiar la funcién en uso haciendo clic con el botén
secundario sobre esta area (Ver Figura 12). Las funciones disponibles son:

- Promedio (media de los valores de la seleccion)

- Cantidad?2 (cuenta las celdas no vacias de la seleccion)

- Cantidad (cuenta las celdas con valores numéricos de la seleccion)

- Maéximo (muestra el valor maximo de la seleccion)

- Minimo (muestra el valor minimo de la seleccién)

- Suma (la suma de los valores de la seleccion)

- Ninguno
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Figura 12. Funciones Predeterminadas en calc

ABRIR UNA HOJA DE CALCULO NUEVA
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Puede abrir una hoja de calculo nueva desde cualquier componente de

LibreOffice, por ejemplo, desde Writer (Documento de texto) o Draw (Dibujo).

Desde la barra de menus

Haga clic en Archivo, y luego seleccione Nuevo > Hoja de calculo (Ver Figura
13). Desde la barra de herramientas. Use el boton Nuevo de la barra de
herramientas Estandar (Este botdn siempre representa el icono del componente

LibreOffice actual con una flecha negra a la derecha.)
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Figura 13. Crear un nuevo libro en calc

Haga clic sobre la flecha de menu desplegable para seleccionar el tipo de

documento que desea abrir (documento de texto, hoja de calculo, etc.).

Haga clic sobre el propio botén para crear un documento nuevo del componente
actualmente abierto (si se ha abierto una hoja de calculo, hacer clic sobre el boton

abrira una hoja de célculo nueva).

Desde el teclado
Si ya tiene abierta una hoja de calculo, puede pulsar las teclas Control+N para

abrir una nueva hoja de calculo.

Desde una plantilla

Los documentos Calc también se pueden crear desde una plantilla, si dispone de
alguna plantilla de hoja de calculo. Siga los procedimientos ya explicados arriba,
pero en lugar de seleccionar Hoja de calculo en el menu Archivo, seleccione

Plantillas y documentos. En la ventana Plantillas y documentos, navegue hasta
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la carpeta apropiada y haga doble clic sobre la plantilla deseada. Se abrira una

hoja de calculo nueva, basada en la plantilla seleccionada.
ABRIR UNA HOJA DE CALCULO EXISTENTE

También puede abrir una hoja de calculo ya existente desde cualquier componente
de LibreOffice.

Desde la barra de menu

* Haga clic en Archivo, y luego seleccione Abrir. Desde la barra de herramientas
= |

* Haga clic sobre el botdén Abrir de la barra ~—_ de herramientas Estandar.

Desde el teclado

Use la combinacioén de teclas Control+0.

Cada una de estas opciones muestra el cuadro de dialogo Abrir, en el que podra

localizar y seleccionar la hoja de calculo que desea abrir.
GUARDAR UNA HOJA DE CALCULO
Las hojas de calculo pueden guardarse de tres formas.

Desde la barra de menus

Haga clic en Archivo y luego seleccione Guardar. (Ver Figura 14)

Figura 14. Opcién Guardar hoja de calculo

Desde la barra de herramientas
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H

se ha guardado el archivo y no se han realizado modificaciones posteriores, este

Haga clic en el botén Guardar de la barra de herramientas Estandar. Si ya
botén permanece gris y no se puede seleccionar.

Desde el teclado

Use la combinacioén de teclas Control+S.

Si la hoja de calculo no se ha guardado con anterioridad, al pulsar el botdn
Guardar se abrira el cuadro de dialogo Guardar como (Ver Figura 15). En él
podra especificar el nombre de la hoja de calculo y la ubicacion en la que desea

guardarlo.
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Figura 15. Cuadro de didlogo Guardar como

TRABAJAR CON COLUMNAS Y FILAS

Insertar columnas y filas
Pueden insertarse distintas cantidades de columnas y filas de varias maneras.
Una unica columna o fila

Puede afiadirse una unica columna o fila usando el menu Hoja:
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* Seleccione la columna o fila donde desea insertar la nueva columna o fila.
Seleccione el menu Hoja, enseguida ir a Insertar Filas o Insertar Columnas.
(Ver Figura 16)
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Figura 16. Insertar Columnas a la izquierda o derecha

También puede afiadirse una unica columna o fila con el ratén:
* Seleccione la columna o fila donde desea insertar la nueva columna o fila.
Haga clic con el botdn secundario sobre el titulo:

®* Seleccione Insertar filas o Insertar columnas.
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Figura 17. Cuadro de dialogo insertar celdas

Columnas o filas multiples

Si tiene que insertar varias columnas o filas, es

mejor hacerlo de una sola vez.

* Resalte el numero de columnas o filas
necesarias manteniendo pulsado el botén
primario del raton sobre la primera y luego
arrastrando sobre el numero de

identificadores necesarios.

Figura 18. Celdas seleccionadas para insertar

* Proceda como para insertar una unica columna o fila.
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Eliminar columnas y filas

Las columnas y filas se pueden eliminar individualmente o por grupos.

Una anica columna o fila

Una unica columna o fila sélo se puede eliminar con el raton:

* Seleccione la columna o fila a eliminar.

* Haga clic con el boton secundario sobre el titulo de columna o fila.

* Seleccione Eliminar columnas o Eliminar filas en el menu emergente.
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Figura 19. Cuadro de dialogo Eliminar Celdas

Columnas o filas multiples

Si tiene que eliminar varias columnas o filas, es mejor hacerlo de una sola vez.

* Resalte el numero de columnas o filas necesarias manteniendo pulsado el
boton primario del ratdn sobre la primera y luego arrastrando sobre el numero
de identificadores necesarios.

* Proceda como para eliminar una unica columna o fila.

TRABAJAR CON HOJAS

Como cualquier otro elemento de Calc, las hojas se pueden insertar, eliminar y

renombrar.

Insertar hojas nuevas
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Existen muchos modos de insertar una hoja nueva. El primer paso para todos los
meétodos es seleccionar la hoja junto a la que se insertara la hoja nueva. Entonces
podra usar cualquiera de las siguientes opciones:

* Hagaclic en el menu Insertar y seleccione Hoja, o

Haga clic con el boton secundario sobre la ficha y seleccione Insertar hoja, o

* Haga clic en el espacio en blanco situado tras la ultima ficha de hoja

Figura 20. Cuadro de dialogo insertar hoja

Todos los métodos abriran el cuadro de dialogo Insertar hoja (Ver Figura 20).
Seleccione aqui si la nueva hoja debe ir delante o detras de la hoja seleccionada,
y cuantas hojas desea insertar. Si solo inserta una hoja, también podra darle

nombre.

Eliminar hojas

Las hojas pueden eliminarse individualmente o por grupos.

Hoja unica

Haga clic con el boton primario en la ficha de la hoja que desea eliminar y
seleccione. Eliminar hoja en el menu emergente, o haga clic en Editar > Hoja >
Borrar.

Hojas multiples
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Para eliminar varias hojas, seleccionelas como hemos descrito anteriormente,
luego haga clic con el boton secundario sobre una de las fichas y seleccione
Eliminar hoja en el menu emergente o, en la barra de menus, haga clic en Hoja >

Eliminar Hoja.
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Figura 21. Eliminar hoja con botén secundario

Cambiar el nombre de la hoja
El nombre predeterminado de una hoja nueva es Hoja X, siendo X un numero.
Este sistema no presenta problemas en una hoja de calculo pequeia, pero se

complica mucho cuando hay muchas hojas.

Para dar un nombre mas intuitivo a la hoja, puede:
* Hacer clic con el boton secundario sobre la ficha de la hoja y
seleccionar Cambiar nombre a la hoja en el menu emergente. Luego sustituya

el nombre actual por uno mas adecuado.
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Figura 22. Opcién cambiar nombre a hoja

Modificar el aspecto de una hoja de Calc
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Usar la escala
Use la funcion escala para cambiar la vista y mostrar mas o menos celdas en la

ventana.

Fijar filas o columnas

La funcion fijar bloquea un numero de filas en la parte superior de la hoja, un
numero de columnas en el extremo izquierdo de la hoja, o ambas cosas. De ese
modo, cuando se desplace hacia abajo o a la derecha de la hoja, las
columnas y filas fijadas permaneceran a la vista. Puede establecer el punto de

fijacion en una fila, una columna, o en ambas.

Fijar sélo filas o sélo columnas
* Haga clic sobre el icono inmovilizar filas y columnas de la barra estandar.
* Hacer clic en la punta de flecha que se encuentra en él.

* Seleccionar Inmovilizar Fila o Inmovilizar Columna (Ver Figura 23).

E P hier grirese cohavwe
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Figura 23. Inmovilizar filas o columnas

Fijar una fila y una columna

* Irala celda de donde desea fijar la fila y columna.

* Iral icono de inmovilizar filas y columnas.

* Hacerclicy esta listo.

* Lasfilas y columnas que se inmovilizaran, seran las que se encuentran antes
de la celda donde ubicaste la propiedad de inmovilizar, tanto superior como
lado izquierdo.
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Aparecen dos lineas en la pantalla, una horizontal sobre la celda seleccionada y
otra vertical a la izquierda de dicha celda (Ver Figura 24). Ahora, al desplazarse
por la pantalla, todo lo que esté por encima y a la izquierda de esas lineas

permanecera siempre visible.
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Figura 24. Ejemplo de filas y columnas inmobilizadas

Desactivar la funcion fijar
Para desactivar la funcion fijar de filas y columnas, repetir los mismos pasos de

fijar una fila y una columna, esta funcion se activa y se desactiva al seleccionarla.

Dividir la pantalla

Otro forma de cambiar el aspecto de la pantalla es dividir la ventana, también
conocida como dividir la pantalla. La ventana puede dividirse en horizontal, en
vertical, o ambos. Esto le permite tener hasta cuatro porciones de la hoja de

calculo siempre visibles.

¢ Para qué sirve esta funcion? Imagine que tiene una hoja de calculo de grandes
dimensiones, y una de sus celdas contiene un numero utilizado por tres férmulas
de otras celdas. La funcion dividir pantalla le permite ubicar la celda que contiene
el numero en una de las secciones y cada una de las celdas con las formulas en
las otras tres secciones. Entonces podra cambiar el valor de la celda numérica (la

primera) y observar el efecto de esos cambios en cada férmula.
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Dividir la ventana horizontalmente

Para dividir la ventana horizontalmente:

* Lleve el puntero a cualquier celda de la primera columna. Ya que sera en ese
punto donde se dividira la hoja.

* Enla barra Estandar seleccionar la herramienta dividir hoja.

M
'

. —

Figura 25. Division horizontal de hoja de calculo

También puede dividir la ventana verticalmente, tal como se describe debajo, para

obtener idénticos resultados.

Dividir la ventana verticalmente
* Para dividir la ventana verticalmente:
* Lleve el puntero a cualquier celda de la primera fila. Ya que sera en ese punto

donde se dividira la hoja.
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Figura 26. Divisién vertical de la hoja de calculo

Para obtener cuatro ventanas, situaria su puntero en alguna celda que se
consideraria el punto medio donde a partir de ahi se dividira la hoja en 4 paneles y

repetir los pasos de dividir ventana ya sea vertical u horizontal.
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Figura27. Vista de la divisién de una hoja de célculo en 4 partes
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Calculo basico y funciones en Calc
Las formulas son el principal recurso en una hoja de calculo, y donde reside casi
toda su potencia. Algo muy importante es que toda férmula en Calc debe estar

compuesta por el signo = seguido de la operacion a realizar.

Se pueden clasificar las formulas existentes en tres categorias:

* Foérmulas simples. Son todas aquellas que realizan operaciones numéricas
basicas, formadas por digitos del 0 al 9, y operadores como +, -, *, /. Por
ejemplo =5+12

* Fdrmulas con referencias. Férmulas cuyos datos hacen referencia y operan
con informacién contenida en otras celdas.

* Fdrmulas predefinidas. También conocidas como funciones. Estas operaciones
son ecuaciones o calculos implementados internamente por Calc, que permiten

realizar complicadas operaciones de una forma rapida y sencilla.

Las formulas simples. Con ellas se realizaran operaciones basicas como sumas,
diferencias o restas, multiplicaciones, divisiones, porcentajes o potencias. Debes
de tener en cuenta que si combinas las operaciones en una misma férmula éstas
se realizaran en un orden preferente: en primer lugar, las operaciones incluidas
entre paréntesis, a continuacion las multiplicaciones vy divisiones, y por ultimo, las
sumas y restas en el orden que han sido establecidas. Cuando indiques formulas
con varias operaciones es preciso indicar el orden en que se realizaran. Para ello

utiliza los paréntesis.

Observa, por ejemplo, las operaciones siguientes y sus diferentes resultados:
24/3+3*6-3=23

24/ (3+3)*(6-3)=12

24/3+3*(6-3)=17
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Férmulas con referencias. Estas férmulas seran las que mas utilices dentro de
una hoja de calculo. En este caso, en lugar de utilizar numeros, utilizaras las
referencias a las celdas concretas. Recuerda que puedes utilizar tanto referencias
absolutas, como relativas o mixtas. Acostumbrate a utilizarlas ya que lo mas
probable es que realices hojas de calculo con varias decenas de datos y escribir,
uno a uno, cada uno de ellos en las formulas que definas no te va a resultar ni

comodo ni efectivo.

Ya te hemos hablado de estas cuestiones en el articulo Como incluir operaciones

y calculos sencillos en Calc. Revisalo si es necesario.

Formulas predefinidas. También conocidas como funciones. Son ecuaciones o
calculos implementados internamente por Calc que utilizaras para resolver
operaciones de forma rapida.Calc permite utilizar formulas muy diferentes:

matematicas, trigonométricas, logicas, de texto, de fecha y hora, etc.

Siempre que utilices una funcién su sintaxis sera la que se muestra a continuacion
=SUMA(A1;A2;...)

= Signo igual, presente en toda férmula y que indica a Calc que lo que va a
continuacion, es precisamente eso.

SUMA Nombre de la funcién

(A1;A2;..) Conjunto de variables de entrada necesarias para realizar los calculos

en la funcion. Iran separados por punto y coma (;).

Debes de tener en cuenta también que Calc incluye funciones predefinidas que no
necesitan parametros para su ejecucién. Un ejemplo de esto puede ser la funcién
=TODAY(). Veamos como funciona:

Inicia Calc y escribe en el campo Formula de la celda activa A1 esta funcién (Ver

Figura 28). Presiona el boton Aplicar de la Barra de Formulas o la tecla Intro y Calc
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te devolvera la fecha del dia actual segun tu ordenador. Como ves la funcién no

necesita de ningun argumento que le acompafie.

E@ Arial «| |10 - B
A1 v| fe X

- B
| 17/01/1

Figura 28. Ejemplo de una formula en calc.

LIno

Férmulas con datos de varias hojas del documento

Calc no se limita a realizar operaciones y férmulas con los datos presentes en la
hoja de calculo que tienes activa en este momento. También puede realizar
operaciones y formulas con los datos que se encuentran en las diferentes hojas

que componen un documento.

La sintaxis sera similar a la siguiente:
=SUMA(Hoja1,B3; E4)

Donde

= Signo igual, presente en toda formula y que indica a Calc que precisamente se
inicia su sintaxis

SUMA. Nombre de la funcion

Hoja1,B3. Nombre de la hoja en la que se encuentra el primer argumento a utilizar.
E4. Segundo argumento de la funcién.
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Formas de crear una formula o funcién
Puedes crear una formula en Calc utilizando diferentes procedimientos, tal y como
te indicamos a continuacion:

De forma manual

En este caso teclea cada componente que desees que forme parte de la formula
en la Linea de entrada o en la celda directamente (ver Figura 29). Este método es
apropiado si las formulas a utilizar son pequefas y simples, pero si la férmula
incluye muchos operadores o no recuerdas las referencias a la celda que contiene

el dato que deseas, no resulta demasiado operativo.

Il
I
¥y
+
-y
o

v fw 2

Figura 29. Formula de suma

Con el raton

En este caso crea la férmula utilizando el puntero del ratén. Sélo tienes que hacer
clic en las celdas que corresponda para introducir las referencias de las celdas
que vas a utilizar como operadores (Ver Figura 30). La celda sobre la que pulses
se introducira en la formula. No olvides teclear, entre celda y celda, el operador

aritmético que indicara a Calc la operacion a realizar.
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v Joo ¥ f |-B1+Q2-D5-E"

=B1+Cz+D5E1

Figura 30. Seleccion de celdas de forma manual para suma

Con el Asistente de Funciones

Este apartado es fundamental para la comprension de la utilizacion de férmulas y
funciones en Calc. Te recomendamos realices la practica en él contenido por su
importancia como contenido basico para entender el funcionamiento de esta

excelente aplicacion.

Calc incluye un asistente que te permitira definir formulas y funciones de una
manera muy simple y guiada. Es el Asistente de Funciones, que hara

practicamente todo el trabajo por ti.
Inicia Calc y escribe Numerador en B2, Denominador en D2 y Resultado en F2.

Para utilizar el Asistente de funciones en primer lugar posicionate en la hoja en la
que vayas a aplicar la formula y selecciona la celda o rango en la que vas a
insertar la funcién. En el ejemplo que estamos realizando haz clic en la celda F3.
Haz clic en el botdn Asistente de Funciones de la Barra de Férmulas, o bien acude

al menu Insertar — Funcion (puedes pulsar igualmente la combinacion de teclas

Ctrl + F2): f )
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En cualquier caso se abrira en pantalla la ventana Asistente de funciones (Ver

Figura 31) en la que podras seleccionar o escoger la Funcion que necesites:

Fane 0w L rwmyn [ lolvdtfw:;—v’ul
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Figura 31. Asistente de funciones en calc

Categoria. Si despliegas el menu desplegable Categoria puedes ver todas las
areas con funciones predefinidas en Calc (Ver Figura 32). Sélo tienes que elegir la

categoria que prefieras y veras su contenido en el campo Funcién.

Funclones Exlruclura

Calegoria

Figura 32. Cuadro de dialogo funciones
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Si seleccionas la categoria Todos, veras el listado completo de funciones en el
campo Funcion, organizadas por orden alfabético. La ventana te ofrece
informacion concreta sobre cada funcién seleccionada en la zona de la derecha.
Veras una breve descripcion de la misma y su sintaxis. Por ejemplo selecciona

Matematicas como Categoria y haz clic en la funcion Cociente (Ver Figura 33).

Purclones Syonuctus

LA sgat
Matendt cex H
Fanw

ARS

AL

ACOEH

ACOT

ACOTH

ALEATING ! » N0
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ASka)

ATAN

a ANy

ATANM

CLL NG

LEIWHRN
COMDINA

PRl

Figura 33. Lista de funciones matematicas

Una vez seleccionada, haz doble clic en ella, o pulsa el botén Siguiente para
definirla. Observa el nuevo aspecto de la ventana. Se muestran los apartados

destinados a introducir los argumentos de la funcién seleccionada.

Poans Smet Bily e
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Figura 34. Insertar datos en una funcién
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Fijate. Para que esta funcion pueda realizar los calculos necesita un valor para el
numerador y otro para el denominador, es decir, el dividendo y el divisor. La
funcién dividira el primer niumero por el segundo y nos ofrecera su resultado
exacto. Para insertar una referencia a una celda, selecciénala directamente en la

hoja de calculo. Para ello utiliza el botén Reducir (Ver Figura 35).

Numerzdar (reguerido) Boton Reducir

Numaradar (4 midancs) \
Nemuradar

Depaminador

te] | 5=

Figura 35. Reducir ventana para ingresar rango de datos

Observa... presiona el comando Reducir del cuadro del argumento Numerador (la

ventana se reduce). La siguiente imagen muestra lo anterior.

[+ ¢ T = T =+ T =

nwmed dueerey
Norcmdr Rureradet sadads

0 adyorte dePrcde- LOCONTI hemarecor )

Figura 36. Ejemplo insertar formula

Ahora haz clic en la celda que quieres elegir en la hoja de calculo, en este caso la
celda B3. Observa la siguiente imagen de como la referencia a la celda se muestra

en la ventana reducida:

Acktonta 4o Pndéy C2CIENTE Numandarn

Figura 37. Ejemplo insertar formula
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Presiona la tecla Intro del teclado o pulsa el botdon Aumentar para devolver la
ventana a su tamafo original. Repite el mismo procedimiento para seleccionar la
celda correspondiente al denominador (celda D3) como se muestra en la siguiente

imagen.

Figura 38. Ejemplo insertar formula

En el campo Resultado de funcion veras el resultado que la funcion ofreceria (Ver

Figura 39) si en este momento dieses por valida la funcion.

COCIFNTE

Resultrdo de Funcian Il'ntm? ]

oevuelve la parte entera de una divisién,

Senominador (requerida)

oenominador (d visor)

Numeradaor  fx B3

£l &l

Renominadar  Jfx U3

Figura 39. Ejemplo insertar formula

Diras... algo hemos hecho mal porque la funcion nos da un mensaje de error (Err:

502). El error proviene simplemente de que no hay nada escrito en las celdas a las

que se referencian. Aprende tu primera leccion importante en Calc: siempre debes

escribir primero los valores en las celdas que luego vas a referenciar en una

férmula o funcion, o de lo contrario Calc no interpretara las formulas y funciones
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correctamente y ocurrira esto. Observa el boton Fx situado justo a la izquierda de
los dos campos de texto. Te permiten insertar, en lugar de una celda, una funcién.

Es decir, podras anidar funciones dentro de férmulas o funciones.

En la seccion Férmula, ubicada en la parte inferior de la ventana, puedes ver la
formula que acabas de crear. Puedes escribir directamente en este campo y

realizar modificaciones, si lo precisas.

Farmula Resultade |Erf502
~COCIENTE (B3 5X]) =

A

Figura 40. Ingresar datos a celdas seleccionadas

Y para comprobar que todos los valores insertados como argumentos son
correctos, haz clic en la pestafa Estructura. En esta seccion veras la funcion
recién definida en forma de esquema (Ver Figura 41). Los argumentos insertados
se representaran en forma de puntos de color azul si son correctos, y de color rojo
si ocasionan un error en la funcion. Observa que los argumentos son, por tanto,

correctos, aunque el resultado sea erroneo.

Lstructura

8 coclENTE
@ B}
@ n3

Figura 41. Cuadro de didlogo estructura de formula
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Para finalizar el proceso pulsa el botén Aceptar y la funcion se mostrara en la hoja

de calculo.

«(w . &4 A ﬁ | "
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Figura 42. Ejemplo insertar formula

Pruébala incluyendo un par de datos numéricos en las celdas que hemos indicado,
B3 y D3. Por ejemplo, introduce los valores 12 y 3 y observa el resultado, 0 28,4 y
12,2... Ya ves, Calc recalcula en todo momento la operacion a medida que

cambias los valores correspondientes.

Media aritmética.

Comenzaremos a calcular la media aritmética a partir de una tabla de frecuencias
(Ver figura 43), asi que empezamos fabricando una. Vamos a imaginar que
tenemos la siguiente tabla de frecuencias y vamos a calcular la media a partir de

esa informacion.

S 1l )Ll Tl

e (A Yo prate [owes g Bee Lev -
-S-kH- 1598 = - A - X!
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| .’ﬂ .
-
-

Figura 43. Tabla de frecuencias
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Tenemos que dar estos cuatro pasos:
1.
2.
numerador.

Sumar todas las frecuencias.
Dividir para obtener la media.
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Figura 44. Datos a ca
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Multiplicar cada valor por la correspondiente frecuencia.

Sumar el resultado de todas estas multiplicaciones. Eso dara como resultado el

Memamantas Yertana A

-

.

Icular

Ahora vamos con el primero de los cuatro pasos. En la columna C (conviene usar

esta, para simplificar), hago clic en C3 y tecleo

para comenzar con una

férmula. Después de escribir “=" hago clic con el ratén en A3 (el hombre de esa

celda aparece en C3, a continuacion del

) Sntiebs | - LbeOfce Cak
Actos |dtx Y nwrm faemats g

‘- dBoa

»

P

-aaga-a-

, como se muestra en la Figura 45).

Detce  Hamuments

Figura 45. Ejemplo Insertando férmula
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Sin hacer clic en ningun otro sitio, tecleo un asterisco (que representa la

multiplicacion), y acto seguido hago clic en B3, que aparece en C3 (Ver Figura 46).
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Figura 46. Ejemplo insertando formula

Lo que hemos hecho, en este caso, es introducir una formula seleccionando con el
raton las celdas que intervienen, en lugar de teclear sus nombres. Cuando te
acostumbras, resulta una forma bastante comoda de trabajar. Copiamos y
pegamos la formula de C3 en las celdas del rango C4:C15 (por ejemplo, haciendo
clic en el pequefio cuadrado negro de la esquina inferior derecha y arrastrando). El

resultado debe ser como lo muestra la Figura 47:
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Figura 47. Copiar formula para todos los datos
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Figura 48).
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consiste en sumar los valores que acabamos de obtener (Ver

A Pie o o Do Mg = PR e Lyave
w < "4' Ao « 2042 {
it o R EA-A-B =S
y b E - » - h
A § e— . B ! !

-
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i 4 2 4
v 2 s

i <
4 b

Figura 48. Ejemplo Insertar suma

En el tercer paso sumamos las frecuencias.

Después de la discusion previa, no sorprendera saber que el resultado lo vamos a

colocar en C17. Hacemos clic en esa celda e introducimos (de la manera que mas

te guste) la férmula:

=SUMA(C3:C15)

El resultado es 30, el denominador de la formula.

Y finalmente, tenemos que hacer la division para obtener la media. Hacemos clic,

por ejemplo, en C20, e introducimos la férmula:

=C17/B17
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Al pulsar Entrar no hay sorpresa, el resultado es 9,133.
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Figura 49. Ejemplo Resultado Media

Mediana

Calcula la mediana (punto medio) de un grupo de numeros. En un grupo que
contiene una cantidad de valores impar, la mediana es el numero que se
encuentra en medio; en un grupo que contiene una cantidad de valores par, es la

mediana de los dos valores del medio.

Sintaxis:
MEDIANA(NUmero1; Namero2; ...; Numero30)
Numero1; Numero2... Numero30 son valores o intervalos que representan una

muestra. Cada numero se puede reemplazar por una referencia.

Ejemplo:
Para un numero impar: =MEDIANA(1;5;9;20;21) devuelve 9 como valor mediano.
Para un numero par:=MEDIAN(1;5;9;20) devuelve el promedio de los dos valores

medios de 5 a 9, es decir 7.
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Moda
Devuelve el valor mas comun de un grupo de datos. Si hay varios valores con la

misma frecuencia, devuelve el inferior.

Si ningun valor se repite dos veces, se muestra un mensaje de error.
Sintaxis:
MODO(Numero1; Numero2; ...; Numero30)

Numero1; Numero2... Nimero30 son valores o intervalos numéricos.

Ejemplo:
=MODO(A1:A50)

DAR FORMATO A LOS DATOS

Puede dar formato a los datos de Calc de distintas maneras.

El formato puede editarse como parte de un estilo de celda, de modo que se aplica

automaticamente, o puede aplicarse manualmente a la celda.

Algunas caracteristicas de formato pueden aplicarse usando los iconos de la barra
de herramientas.

Para un control mayor y opciones adicionales, seleccione la celda o celdas
apropiadas, haga clic sobre ellas con el boton secundario del raton y seleccione

Formatear celdas.

Mas abajo se abordan todas las opciones de formato.

Editar Texto
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— Dar formato a varias lineas de texto
=& Puede escribirse mas de una linea de texto por celda
usando la opcion Ajustar texto automaticamente o

o if
Cenir texto introduciendo los saltos de linea manualmente. Ambos

métodos son Utiles en distintas situaciones.

Figura 43. Botén para ajustar texto

Ajustar texto automaticamente

Para establecer que el texto se ajuste al ancho de celda, haga clic en el
botén secundario sobre la celda y seleccione Formatear celdas (o seleccione
Formato > Celda en la barra de menu, o pulse Ctrl+1). En la ficha Alineacion, en

Propiedades, seleccione Ajustar texto automaticamente.

o Al

Formano de cebdas P—

Nurrerts | Tpo de letra Efectos tpografxos Abreacicn Berdes Fondo Protecodn de celde
Aneaciin de texto
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Oviemtaciin d 10
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Figura 44. Cuadro de dialogo formato celdas; opcién alineacién

Saltar de linea manualmente

Para insertar un salto de linea manual mientras escribe en una celda pulse
Ctrl+Enter. Este método no funciona si esta escribiendo en la linea de entrada. Al
editar texto, primero haga doble clic en la celda, luego un unico clic en la posicion
en la que desea insertar el salto de linea. Al introducir un salto de linea manual, el
ancho de la celda no cambia.

Reducir texto para adaptarlo al tamaiio de celda
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Se puede ajustar automaticamente el tamafio de fuente de una celda para

ajustarlo al ancho de una celda. Para ello, seleccione la opcion Reducir para

adaptar a tamafo de celda en el cuadro de dialogo Formatear celdas.

Dar formato a numeros

Con los iconos de la barra de herramientas Formato puede aplicar distintos

formatos de numero a la celda. Seleccione la celda, luego haga clic sobre el icono

pertinente.

ficha Numeros.

Seleccione el numero de decimales y los ceros iniciales.

Introduzca un codigo de formato personalizado.

orden de la fecha o el indicador de tipo de moneda.

Para un mayor control, o para seleccionar otros formatos de numero, use la

Aplique a los datos cualesquiera de los formatos de la lista Categoria.

El ajuste Idioma controla la configuracion local de distintos formatos, como el

’
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Figura 45. Cuadro de dialogo formato celdas; opcién numeros

Dar formato a la fuente

Curso de Computacién Basica - Modulo 11
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R s o n A Para seleccionar una fuente con rapidez,
v | seleccione la celda, haga clic en la flecha junto al
e TArvbe T | cuadro Nombre de fuente de la barra de
pesar ot B herramientas Formato y seleccione una fuente de
e la lista.

Figura 46. Opcion Tipo Fuente

Para seleccionar el tamafio de la fuente, haga clic
en la flecha junto al cuadro Tamafo de fuente.
Puede personalizar aun mas el formato con los

iconos Negrita, Cursiva, o Subrayado.

Figura 47. Opcién Tamario Fuente

Para seleccionar un color de fuente, haga clic sobre la flecha junto al icono Color
de fuente. Aparece la paleta de colores (Ver Figura 48). Haga clic sobre el color

deseado.
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Figura 48. Opcion Color de Fuente
Para especificar el idioma de la celda (util porque permite que coexistan distintos

idiomas en un mismo documento y que, aun asi, el corrector ortografico funcione
correctamente), use la ficha Fuente del cuadro de dialogo Formato de celdas. Use

la ficha Efectos de fuente para configurar otras caracteristicas de la fuente.

Dar formato a los bordes de celda
Para seleccionar con rapidez un estilo de linea y un color para los bordes de la
celda, haga clic en las pequefias flechas adyacentes a los iconos Estilo de linea y

Color lineas del marco. En ambos casos se muestra una paleta de opciones.

Para un mayor control, incluyendo el espaciado entre los bordes de la celda y el
texto, use la ficha Borde del cuadro de dialogo Formato de celdas (Ver Figura 49).

Aqui también podra definir una sombra.
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Figura 49. Cuadro de dialogo formato celdas; opcién bordes

Dar formato de fondo a la celda

Para aplicar con rapidez un color de fondo para la celda, haga clic en la pequefia
flecha junto al icono Color de fondo. Aparece una paleta de colores (Ver Figura
50).
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También puede usar la ficha Fondo del cuadro de didlogo Formato de celdas.
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Figura50. Cuadro de didlogo Formato celdas; opcién fondo

FORMATO PREDETERMINADO DE CELDAS Y HOJAS

Puede usar la caracteristica Formateado automatico para aplicar un conjunto

de formatos a una hoja o a un rango de celdas especifico.

1.

desea dar formato.

Haga clic en Aceptar.

Curso de Computacién Basica - Modulo 11

Seleccione Formato > Estilos de Formato Automatico.

Seleccione las celdas, incluyendo los encabezados de columna y fila, a las que

Para seleccionar las propiedades (formato de numero, fuente, alineacion,
bordes, modelo, ajuste de ancho y alto, como lo muestra la Figura 51) a incluir
en un formato automatico, Active o desactive las opciones deseadas.

42 |Pagina



b g Universidad de Ciencias y Artes de Chiapas

i -

[
7 1OV DAV e M TS eences

g s bawen S e

Figura 51. Cuadro de dialogo formato automatico

Si no observa ningun cambio de color en el contenido de las celdas, seleccione

Ver > Destacar valores.

Definir un nuevo formato automatico

Puede definir un formato automatico personalizado para utilizarlo en todas las

hojas de calculo.

1.
2.

Dé formato a una hoja.

Seleccione Editar > Seleccionar todo.

Seleccione Formato > Formato condicional > Gestionar. Ahora esta activo el
boton Afadir. (Ver Figura 52)

Haga clic sobre AAadir.

Escriba un nombre intuitivo para el nuevo formato en el campo Nombre del
cuadro de dialogo AAadir formateado automatico.

Haga clic en Aceptar para guardarlo. El nuevo formato ya esta disponible en la
lista Formato del cuadro de didlogo Formateado automatico.

Usar temas para dar formato a una hoja
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Figura 52. Cuadro de dialogo gestionar formato condicional

Calc tiene un conjunto de temas de formato predefinido que puede aplicar a sus

hojas de calculo.

No es posible anadir temas a Calc, ni tampoco realizar modificaciones a los
existentes. No obstante, puede aplicar cambios a sus estilos una vez aplicados a

una hoja de calculo.

Para aplicar un tema a una hoja de calculo:

1. Haga clic en el icono Seleccion de temas de la barra de herramientas
“Herramientas”. Si la barra de herramientas no esta visible, puede mostrarla
usando Ver > Barras de herramientas > Herramientas.

2. Aparece el cuadro de dialogo Seleccion de temas. Este cuadro de dialogo
muestra los temas disponibles para toda la hoja de calculo, y la ventana Estilo
y formato lista los estilos personalizados para celdas especificas.

3. En el cuadro de didlogo Seleccién de temas (Ver Figura 53), seleccione el tema

que desea aplicar a la hoja de calculo.
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4. En cuanto seleccione un tema, algunas de las propiedades de los estilos
personalizados se aplican a la hoja de calculo abierta y se muestran de
inmediato.

5. Haga clic en Aceptar.
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Figura 53. Temas disponibles para calc

OCULTAR Y MOSTRAR DATOS

;-.. Gor et > Cuando hay elementos ocultos, éstos no
. :: L ”':*: pueden verse ni imprimirse, pero aun pueden
; == U copiarse seleccionando los elementos que los
i:::- e rodean. Por ejemplo, si la columna B esta
I@® won ercce

zh Ereveta o solln. H oculta, se copia igualmente al seleccionar las
P columnas Ay C. Cuando vuelva a necesitar los
s datos ocultos, puede invertir el proceso y

Figura 54. Opcidon ocultar filas con botén mostrar el elemento.
secundario

Para ocultar o mostrar hojas, filas o columnas, use las opciones del menu
Formato o el menu contextual que aparece al hacer clic con el boton secundario

del raton. Por ejemplo, para ocultar una linea, primero seleccione la linea y luego
seleccione Formato > Fila > Ocultar (o botdn secundario y seleccione Ocultar).
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Para ocultar o mostrar celdas seleccionadas, seleccione Formato > Celda en la
barra de menus (o haga clic con el botdon secundario y seleccione Formatear
celdas). En el cuadro de dialogo Formato de celdas, vaya a la ficha Proteccion de

celda.
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Figura 55. Opcion Proteccion celdas de formato celdas

Agrupar y esquema

Si esta continuamente ocultando y mostrando las

Py ———
e mismas celdas, puede simplificar el proceso mediante

Agrupar y esquema, funcién que agrega un botén para

ocultar y mostrar las celdas rapidamente, y que esta

Figura 56. Opcion agrupar celdas . L.
siempre visible.
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Si el contenido de las celdas adopta un patron
regular, como cuatro celdas seguidas por un

total, entonces puede usar Datos > Agrupary .. ..

esquema > Esquema automatico. De otro - —
modo, puede establecer los grupos :
manualmente seleccionando las celdas a
agrupar y luego seleccionando Datos >
Agrupar y esquema > Agrupar. En el cuadro . g ==
de dialogo Agrupar, puede seleccionar si

agrupar las celdas seleccionadas por filas 0 por  Figura 57. Menu datos, submenu grupo y

esquema, opcion agrupar
columnas.

Cuando cierra el cuadro de dialogo, entre los titulos de fila y columna y los limites
de la ventana de edicion aparecen los controles para agrupar/desagrupar. La
apariencia de los controles recuerda a la estructura en arbol del gestor de
archivos, y el contenido de esas celdas puede ocultarse en Datos > Agrupar y
esquema > Ocultar detalles. Estos botones o controles sélo se ven en pantalla,

no se imprimen.

Los controles agrupar basicos tienen signos mas o menos al inicio del grupo para
mostrar u ocultar las celdas del grupo. No obstante, si ha anidado uno o mas
grupos entre si, los controles también tendran botones numerados para ocultar los
distintos niveles de grupo.

Si ya no necesita un grupo, seleccione cualquiera de las celdas de ese grupo y
seleccione Datos > Agrupar y esquema > Desagrupar. Para quitar todos los
grupos de una hoja, seleccione Datos > Agrupar y esquema > Eliminar.
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Figura 58. Submenu grupo y esquema, opcién desagrupar

Filtrar celda

Ll S Un filtro es una lista de condiciones que cada

entrada debe cumplir para aparecer en pantalla.

Puede establecer tres tipos de filtros en el submenu

Datos > Filtro.

i === . E| Filtro automatico agrega una lista desplegable de
” " los filtros mas usados a la fila superior de una
B columna (Ver Figura 59). Son comodos y rapidos, v,
- ' | dado que la condicién incluye todas las entradas

L i@ raxr

Unicas de las celdas seleccionadas, son casi tan

Figura 59. Ejemplo de Filtro en una L. ,
columna utiles para texto como para numeros.

Ademas de incluir todas las entradas unicas, los filtros automaticos incluyen
opciones para mostrar todos los valores, los diez valores numéricos mas altos o
las celdas vacias o no vacias, asi como un filtro predeterminado. El inconveniente
es que estan un poco limitados. En particular, no permiten Expresiones corrientes,
asi que no podra mostrar contenidos similares, pero no idénticos, mediante los

filtros automaticos.

.

El Filtro predeterminado ' ___ es mas complejo que el filtro automatico. Puede
establecer manualmente tres condiciones como filtro, combinandolas mediante los

vinculos (operadores) O e Y. Los filtros predeterminados son mas utiles para
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numeros, aunque algunos de los operadores, como = y < >, pueden ser utiles

para texto.

Otros operadores de comparacion para filtros predeterminados incluyen opciones
para mostrar los valores mayores o menores, o un porcentaje de ellos. Utiles en si
mismos, los filtros predeterminados toman un valor afiadido cuando se usan para

depurar los filtros automaticos.

El Filtro especial tiene una estructura similar al filtro predeterminado. La diferencia
es que los filtros especiales no estan limitados a tres condiciones y sus criterios
no se introducen en un cuadro de dialogo. En su lugar, los filtros especiales se
introducen en una celda de un area vacia de la hoja. Luego se inserta la

referencia de esa celda en la herramienta filtro especial para aplicarlo.
ORDENAR REGISTROS

Ordenar ordena las celdas visibles de la hoja. En Calc puede ordenar segun tres

criterios, aplicandose estos segun el orden de prioridad. '~ ' * °  Esta
funcidn es util cuando esta buscando un elemento en particular, y se vuelve aun

mas potente tras filtrar los datos.

Ademas, Ordenar suele ser muy util al ainadir informacién nueva. Si una lista es
larga, generalmente es mas facil agregar informacion al final de la hoja que
insertar filas en los lugares adecuados. Una vez agregada la informacion, puede
ordenarla para actualizar la hoja.

Puede ordenar seleccionando las celdas a ordenar y luego seleccionando Datos
> Ordenar. Las celdas seleccionadas pueden ordenarse segun la informacién de
hasta tres columnas o filas, tanto en orden ascendente (A-Z, 1-9) como
descendente (Z-A, 9-1).
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En la ficha Opciones del cuadro de dialogo Ordenar (Ver Figura 60), puede

seleccionar las siguientes opciones:
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Figura 60. Cuadro de dialogo ordenar

* Mayusculas/minusculas. Si lo unico que distingue dos entradas son las
mayusculas o minusculas, la entrada que contenga mayusculas ira antes.

* El intervalo contiene encabezados columnas. No se incluye el encabezado
de columna al ordenar.

* Incluir formatos. El formato de la celda se mueve junto con su contenido. Use
esta opcion si el formato se utiliza para distinguir distintos tipos de celdas.

* Copiar resultado de ordenacién en. Establece una direccion de hoja de
calculo en la que copiar los resultados de la clasificacidon. Si se especifica un
rango que no contiene el numero de celdas necesario, éstas se insertaran. Si
el rango contiene celdas no vacias, la funcion ordenar no funciona.

* Ordenacioén personalizada. Active la casilla de verificacion, luego elija
una de las opciones definidas en Herramientas > Opciones >

LibreOffice.org Calc > Ordenar listas.
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* Direccion. Establece si se ordenara por filas o por columnas. De forma
predeterminada, se ordenara por columnas salvo que las celdas seleccionadas

se encuentren en una uUnica columna.

IMPRIMIR

En Calc se imprime practicamente igual que en cualquier otro componente
LibreOffice, aunque algunos detalles son distintos, especialmente en la
preparacion para la impresion. El cuadro de diadlogo Imprimir (Ver Figura 61), al
que se accede a través de Archivo > Imprimir, tiene algunas opciones

especificas de Calc: qué hojas imprimir.
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Figura 61. Cuadro de didlogo imprimir

El cuadro de dialogo Opciones de impresion (al que se accede pulsando el boton
Opciones de la esquina inferior izquierda del cuadro de dialogo Imprimir) ofrece
dos posibilidades. No imprimir paginas vacias e Imprimir soélo hojas

seleccionadas.

Seleccionar las hojas a imprimir
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Puede seleccionar una o mas hojas para que se impriman. Esto puede resultar util

si tiene una hoja de calculo con muchas hojas y solo desea imprimir algunas.

Como ejemplo tomaremos un registro contable de costos, de larga duracion, con

una hoja especifica para cada mes. Para imprimir las hojas noviembre y

diciembre, siga este procedimiento:

1. Primero seleccione la hoja noviembre. Luego, con la tecla Control pulsada,
haga clic sobre la ficha de la hoja Diciembre.

2. Para imprimir ambas hojas vaya a Archivo > Imprimir y seleccione
Opciones.

3. Seleccione Imprimir sélo hojas seleccionadas (Ver Figura 62). Esta opcion
afecta a la vista preliminar, la exportacion y la impresion de su hoja de
calculo.

4. Haga clic en Aceptar.

Figura 62. Seccién imprimir Hojas seleccionadas

Seleccionar el orden de paginas, los detalles y la escala

Para seleccionar el orden de paginas, los detalles a imprimir y la escala:
1.  Seleccione Formato > Pagina en la barra de menus.

2. Seleccione la ficha Hoja (Ver Figura 63).

3. Establezca sus preferencias y luego haga clic en Aceptar.

Curso de Computacion Basica - Médulo 11 52| Pagina



b g Universidad de Ciencias y Artes de Chiapas

)
Copwiate Pogns bovda[lonss Cones Pacepiges

I s i g
W T g hars har, Sanps s 4 & sheachs

06 Sapeurde » diatch 7 e o
P W b L s ! : l/l
roden
Gbr i aw avborna hom L‘-y-—--
LML 4 Do de s
LomTIres formyn

Y Qb e g Voke e gove

e - LAY [ )

Figura 63. Cuadro de didlogo formato pagina, apartado hoja

Orden de paginas

Puede establecer el orden de impresion de las paginas. Esto resulta
especialmente util en hojas muy grandes. Por ejemplo, controlar el orden de
impresion puede ahorrarle tiempo si tiene que cotejar el documento de una forma
concreta. Si una hoja se imprime en mas de una pagina, puede imprimirse
por columnas (se imprimen primero las paginas de las primeras columnas y
luego las siguientes columnas completas) o por filas, tal como se muestra en el
grafico de la parte superior derecha del cuadro de didlogo Orden de paginas (Ver
Figura 64).
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Figura 64. Formato pagina, apartado hoja, seccién orden de pagina

Imprimir detalles

Puede especificar qué detalles que desea imprimir (Ver Figura 65). Esos detalles
incluyen:

1. Titulos de filas y columnas.

2. Cuadricula: imprime los bordes de celda como una cuadricula.
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3. Notas: imprime las notas definidas en la hoja de calculo, junto con las
referencias de celda correspondientes, en una pagina independiente.
Objetos/imagenes.

Graficos.

Objetos de dibujo.

Foérmulas: imprime las formulas contenidas en las celdas en lugar de

N o o &

los resultados.

8.  Valores cero: imprime las celdas con un valor cero.
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Figura 65. Formato pagina, apartado hoja, seccién imprimir

Escala

Use las caracteristicas de la escala para controlar el numero de paginas que
ocupara la impresion. Esto puede ser util si necesita imprimir gran cantidad de
datos de una forma mas compacta, o, si el lector no tiene buena vista, para

agrandar el texto al imprimirlo.

AN - LAY [T )

Figura 66. Formato pagina, apartado hoja, seccién escala

Reducir/Ampliar impresion: amplia o reduce el tamafo de los datos en la
impresion (Ver Figura 66). Por ejemplo, si una hoja normalmente ocuparia cuatro
paginas al imprimirse (dos de alto y dos de ancho), una escala del 50% imprimiria

la hoja en una pagina (tanto el ancho como el alto se dividen a la mitad).
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Ajustar intervalos de impresion a lo ancho/alto: define exactamente cuantas
paginas ocupara la impresién. Esta opcion solo reduce la impresion, no la amplia.
Para ampliar una impresion, tiene que usar la opcion Reducir/Ampliar impresion.
Ajustar intervalos de impresién en numeros de paginas: define el alto y ancho de

la impresion, en paginas.

Usar imprimir rangos
Imprimir rangos tiene varios usos, incluyendo imprimir sélo una parte especifica

de los datos o imprimir filas y columnas seleccionadas en todas las paginas.

Definir un rango de impresion

Para definir un nuevo rango de impresion o modificar un rango existente:

1.  Seleccione el rango de celdas que compone el rango de impresion.

2. Seleccione Formato > Intervalos de impresion > Definir (Ver Figura 67).

En la pantalla se muestran las lineas de salto de pagina.

Agina . |

arterva oz deirmprer én e Delew

~amate cordizicel y | B adadic

i

Filiian..

-
S =702 Jeformatd aicreticon.

Tnerer >

Figura 67. Submenu intervalo de impresién, opcién definir

Quitar un rango de impresion
Puede ser necesario quitar un rango de impresion ya definido, por ejemplo, si mas

tarde necesita imprimir la hoja completa.
Seleccione Formato > Intervalos de impresion > Quitar. Esto elimina todos los

rangos de impresion definidos en la hoja. Tras quitar un rango de impresion, en la

pantalla vuelven a aparecer las lineas de salto de pagina predeterminadas.
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Imprimir filas y columnas en todas las paginas
Si una hoja se imprime en varias paginas, puede establecer que ciertas filas o

columnas se repitan en cada pagina impresa.

Por ejemplo, si necesita imprimir las dos primeras filas de una hoja y la columna A

en todas las paginas, haga lo siguiente:

1. Seleccione Formato > Intervalos de impresién > Editar. En el cuadro de
didlogo Editar areas de impresion (Ver Figura 68), escriba las filas en el
cuadro de entrada de texto que esta debajo de Filas que repetir. Por
ejemplo, para repetir las filas 1 y 2, escriba $1:$2. En la lista Filas que
repetir, - ninguno — cambia a — definido por el usuario.

2. También pueden repetirse columnas. Escriba las columnas a repetir en el
cuadro de entrada de texto que esta en Columnas a repetir. Por ejemplo,
para repetir la columna A, escriba $A. En la lista Columnas a repetir, -

ninguno — cambia a — definido por el usuario —

I !

"'Idr.r aienebn e et ' “
= | Tntarusla deimpesrssn

- [ S FY F) (IR Iv—l T
— | 1152 gninrapetic

LR LT (ETH Iz

Codsmnae gum rapetic

=rirgins- lj f;' ‘ ‘

P I I |

Spada Aogiar JI Carzam

Figura 68. Editar intervalos de impresién
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PROPOSITO: Proporcionar las herramientas basicas para la elaboraciéon de
presentacién multimedia, tales como efectos especiales,

animacién y herramientas de dibujo.
CONTENIDO

Curso de Computacion Basica - Médulo 11 I57 |Pagina



- Universidad de Ciencias y Artes de Chiapas

PRIMEROS PASOS CONIMPRESS........ccoiiiiii i 60
EQUE ES IMPRESS ...t e sessss e esssssssssssssssssssssssssssssensssanns 60
PARTES DE LA VENTANA PRINCIPAL DE IMPRESS...........cccccevueue 61
Panel de Tareas..........coviriiiiii i, 62
Area de trabajo...........ocuuueiiie e 64
Barras de herramientas................ccooii i, 64
Barrade estado..........oooiiiiiii 65
NAVEGAAOr. ... e 65
TRABAJANDO CON VISTAS. ... iiiiiiiriveevs s rsr s s s e s e e e 66
Vistanormal. ... ... 66
Vista de eSqQUeMa. ..ot 67
Vistade notas. ... ..., 68
Clasificador de diapositivas..........c.ccceiiiiiiiiiic e, 69
CREAR UNA NUEVA PRESENTACION..........coiiimiieiieeieeeeeeneeeeens 72
Planificar la presentacion........... ..o 72
Usar el asistente de presentacion................ccocooeiiiiiiiiienn. . 73
DAR FORMATO A UNA PRESENTACION........cccovueiireeierneeeeneeennnss 75
Crear la primera diapositiva............ccoiiiiiiiii 75
Insertar diapositivas adicionales.................coooiiiiiiiiii 76
Modificar el aspecto de las diapositivas................ccooiiiiiiin, 78
TRABAJAR CON DIAPOSITIVAS MAESTRAS.......cccciiieevvirceee 79
ANADIR Y DAR FORMATO AL TEXTO.....cccuiiieniiriiieenierneenneernsennns 80
Usar caias de texto creadas desde el panel Patrones.................. 80

Curso de Computacion Basica - Médulo 11 58 |Pagina



)
@ Universidad de Ciencias y Artes de Chiapas

Curso de Computacién Bésica - Modulo 11 B9 |Pagina



. Universidad de Ciencias y Artes de Chiapas

PRIMEROS PASOS CON IMPRESS

¢ QUE ES IMPRESS?

Impress es la aplicacion de presentaciones de LibreOffice. Se pueden crear
diapositivas con numerosos elementos, tales como texto, vifietas y listas
numeradas, tablas, diagramas, imagenes predisefiadas y una gran variedad de
elementos graficos. Impress también incorpora un corrector ortografico, un
diccionario de sindnimos, estilos de texto predisenados e imagenes de fondo

atractivas.

Este capitulo incluye instrucciones, capturas de pantalla y consejos para
orientarse en el entorno de Impress mientras se disefian presentaciones sencillas.
Aunque hay presentaciones mas complejas que se mencionan en este capitulo,
las explicaciones detalladas para su creacidon se encuentran en la Guia de
Impress. Si ya se tiene experiencia creando presentaciones, recomendamos que
se utilice la Guia de Impress como fuente de informacion. El uso de Impress para
presentaciones un poco mas avanzadas requiere un conocimiento de los
elementos que forman parte de las diapositivas. Aquéllas que contienen texto,

utilizan estilos para definir la apariencia de dicho texto. Las diapositivas que
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contienen objetos se crean del mismo modo que los dibujos en Draw. Por este
motivo, recomendamos leer también los capitulos 3 (Usar estilos y plantillas) y 7

(Primeros pasos con Draw).

PARTES DE LA VENTANA PRINCIPAL DE IMPRESS

La pantalla principal de Impress (Ver Figura 1) tiene tres partes: 1) El panel de
diapositivas, 2) El area de trabajo, y 3) El panel de tareas. Ademas, hay multitud
de barras de herramientas que se pueden mostrar u ocultar durante la creacion de

una presentacion.

30 e £ T v

" = YI.E'!- I ;l".’ BEDT-2heée ToowE
L8 z-a: " - - ¢- &« W-P-+-A-0 =]
Dl v k=
| y [
| - . ay—
| Pulse para afiadir un titulo et foms M
[
wy : l
T~
= Pulse para afadir texte :

1 2 =

PN VA | M eawaes -+ LN

Figura 1. Pantalla Inicial en Impress

Se pueden realizar una gran variedad de operaciones sobre una o varias
diapositivas en el panel de diapositivas (Ver Figura 2):

« Anfadir diapositivas en cualquier lugar de la presentacion tras la primera

diapositiva.
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« Definir una diapositiva como oculta, de forma que no se muestre en la
presentacion.

« Borrar una diapositiva de la presentacion si ya no es necesaria.

* Renombrar una diapositiva.

« Copiar o mover contenidos de una diapositiva a otra (copiar y pegar, o cortar y
pegar, respectivamente).

También es posible realizar las siguientes acciones, aunque el panel de

diapositivas no es la manera mas eficiente para ello:

« Cambiar la transicion que sigue a la diapositiva seleccionada, o la de después
de cada diapositiva del grupo seleccionado.

« Cambiar el orden de las diapositivas de la presentacion.

« Cambiar el disefio de las diapositivas (se abrirda una ventana que permite
cargar un disefio propio).

« Cambiar el disefio de un grupo de diapositivas de manera simultanea

(requiere el uso de la seccion Disefios del panel de tareas).

Panel de Tareas

El panel de tareas consta de cinco secciones.

Paginas maestras

e
s Aqui se define el estilo de la presentacion. Impress
e contiene doce paginas maestras predefinidas. Una
5:""; ',, de ellas —Predeterminada— esta en blanco, mientras
L-..._“““m ' que el resto tiene algun fondo, o el area de trabajo

! dividido en columnas, asi como también dividido en

Figura 2. Propiedades de Diapositivas  titulo y contenido, entre otras (Ver Figura 2).
Diseinos
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Se muestran los disefos predefinidos. Se puede o x
elegir el que se desee, utilizarlo o modificarlo para = £
nuestras necesidades. Por el momento, no es posible -rr_ =
. ~ . e [ree]
crear disefos personalizados. . -

Figura 3. Patrones predeterminados

Diseino de tabla

E Se ofrecen los disefios de tablas estandar en este
o 3 panel. Se puede modificar la apariencia de una tabla
o seleccionando mostrar u ocultar filas o columnas, o

. , , cambiar su apariencia.
Figura 4. Opciones Estilo y formato

Animacién personalizada

Hay disponibles varias animaciones aplicables a los e
elementos seleccionados. Estas animaciones se

pueden anadir a una diapositiva, y también

esfl]

modificarse o borrarse posteriormente.

Figura 5. Panel Animacién

Transicion de diapositivas
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e B Hay varias transiciones disponibles, incluyendo
==
el Sin transicion (Ver Figura 6). Se puede ajustar la
'..- Y..—A- > A
- - 3 velocidad de la transicion (lento, medio, rapido),
Hi el seleccionar entre transicion automatica o
m = . : :
B n manual, o cuanto tiempo se quieres mostrar la
)

|- = diapositiva seleccionada (s6lo en transicion
Figura 6. Panel Transicion de diapositivas automética).
Area de trabajo
El area de trabajo tiene cuatro pestafias: Normal, Esquema, Notas, y Clasificador
de diapositivas (Ver Figura 7). Estas cuatro pestafias se llaman botones de vista.
También hay muchas barras de herramientas que se pueden usar al crear
diapositivas; se seleccionan en el menu Ver — Barras de herramientas. El area de
trabajo esta bajo los botones de vista. Aqui es donde se componen los diversos

componentes de la diapositiva seleccionada.

-l | = Cada vista esta disefiada para hacer ciertas
E;‘M‘ dos 32 ed idn tareas mas facilmente. En resumen:
1 ° . . . .
: La vista normal es la vista principal para
e . " .
= ™ crear diapositivas. Usa esta vista para
o i =&
“ * disefiar y dar formato a las diapositivas y

Figura 7. Botones de Vistas de Diapositivas afnadir texto, graficos y efectos animados.

* La vista esquema muestra los titulos y listados de cada diapositiva de manera
esquematica. Use esta vista para organizar el orden de las diapositivas, editar
titulos y encabezados, modificar el orden de los elementos de los listados y
afadir nuevas diapositivas.

* La vista notas permite afadir notas a cada diapositiva, pero que no se
mostraran en la presentacion.

* La vista clasificadora de diapositivas muestra una miniatura de cada

diapositiva. Usa esta vista para reorganizar las diapositivas, hacer un pase
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cronometrado de la presentacion o anadir transiciones entre las diapositivas

seleccionadas.

Barras de herramientas

Las diferentes barras de herramientas de Impress se pueden mostrar u ocultar

con el menu Ver — Barras de herramientas (Ver Figura 8), y luego

seleccionandolas. También se pueden seleccionar los iconos que se desee que

formen parte de cada barra de tareas.

Barra de estado

.... -

Figura 8. Listado de las barras de herramientas

g se T he o -~H

¥ k-8 @
|

J-—

e e L L -

La barra de estado (Ver Figura 9) esta situada en la parte inferior del area de

trabajo. Ademas de los campos comunes en los distintos componentes de

LibreOffice, incluye varios campos especificos de Impress. Para mas informacion

del contenido y uso de estos campos, vea el Capitulo (Introduccién a Impress) en

la Guia de Impress.
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— —— — —— —

Figura 9. Barra de Estado

Navegador
El Navegador muestra todos los objetos contenidos en un documento.

Proporciona otra forma de desplazarse por el documento y encontrar los objetos

-

P
en él. El icono del navegador ‘é) se encuentra en la barra de herramientas

estandar. También se puede mostrar eligiendo Editar — Navegador en la barra de
menu o pulsando Ctrl+Shift+F5.

El navegador tiene mas utilidad si se dan nombres descriptivos a las diapositivas
y objetos (fotografias, esquemas y similares), en lugar de llamarlos “Pagina 1” o

“Forma 1”.

Figura 10. Cuadro de dialogo del navegador

TRABAJANDO CON VISTAS

Vista normal
La vista normal (Ver Figura 11) es la principal para trabajar individualmente con
transparencias. Use esta vista para disefar y dar formato a cada transparencia,

afnadir texto, graficos y efectos animados.
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Para situar una diapositiva en el area de disefio de diapositivas de la vista normal,
pulse en la miniatura correspondiente en el panel de diapositivas, o use el
navegador. Para seleccionar una diapositiva en el navegador, desplacese por la

lista hasta encontrar la diapositiva, y entonces seleccidnela con un doble clic.

;
1

Figura 11. Vista de diapositivas normal

Vista esquema

La vista de esquema contiene todas las diapositivas de la presentacion en su
secuencia numerada (Ver Figura 12). Muestra los titulos y listas de cada
diapositiva en formato de esquema. Soélo se muestra el texto contenido en los
cuadros de texto por defecto de cada diapositiva, por lo que si se incluyen otras
cajas de texto o dibujos, el texto de estos objetos no se mostrara. Tampoco se

incluyen los nombres de las diapositivas.

EAN N o |

Figura 12. Vista de diapositivas esquema
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La vista de esquema es util al menos para dos propositos:

1. Hacer cambios en el texto de una transparencia:

* Se puede afiadir y borrar el texto de una diapositiva tal y como se haria en la
vista normal.

* Se pueden mover los parrafos de la diapositiva hacia arriba o hacia abajo
mediante las flechas de direccion “arriba” y “abajo” de la barra de herramientas
de formato de texto.

* Se puede cambiar el nivel de la sangria de los parrafos de una diapositiva
utilizando los botones de flecha izquierda y derecha.

* También se puede mover un parrafo y cambiar su nivel de sangria utilizando

una combinacion de los cuatro botones direccionales.

2. Comparar las diapositivas con tu esquema.

* Si se ve que hace falta otra diapositiva en el esquema, se puede crear
directamente en la vista Esquema o se puede cambiar a la vista Normal para
crearla, y entonces volver a la vista Esquema para continuar revisando las
diapositivas del esquema.

* Si una transparencia no esta en el orden que le corresponde, se puede
arrastrar a su lugar correcto. En el panel de diapositivas, pulse sobre el icono
de la diapositiva que se esta moviendo.

* Arrastrelo y suéltelo en el lugar que desee.

Vista de notas

La vista de notas se usa para afiadir notas en una diapositiva.

Pulse en la pestafia Notas en el area de trabajo:

1. Seleccione la diapositiva en la que quiera afadir una nota.

* Pulse en la transparencia en el panel de transparencias, o

* Use los botones anterior o siguiente para moverse hasta la diapositiva

deseada en el Navegador.
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2. En la caja de texto sobre la transparencia, elija pulse para afadir notas y

escriba lo que desee (Ver Figura 13).

Figura 13. Vista de diapositivas notas

Se puede redimensionar la caja de texto de Notas utilizando los puntos verdes y
arrastrandolos con el raton. Para hacer cambios en el estilo de texto, pulse la

tecla F11 para abrir la ventana de estilos y formato.
Clasificador de diapositivas
La vista del clasificador de diapositivas contiene las miniaturas de todas las

diapositivas de la presentacion (Ver Figura 14). Utilice esta vista para trabajar con

grupos de diapositivas o con una sola.

Figura 14. Vista de diapositivas clasificador de diapositivas
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Puede cambiarse el numero de diapositivas mostradas por fila:

Seleccione Ver — Barras de herramientas — Vista diapositiva para ver la barra

de herramientas de vista de diapositivas.

1.
2.

Seleccione el numero de diapositivas.
Tras haber seleccionado el numero de diapositivas por fila, pulse Ver —
Barras de herramientas — Vista de diapositiva para eliminar esta barra de

herramientas de la pantalla.

Para mover una diapositiva de la presentacion en el clasificador de diapositivas:

1.
2.
3.

Pulse en la diapositiva. Aparece un borde negro a su alrededor.

Arrastrela al lugar deseado.
Mientras se mueve la diapositiva, se visualizara mas pequefia que las demas

hasta el punto en que desees moverla (Ver Figura 15).
Arrastre la diapositiva hasta que dicha linea esté situada en el lugar donde

desee poner la diapositiva.

Figura 15. Moviendo diapositiva 1 al lugar 2

Para seleccionar un grupo de diapositivas, utilice uno de estos métodos:

Utilizando la tecla Control (Ctrl): Pulse en la primera diapositiva y, mientras
mantiene pulsada la tecla Control, seleccione las demas.
Utilizando la tecla Mayusculas (Shift): Pulse en la primera diapositiva, y

mientras mantiene pulsada la tecla Mayusculas, pulse sobre la ultima
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diapositiva del grupo. Esto seleccionara todas las diapositivas entre la primera
y la ultima.

Utilizando el cursor del raton: Pulse delante de la primera diapositiva que
desee seleccionar. Manteniendo pulsado el botén izquierdo del raton,
arrastrelo hasta la ultima diapositiva. Un rectangulo de puntos enmarcara
todas las diapositivas que van a ser seleccionadas y se dibujara un borde
oscuro alrededor de las diapositivas seleccionadas. Asegurese de que todas

las diapositivas deseadas estan dentro del rectangulo.

Para mover un grupo de diapositivas:
* Seleccione el grupo.
* Arrastrelo hasta la nueva posicion. Visualizaras el numero de diapositivas que

mueves en forma conjunta hasta su destino (Ver Figura 16).

-
l

Figura 16. Moviendo diapositivas 2, 3 y 4 al lugar 4°, 5° y 6°

Se puede trabajar con transparencias en el clasificador de diapositivas del mismo
modo que en el panel de diapositivas. Para efectuar cambios, pulse con el botén
derecho sobre una diapositiva, y entonces, seleccionando en el menu emergente,
se podra:

* Anfadir una diapositiva nueva después de la seleccionada.

* Borrar la diapositiva seleccionada.

* Cambiar el estilo de la diapositiva.
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* Cambiar la transicion de la diapositiva.

* Para una sola diapositiva, pulse sobre ella para seleccionarla, y luego afiada la
transicion deseada.

* Para varias diapositivas, seleccione el grupo de diapositivas y afiada la
transicion deseada.

* Marcar una diapositiva como oculta. Las diapositivas ocultas no se muestran
en la presentacion.

* Copiar o cortar y pegar una diapositiva.
CREAR UNA NUEVA PRESENTACION

Planificar la presentacion

Lo primero que hay que hacer es decidir que se quiere hacer con la presentacion.
Por ejemplo, para poner unas cuantas fotografias en una presentacion no es
necesaria mucha preparacion. Sin embargo, utilizar una presentacioén para que los

demas entiendan lo que se les quiere contar requiere mucha mas preparacion.

Es necesario plantearse varias preguntas cuando se va a crear una presentacion.
Si no se estd acostumbrado a crearlas, las respuestas seran mas generales.
Aquellos que tengan mas experiencia, necesitaran encontrar respuestas mas

especificas.

¢Quién va a ver la presentacion? ;Como se va a usar? ;Cual es el tema
principal? ;Qué elementos habra en el esquema? ;Qué detalles se van a dar?
¢ Se va a reproducir audio? ;Queremos animaciones? ;COomo vamos a manejar
las transiciones entre diapositivas? Estas son algunas de las cuestiones que hay
que plantearse, responder y apuntar antes de empezar a crear la presentacion.

Hacer un esquema es extremadamente importante. Es posible conocer en este

punto el contenido exacto de algunas diapositivas, o tal vez solo una idea general.
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En cualquier caso, se pueden hacer cambios sobre la marcha. Cambie el

esquema para que se ajuste a los cambios que se hagan en las diapositivas.

Lo mas importante es tener una idea general de lo que se quiere conseguir, y
como conseguirlo. Si se escribe esta informacion, resultara mas facil crear la

presentacion.

Usar el Asistente de Presentacion

Se puede iniciar Impress de varias maneras:

* Desde la pantalla de bienvenida de LibreOffice, si no se abre ningun
componente.

* Desde el inicio rapido de LibreOffice. Los detalles de este apartado variaran
segun el sistema operativo.

* Desde cualquier componente ya iniciado de LibreOffice, pulsando sobre el
triangulo que se encuentra a la derecha del icono Nuevo en la barra de
herramientas principal, y seleccionando Presentacion.

* Aliniciarse Impress, aparecera el Asistente de presentacion (Ver Figura 17).

-4t I

Figura 17. Plantillas preestablecidas disponibles

1. Seleccione Presentacién vacia que cubra sus expectativas para poder trabajar.
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2. Pulse Abrir, en ese momento se creara la presentacion que selecciono.

3. En propiedades de Diapositiva de
la barra lateral, ofrece dos Mropiedsdes
opciones, Diapositiva y | & posia
Disposiciones (Ver Figura 18). | = Diseskions
Cada una tiene una lista de

opciones para los disefos de Figura 18. Propiedades de Diapositivas

diapositiva.

* Los tipos de fondo de presentacion de la opcidn Diapositiva contiene

elementos (Ver Diapositiva 19) los cuales al seleccionarlos activara

opciones seguidas de ellos, en los cuales delimitaras uno para poder

aplicarlo en la diapositiva actual.

et Or S Supcutva [Pavis

¢ MRS OROC
v Meatar bt

GO 01 epistva

Figura 19. Tipos de fondo de la presentacion

4. En la barra lateral, boton transicidn, elija el
efecto de transicion deseado en el desplegable
Efecto.

5. Seleccione la velocidad deseada para la
transicion entre las diferentes diapositivas en la
presentacion, asi como el sonido y momento en

que deba suceder la transicion.
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DAR FORMATO A UNA PRESENTACION

Crear la Primera Diapositiva

La primera diapositiva es normalmente la diapositiva de titulo. Decida cual de los
estilos se ajusta mas a sus necesidades para esta primera diapositiva: lo mas
simple es lo mas apropiado en esta ocasion. Puede utilizar los disefios
predefinidos en la seccidon Disposiciones del panel de tareas lateral. Los estilos
mas aconsejables son Diapositiva de titulo o solo titulo (Ver Figura 21), aunque

exceptuando el estilo en blanco, todos contienen una seccién de titulo.

:L‘. ,'; « EEFT ™ RLe Tm -
Tz — L- @ % WY xR O 2 I
Pulse para afadir un titulo _— e :
————— T

| Pulss para anadir lexlo |

IRNm 15 X L0 Jageirnl b “phoowwaly - 2.

Figura 21. Plantilla de Titulo de la primera diapositiva creada

Seleccione un disefo en la seccidén de Disposiciones del panel de tareas lateral,
este aparcera en espacio de trabajo. Para crear un titulo haga clic en “Pulse para
afiadir un titulo” e introduzca el texto. Puede hacer ajustes de formato pulsando
F11, pulsando el botdén derecho en la entrada de estilos Titulo y seleccionando

Modificar en el menu.
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Si esta utilizando el estilo Diapositiva de titulo, haga clic en Pulse para afadir texto

para afadir un subtitulo.

Insertar Diapositivas Adicionales

Los pasos para insertar diapositivas adicionales son basicamente sencillos. Este
proceso hay que repetirlo para cada diapositiva. Primero hay que insertar todas las
diapositivas que el esquema indica que necesite. Solo después de esto, se debe

comenzar a afiadir efectos especiales tales como animaciones y transiciones.

Paso 1: Inserte una diapositiva nueva. Esto puede hacerse de varias maneras:

* Menu Diapositiva — Nueva Diapositiva. (Ver Figura 22)

* Pulse el botéon derecho del raton en la diapositiva actual del Panel de
diapositivas, y seleccione — Diapositiva Nueva en el menu emergente. (Ver
Figura 23)

* Pulse el icono diapositiva de la barra de herramientas de Presentacion. (Ver
Figura 24)

o Mt 0 Y el e

o sy pe pevwe [owes [DRonshy Daemacas  pemenave  Tagass Ao . oveo—

. k.- 7 Rt 0sts® Ep—— [ ]
B 4O a— e 2
R 2 7N Givies Seitn =

Figura 23. Opcién botén

Figura 24. Opcion Boton Barra
secundario de herramientas Presentacion

Figura 22. Opcién Menu Diapositiva

Paso 2: Seleccione las propiedades de diapositiva que se ajuste a sus

necesidades. (Ver Figura 25)
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Paso 3: Modifiqgue los elementos de la diapositiva.
""" g Hasta ahora, la diapositiva tiene todo lo contenido en la
diapositiva maestra, asi como el estilo elegido, asi que
« tendremos que eliminar los elementos innecesarios,

crear nuevos elementos (como graficos) e insertar texto.

Elimine cualquier elemento que no necesite de la

diapositiva.

Pulse el elemento para resaltarlo (los pequefos

cuadros verdes que lo rodean indican que esta

seleccionado).

Pulse la tecla Suprimir para eliminarlo.

Anada los elementos que necesite a la diapositiva.

Anadir imagenes de su galeria a la Presentacion:

* Seleccione el menu Insertar > Imagen. Aparece el dialogo de insertar imagen.

* Explore en su disco hasta encontrar la imagen que desee anadir. Para obtener

una vista previa, seleccione la casilla Vista previa en la parte inferior del

dialogo.

* Seleccione la imagen y pulse Abrir. (Ver Figura 26)
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Figura 26. VVentana abrir una imagen desde disco duro
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* Cambie el tamafio de la imagen. Siga las precauciones que se indican en la

nota de Atencion que hay debajo.

Anadir imagenes de clipart:

* En la barra de herramientas lateral busque el icono = ]
[ Gente — - -

[7] 24gina piinzipal E 5

imagen y seleccionelo. E o

. 222 | 2= | Simbolos T

* Explore las carpetas contenidas hasta encontrar la | == =

#

= Ry
imagen que desee afadir. Las vistas en miniatura se ' ‘ @ @ 1°

encuentran en la parte inferior de las carpetas I

=

contenedoras. (Ver Figura 27). e

=3

* Seleccione la imagen haciendo clic sobre ella.

&)
)

AT
* Con el boton secundario del mouse seleccione O I
-

insertar, en ese momento clipart insertara dicha P |

| oK

=N
imagen en la Presentacion o area de trabajo. £ WA
+

linado + | &%

* Cambie el tamarfio de la imagen, si es necesario.
Figura 27. Insertar imagen desde
barra lateral

Anadir texto a una diapositiva:
Si la diapositiva contiene texto, haga clic en Pulse para afiadir texto en el cuadro
de texto y escriba su texto. Los estilos de esquema del 1 al 10 se aplican

automaticamente al texto mientras se inserta.

Paso 4: Para crear diapositivas adicionales con todas sus caracteristicas o

propiedades establecidas, repetir los pasos 1 al 3.

Modificar el Aspecto de las Diapositivas
Para cambiar la imagen de fondo y otras caracteristicas de todas las diapositivas
de la presentacion, es necesario modificar la diapositiva maestra o elegir una

diapositiva maestra diferente.
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Una diapositiva maestra es aquella cuyas
caracteristicas se utilizan como punto de partida
para crear otras diapositivas. Estas caracteristicas
incluyen el fondo, objetos en el fondo, formato de

textos y gréficos de fondo.

Impress tiene 13 diapositivas maestras
predisefiadas también llamados patrones, que se
encuentran en la seccion Patrones del panel de
tareas en la barra lateral (Ver Figura 28). También
se pueden crear y guardar diapositivas maestras

adicionales.

TRABAJAR CON DIAPOSITIVAS MAESTRAS

Patronms
T VDR e e1a pr esenlacon

= Utilzadam rechmtemonte

* Dinporities

x « Impress viene con 13 diapositivas maestras

predisefiadas. Estas se pueden ver en la

£ seccion de Patrones del panel de tareas en
~ la barra lateral. Esta seccion tiene tres
sl
subsecciones:
* \
# Utilizado en esta presentacion, Utilizado

~ recientemente y Disponible. (Ver Figura 29)

Figura 29. Secciones del Panel Patrones

Pulse el simbolo + que hay junto al nombre de la subseccion para mostrar las

miniaturas de las diapositivas, o el signo — para ocultarlas. Cada diapositiva

maestra que aparezca en Disponible procede de una plantilla del mismo nombre.

Si ha creado sus propias plantillas o ha afadido plantillas de terceros, también se

mostraran aqui las diapositivas maestras de dichas plantillas.
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ANADIR Y DAR FORMATO A TEXTO

En las diapositivas, el texto esta contenido en cajas de texto. Hay dos maneras de
afadir cajas de texto a una diapositiva:

* Elija un estilo predefinido en la seccion Disefios del panel de tareas. Estas
cajas se llaman cajas de Estilo automatico.

Cree una caja de texto utilizando la herramienta de texto.

Usar cajas de texto creadas desde el panel Patrones
En la vista normal:
1) Pulse la caja de texto que pone Pulse para anadir texto (Ver Figura 30).

2) Escriba o pegue el texto en la caja de texto.

-

B R L ]

-

Pulse para afiadir un titulo

B Y e L T

2 @B K

Pulse para anadr (rxlo |

j-_

Figura 30. Cajas de texto automatica creadas por patrones de Diapositivas

Usar cajas de texto creadas con la herramienta de cuadro de texto

En la vista normal:
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1) Pulse el icono Cuadro de Texto en la barra de herramientas Estandar == . Si
no estuviera visible la barra de herramientas con el icono de texto, activela en
Ver — Barras de herramientas — Estandar.

2) Pulse y arrastre para dibujar una caja de texto en la diapositiva. No se
preocupe por el tamano vertical y la posicion, porque luego la caja de texto se
expandira si es necesario segun se escriba.

3) Suelte el botdn del ratdon cuando acabe. El cursor aparece en la caja de texto,

que esta en modo edicion (borde celeste, como se puede ver en la Figura 31).

g Sntdec ] - UbeeOMee Imerest
- wtor [oomate [ el ks Moo ar o oA
R~ R = B-81%- X c@wy mume [T[o -
=i u'—-f_".-'.‘..'\/'@'\";"t'x—')('i'{“E“‘i' () "‘..
Degentves X

Figura 31. Ejemplo de como se ve un cuadro de texto en una presentacion

4) Escriba o pegue el texto.
5) Pulse fuera de la caja de texto para deseleccionarla.

6) Las cajas de texto se pueden mover, redimensionar y borrar.

Cambiar rapidamente el tamaio de la letra
A partir de LibreOffice 5.3, Impress tiene los botones adecuados en la Barra de

Herramientas de Formato para aumentar: o reducir: el tamafio de la
letra del texto seleccionado. Las cantidades para los cambios de tamano

dependen de los tamafios estandar disponibles para la letra que se esté usando.
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Pegar texto

-
Puede insertar texto en un cuadro de texto copiandolo ' desde otro

—
documento y pegandolo = en Impress. Sin embargo, el formato del texto
pegado puede que no coincida con el del texto de alrededor o de otras diapositivas
de la presentacion. Esto puede ser deseable en ciertas ocasiones, pero la mayoria
de veces querra asegurarse de que la presentacion no esta compuesta por
distintos tipos de parrafos, letras, vifietas, etc. Hay varias maneras de asegurar la

consistencia, y se explican a continuacion.

Pegar texto sin formato

Normalmente es una buena practica el pegar texto sin formato y aplicarlo después.
Para pegar texto sin formato, pulse Control + Mayusculas + V y seleccione Texto
sin formato en el dialogo que aparezca, o pulse en el triangulo pequeio que

.

aparece junto al simbolo de pegar = en la barra de herramientas estandar y
seleccione Texto sin Formato. El texto sin formato adoptara el estilo del esquema
que tenga la posicidn del cursor en un cuadro de estilo automatico (Ver Figura 32)

o el estilo grafico predeterminado en un cuadro de texto normal.

Figura 32. Texto con formato original y sin formato en Impress

Dar formato al texto pegado
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Si esta pegando texto en un cuadro de Formato automatico, para dar el mismo

aspecto al texto que el resto de la presentacion, necesita aplicarle el estilo de

esquema apropiado.

1) Pegue el texto en la posicidn deseada. No se preocupe si no tiene el aspecto
deseado: lo tendra en un momento.

2) Seleccione el texto que acaba de pegar.

3) Seleccione Formato — Formato predeterminado en la barra de menu.

4) Aplique el formato manual deseado a las secciones del texto (para cambiar

atributos de fuente, tabulaciones, etc. (Ver Figura 33)).
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Figura 33. Formato con un nuevo estilo de formato

Si esta pegando texto en un cuadro de texto, puede utilizar estilos para dar
formato rapidamente al texto. Recuerde que solo puede aplicar un estilo grafico al
texto copiado. Para hacerlo:

1) Pegue el texto en la posicion deseada.

2) Seleccione el texto que acaba de pegar.

3) Seleccione el estilo grafico deseado.

4) Aplique el formato manual deseado para las secciones del texto.

Crear listas y vifetas numeradas
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El procedimiento para crear una lista numerada o con vifieta varia dependiendo
del tipo de cuadro de texto utilizado, aunque se use la misma herramienta para

gestionar la lista y cambiar el aspecto.

En los cuadros de texto creados automaticamente por Impress (llamados de estilo
automatico), los estilos de esquema disponibles por defecto son listas con vifieta,
mientras que en los cuadros de texto normales hace falta un paso adicional para

crear una lista con vineta.

Crear listas en cuadros de texto de estilo automatico

Cada cuadro de texto incluido en los disefios disponibles ya tiene formato de

vifieta, asi que para crear una lista de este tipo solo se necesita:

1) Desde el panel de disefio, elija un disefio de diapositiva que contenga un
cuadro de texto. Se pueden reconocer facilmente en las miniaturas.

2) Pulse en el cuadro de texto que pone Pulsa para afiadir un esquema.

3) Escriba el texto y pulse Enter para insertar una linea con vifieta nueva.

4) La lista predeterminada es una lista con vifietas. (Ver Figura 34)

;‘H -'c'.v - G“-. c@EromeEne dla~E v b la
N e -/ L P EBRW- 4B ] "_
hunw.pPhld@d ACA-2 A3 Q A-F-PleEm FTey == F-E-
g s ’ Faghnrim
: LISTA DE INGREDIENTES —l
4 - A AL - aa
* 2LTS DE AGUA * Puse para anadir — T
« PULPA DE FRUTA B D o s =
« HIELO :

* AZUCAR AL GLSTO I
Figura 34. Ejemplo de una lista con vifietas

Crear listas en otros cuadros de texto
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Para crear una lista en un cuadro de texto, haga lo siguiente:

1) Situé el cursor en el cuadro de texto.

2) Pulse el boton Activar/desactivar vifietas en la barra de herramientas de
formato de texto. Si la barra de herramientas no estuviera visible, activela en
Ver — Barra de herramientas — Formato en la barra de menu.

3) Escriba el texto y pulse Enter para comenzar una linea nueva con vifetas.

4) La lista predeterminada es la lista con vifetas.

O R D e e . - -
e Lip @ byte ooty Do [— eonpie Amre Ause h W~

2HJI® bloi- QA% -Eoe T Ene Yol 13 a0
. -e - 1 @ 'Wl-Bw B O ¥ 0
i LA X ACGR W AAN A YT Tm = ¥ 5
s [E——— .
= LISTA DE INGREDIENTES P eryam—ol
E= A
+= « ZIS DFE AGUA « Cisolver la pulpa en = ‘1‘
- PULPADE FRUTA 105 2 s da agua. B e T
. K*X"
« HELD « Agragarle 2l hielo — —
| - o para ohrenar fresoare. 17 a7
= AZUCAR AL GUSTO . L v » imie
ol U « r -
| * Agregarle azucer & R== .
* guste a-

Figura 35. Nueva lista agregada lado derecho en la misma diapositiva

Crear un nivel nuevo de esquema

1) Si es necesario, pulse Enter para comenzar una linea nueva.

2) Pulse la tecla Tab. Cada vez que se pulsa esta tecla, la linea adapta el nivel de
sangrado al nivel del esquema (Ver Figura 36). Si se pulsa la tecla Enter, se
crea una linea nueva, al mismo nivel que la anterior. Para volver al nivel

anterior, pulse Mayusculas + Tab.
En los cuadros de estilo automatico, aumentar o disminuir el nivel de esquema de

una linea equivale a aplicar un estilo de esquema distinto, por lo que el segundo

nivel corresponde al estilo de Esquema 2, el tercer nivel a Esquema 3, etc.
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Figura 36. Niveles de vifietas lado derecho del ejemplo

Cambiar el aspecto de una lista

1 ———— “%| Puede personalizar el aspecto de una lista, cambiar
- . o el tipo de vifieta, numerar toda la lista, o solo una
. . . entrada. Todos los cambios pueden hacerse usando

: . el dialogo Numeracién y viietas (Ver Figura 37),

b ' ’ que se encuentra en el menu Formato —

Numeracién y vifietas o pulsando el icono que esta

Figura 37. Cuadro de didlogo
Numeracion y Vifetas

en la barra de herramientas de formato de texto.

Para cambiar toda la lista:
1) Seleccione toda la lista o pulse el borde gris del cuadro de texto con los puntos

de control verde (Ver Figura 38).
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Figura 38. Modificar de tipo de vifieta
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2) Selecciona Formato — Numeracion y vifietas o pulse el botén Numeracion y
vifietas.

3) El dialogo Numeracion y vifetas contiene cinco pestanas: Vifietas, Tipo de
numeracion, Imagenes, Posicion y Opciones.

4) Si se necesita una vineta, seleccione el estilo deseado de entre los seis
disponibles en la pestafa vifietas.
* Si se necesita un estilo grafico, elija uno de los disponibles en la pestafa

imagenes.

* Si se necesita una lista numerada, seleccione uno de los 6 estilos de

numeraciéon predeterminados en la pestana tipo de numeracion.

Para cambiar solo un elemento de la lista:
1) Pulse en cualquier parte de la linea para situar el cursor en ella.

2) Siga los pasos 2 al 4 de las instrucciones anteriores.

LISTA DE INGREDIENTES

« 2LTSDE AGUA = S—
+* PULPADE FRLTA . o .
« HIELO ‘ * .

* AZUCAR AL GUSTO

Figura 39. Ejemplo de una lista con vifietas diferentes

Si la lista se cred en un cuadro de texto de formato automatico, entonces existe
una forma alternativa de cambiar la lista completa, y esta es modificar los estilos
de esquema. Los cambios que se hagan a un estilo de esquema se aplicaran a
todos los esquemas que los usen. A veces sera esto lo que desee, y otras veces,
no, asi que proceda con cuidado.

Anadir comentarios a una presentacion
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e o s o e e e EN 1@ vista normal, elija Insertar — Comentario
' ' . desde la barra de menu. Aparecera un cuadro
[t w0 o m e PEQUENO CON SUS iNiciales en la esquina superior
- izquierda de la diapositiva, con un cuadro de

texto mas grande al lado. Impress ha afnadido su
.1 nombre automaticamente y la fecha en la parte

Figura 40. Comentarios en Diapositivas inferior de este cuadro.

Escriba o pegue su comentario dentro del cuadro de texto. También puede aplicar
algun formato basico a parte del texto seleccionandolo, pulsando el boton derecho
del raton y eligiéndolo desde el menu emergente. Desde este menu, también
puede borrar el comentario actual, todos los comentarios del mismo autor, o todos

los comentarios del documento.

Puede mover los marcadores pequeiios de comentarios a cualquier lugar de la
pagina. Lo normal es colocarlos cerca de un objeto al que se refiera en el
comentario, se identifican por medio de cuadro pequefos amarillos (Ver Figura
41).

- -, - @ EBETT-RLe T«
» Y S Ve R REY TR O B 3

LISTA DE INGREDIENTES

o 2 LTS DE AGUAH.M:H-’ ~cries t dapoanad joy F"Ilj'pu °“n

+ PULPA DE FRUTE yua.
| hizlo
=L rfresoura,
H * A7UUCAR Al CUS bourar al

Figura 41. Comentarios afiadidos en diferentes puntos de una diapositiva

Para mostrar u ocultar los marcadores de comentarios, elija el menu Ver —

Comentarios.
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Seleccione Herramientas — Opciones — Datos de usuario (Ver Figura 42) para

configurar el nombre que desee que aparezca en el campo Autor del comentario, o

cambiarlo. Si mas de una persona edita el documento, a cada autor se le asigna

automaticamente un color de fondo distinto.

. -y v A

Figura 42. Cuadro de didlogo Datos de Usuario

Configurar la presentacion final

Impress proporciona las herramientas para organizar y mostrar la presentacion

final, incluyendo:

Que diapositivas se mostraran y en qué orden e
Salto automatico o manual de diapositivas % -
Transiciones entre diapositivas
Trawsn bn v Jimarsivs "
Animaciones en diapositivas individuales il 3
. L, Nrovre Bl <uedy
Interacciones: lo que ocurre al pulsar un botén == 1 o E

-
-
L

g

brem Barme 24

o un enlace

Figura 43. Panel Animaciones y
Transiciones

La mayoria de las tareas asociadas con la puesta a punto de la presentacion final

se realizan mejor en la vista de Organizador de diapositivas. Elijja Ver —

Organizador de diapositivas o pulse la pestana del organizador de diapositivas
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en la parte superior del area de trabajo. Todas las diapositivas apareceran en el

area de trabajo, y puede ser necesario desplazarse para verlas todas.

E= wn - Las animaciones personalizadas se encuentran en
| 1 f" r. el Panel de Tareas. Nuestra primera presentacion
| :'"_n T .'. final seguramente tenga la misma transicion para
T todas las diapositivas. La opcién predeterminada

“ - Avance de diapositiva a Al hacer clic con el mouse

== : (ratdbn) es una opcion sencilla (Ver Figura 44
i vamintie seccion Avanzar diapositiva). Si se quiere que las

Rt oty srvwaty deepast de

diapositivas se muestren durante un tiempo

AFIE PETIICN § T30 M SNpTOR VS

 revaexon o | PR determinado, pulse Automaticamente después de,

ke +

e introduzca el numero de segundos. Pulse Aplicar

Figura 44. Panel configuracion de . .
transicién y animacion a todas las diapositivas.

Las opciones para la transicién de diapositivas se encuentran también en el panel

de tareas.

Ejecutar la Presentacion Final

Para ejecutar la presentacion final:
* Pulse menu Ver — Presentacion.

|
* O Pulse el botédn Presentacion ' "~ en la barra de herramientas Estandar.

* O sino Pulse F5 o F9.

Si la transicion de la diapositiva es Automaticamente después de “X” segundos,

deje que la presentacion avance por si misma.

Si la transicidn es Al hacer clic con el mouse (raton), pulse para avanzar una

diapositiva:
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* Utilice las flechas del teclado para avanzar o retroceder una diapositiva.

* Pulse para avanzar una diapositiva.

* Pulsa la barra de espacio para avanzar una diapositiva.

* Pulse con el boton derecho del ratébn para mostrar un menu con opciones
desde las que navegar por las diapositivas y ajustar otras opciones.

* Para salir de la presentacion, pulse la tecla Esc.
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Google Drive
SECEREM4E

PROPOSITO: Aplicar recursos educativos digitales como estrategia

de apoyo en el proceso de aprendizaje.

CONTENIDO

HERRAMIENTAS DE GOOGLE DRIVE

INterface. .. ..o 93
Subir archivos y carpetas. ... 95
Descargar arChivos...........ooiiiii i 96
Eliminar archivos. ... ..., 96
Crear Documentos de TextO.........ccoevuiiiiiiiiiiiii e, 97
Crear Documentos de Calculo............cooiviiiiiiiiiiiiiee 98
Crear presentacCionNEs. ........ouviieiii i 98
Descargar doCUMENTOS. .........eiuiniiie i 99
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Interface

Google Drive es el lugar ideal para crear y acceder a Documentos, Hojas de

calculo y Presentaciones de Google. La siguiente figura muestra la pantalla de

bienvenida de Google Drive.
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Figura 1. Pantalla de Bienvenida de Google Drive

¢ Qué encontramos en el interface?

Curso de Computacién Basica - Modulo 11

Subae archivoy, .

Este botdn te permite acceder a un menu desplegable para
hacer nuevos documentos, nuevas hojas de calculo,
presentaciones y carpetas.

Google drive permite subir mas de 30 tipos de archivos para
almacenamiento online, al hacer clic aparecera un menu
desplegable para elegir si quieres subir un solo archivo o

una carpeta de tu equipo.
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Aqui tendras una visién general de los archivos que hayas

creado y de los archivos que hayas subido a la aplicacién.

Aqui veras los archivos que otros miembros de Google

Drive han compartido contigo.

Aqui encontraras todo lo que hayas abierto o editado

recientemente desde Google drive.

En esta seccion veras los archivos o carpetas que ha
marcado como los mas importantes (favoritos) con la
“estrella”.

Desde esta opcidén podras crear rapidamente una carpeta
para organizar mejor tus archivos.

Te permite acomodar tus archivos segun la ultima vez que
han sido modificados, segun su nombre y segun el espacio

que ocupan.

Estas dos opciones te permitiran alternar entre ver los
archivos en forma de lista, o verlos en forma de cuadricula

con una vista previa de su contenido.

Aqui podras cambiar la configuracion de la cuenta, manejar
las aplicaciones que tengas conectadas o cambiar la

manera de ver la interfaz.

Si tienes muchos archivos en la aplicacion desde aqui
podras buscar directamente el archivo, indicandole el
nombre o también puedes desplegar un menu dandole a la
flecha gris accedemos a la busqueda avanzada para filtrar
tus archivos por: Su tipo (Documento, Presentacion,
PDF...), Ver solo los compartidos con otros miembros, o ver
solo los que has creado tu desde la aplicacion.
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Subir Archivos y Carpetas
Para subir un archivo o una carpeta debes hacer clic en el botén “Mi Unidad” en la

parte superior izquierda. Después aparecera un menu de opciones donde

seleccionaras “Subir Archivos” (Ver Figura 2).
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Figura 2. Lista de menus del boton Mi Unidad.

En ese momento se abrira un cuadro de didlogo (Ver Figura 3), para que
selecciones el archivo o carpeta que quieras subir. Una vez seleccionado el
archivo o la carpeta, la aplicacion comenzara el proceso de subida y ya aparecera

el archivo en “Mi unidad”.

PRI ——
- -
0 r: + Mresecs & Cwosrasecs o ™
Topamens = Popors nagele - w8
- A R Ehrters e
o o
& Cvmpe LAy - -
| S
. - Para iy Tl g om0 e D% 00
| » Lo & 00, AUNNEC WA XNTIND
prEN e .
" - Wl & A
b
» L e L. I
\ L weraae
(LR,
[y T %
| = S
i o Wy pelns
—
1o
‘" i 220

.o Twneie

Figura 3. Cuadro de Dialogo para cargar archivos.
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Descargar Archivos
Descargar cualquier archivo en Google Drive es muy sencillo, tan solo debemos ir
a “Mi unidad” y hacer clic derecho en el archivo que queramos y seleccionar del

menu que aparece “Descargar” (Ver Figura 4).
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Figura 4. Descargar Archivo con botén derecho del mouse

Eliminar Archivos
Para eliminar un archivo tan solo tenemos que ir a “Mi unidad” y hacer clic derecho

en el archivo que queremos borrar y clicar en la opcién “Eliminar” (Ver Figura 5).
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Figura 5. Eliminar Archivo con botdn derecho del mouse.
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Ya estaria eliminado, pero no del todo, ya que el archivo fue enviado a la
“‘Papelera”, asi que podemos recuperarlo yendo a la papelera y dandole
“‘Restaurar’ con botdn derecho del mouse, o de la misma forma si deseamos

eliminarlo definitivamente seleccionar la opcién “Eliminar Definitivamente” (Ver

Figura 6).
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Figura 6. Opciones para Eliminar o Restaurar un Archivo

Crear Documentos de Texto

Para crear un documento nuevo debemos ir a la parte superior izquierda de Mi

Unidad y darle clic a m y dentro seleccionamos “Documento”. Cargara el

procesador de textos para poder empezar a escribir (Ver Figura 7).

Figura 7. Procesador de Texto de Google Drive
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Crear Documentos de Calculo

Para crear una nueva Hoja de calculo debemos ir a la parte superior izquierda de

Mi Unidad y darle clic a m y dentro seleccionamos “Hoja de calculo”.

Cargara la Hoja de calculo para ya poder empezar a trabajar (Ver Figura 8).

Figura 8. Hoja de Calculo de Google Drive

Crear Presentaciones

Para crear una nueva Presentacion debemos ir a la parte superior izquierda de Mi

Unidad y darle clic a m y dentro seleccionamos “Presentacion”. Cargara
la aplicacion de presentaciones ademas de temas los cuales podremos utilizar
(Ver Figura 9).
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titulo
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Figura 9. Presentacién PowerPoint de Google Drive
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Descargar Documentos
Para descargar un documento al equipo, primero que nada debemos darle un

nombre al archivo para nosotros poder buscarlo después de haberlo cerrado y

queremos seguirlo usando o editarlo.

Solo debemos ir a la barra de menus, pasamos el puntero sobre la opcion
“‘Archivo” y después vamos a “Descargar como”. (Ver Figura 10) Google Drive,
nos permite descargar nuestro documento en varios formatos (.docx, .odt, .rtf, .pdf,
Axt, .html, xml, .pptx, .jpg, .png, etc.) hacemos clic en el que queramos y

comenzara el proceso de descarga.
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Figura 10. Descargar Documento desde el menu archivo.
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INFOGRAFIAS

i easelly

create and share visual ideas online

PROPOSITO: Conocer y utilizar las herramienta de elaboraciéon de una

representacion grafica de conceptos, para su interpretacion
clara y sintética

CONTENIDO
EASEL.LY
Creando Infografias con Easel.ly...........ccoooiiiiiiiiiii i, 101
@7 0] 3 o o o= L= 101
Registro € INgreS0. ... 101
Iniciando una Infografia.............cooiii 103
Editar Textoy Guardar..............oooiiiiiiii e 106
Compartir, Descargar y Eliminar.............ocooiiiiiiin, 107
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Creando Infografias con Easel.ly

Universidad de Ciencias y Artes de Chiapas

Es una aplicacion en linea gratuita para realizar infografias de manera sencilla y
clara. Las infografias pueden ser exportadas como archivos de imagen. Esta
disponible para los Sistemas Operativos Windows y GNU/Linux. Y necesita una
computadora con conexion a internet. EI URL para acceder a la aplicacion es

www.easel.ly

Como Acceder
Desde un navegador web se accede al sitio www.easel.ly, se obtendra la siguiente

ventana de inicio (Ver Figura 1):

Creay comparte conceptos

visuales
T o Hpeetnyy Temvdon S rmn

Frocoss leereafos %0 cix

Teremws 900000 usue e gue Pen Geade mdas de dus milonss de infog afiva.

Haga ril sevina plassiil e Bads poc mepecs @

Figura 1. Pantalla de Inicio de la Pagina de Easel.ly

Registro e Ingreso
En la parte superior de la ventana se cuenta con la opcion “Registrate Gratis”

para registrarse como usuario (Ver Figura 2).

4_' DUN ety

easelly Sk

Figura 2. Boton para Registro de Nuevos Usuarios
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Deberan completarse los datos del siguiente formulario: (Ver Figura 3)

AL —_ - < | 3 v L 4
coselly | kel
Reglstrate con easally

PR T

Figura 3. Formulario para Registro

1. Correo electrénico (E-mail)

2. Contrasena (Password). La clave elegida debe tener al menos 6 caracteres.

3. Confirmacién de contrasefa (Confirm Password)

Luego de completar los campos presionar el boton Registrate. Se vera un
mensaje de Registro completo. Es necesario revisar la cuenta de correo

electronico para confirmar la creacion del usuario.

En caso de contar con una cuenta ya creada, en la parte
superior de la ventana se encuentra la opcion Inicio de

Sesion.

Una vez confirmada la cuenta creada, completar los datos Username (Nombre de
usuario) y Password (Contrasefia) en el cuadro y presionar el botdn Inicio de

Sesion.
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Se podra observar en pantalla la bienvenida a la cuenta y se mostraran miniaturas

de los trabajos ya creados por el usuario. (Ver Figura 4)

Diviérete, cr2a ¥ comgart2
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Figura 4. Pantalla Inicial de Easel.ly

Iniciando una Infografia

Presionar el ejemplo startfresh para comenzar a trabajar en
una nueva infografia. Se obtendra una pagina como la

siguiente:

Figura 5. Area de trabajo de Easel.ly
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Como puede observarse el lienzo contiene algunos elementos que pueden ser

eliminados facilmente (Ver Figura 5). En el menu Clear, presionar el boton Clear.

Esta orden limpia el lienzo dejandolo en blanco. Podemos entonces observar: El

lienzo o area de trabajo, las opciones de menu y barra de herramientas las cuales

algunas de ellas se muestran en la siguiente tabla:

MENUS

DT | Home (Inicio): Cierra la pantalla de disefio y abre la pagina de
__j ‘ | inicio. Presionar el boton Abandonar para confirmar esta

— accion.
e
Save (Guardar). Elegir un nombre para la infografia y

_ u presionar el botén Guardar.

B - Open (Abrir): Abre una infografia creada previamente.
- - Presionar en la lista desplegable y elegir la infografia que se
= desea abrir. Presionar el boton Abrir.

[ E=—=M Clear (Limpiar): Comienza un nuevo disefio de infografia.
3 Recordar guardar los cambios realizados antes de presionar

- este boton o se perderan.
HERRAMIENTAS
Templates (Temas pre-disefiados). Seleccionar y arrastrar el
A Templates | | disefio elegido hacia la presentacion. El tema seleccionado se
| aplicara al lienzo.
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B & .
[ } Objects

Objects (Objetos): Se encuentran divididos en categorias.
Seleccionar y arrastrar al lienzo. Algunas categorias
disponibles son: Animals (Animales); Banners (Pancartas);
Food (Comida);

referencia);

Icons (lconos); Landmarks (Puntos de

Maps (Mapas); Music (Musica); Nature

(Naturaleza); People (Gente); Transportation (Transporte); etc.

1

nackqrannds

Backgrounds (Fondos). Seleccionar el fondo que desea

aplicarse y arrastrarlo hasta la infografia.

Shapes (Formas). Permite seleccionar formas y arrastrarlas

hasta la infografia.

Text (Textos). Permite incorporar cuadros de texto en el lienzo.
Seleccionar el tipo de texto y arrastrarlo hasta la infografia.
|.Title (Titulo); Il.Header (Encabezado); lll.Body (Cuerpo de
texto); IV.Bullet (Vifetas formas); V.Number (Vifietas numeros);
VIl.Alphabet (Vifietas letras).

Upload (Subir archivos). Esta opcion permite subir archivos de
imagen desde un equipo o dispositivo externo.

Presionar el botén Anadir Archivos... Se abre una ventana
donde seleccionar la ubicacion de la imagen a subir. La
imagen subida es ubicada fuera del lienzo. Se la arrastra al

lugar deseado.

cnfoear @ 1009

() &

Enfocar (Escala o acercamiento).Acerca o aleja la imagen.
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ouadrioula
- Cuadricula (Grilla). Muestra la grilla cuadriculada.
dechaocs Deshacer. Deshace las acciones realizadas al lienzo o area de
> trabajo.

Editar Texto y Editar
Cuando se Agrega o Selecciona un texto se habilita su barra de herramientas para

realizar la edicién de dicho texto: (Ver Figura 6)

‘ “.. AT e ": Ot :—. Neda l— ’ .\. | whd ::: =< v 7y T W ey went

Text: Opcionas de formala

Figura 6. Barra de Herramientas de Texto

Text: Opciones de formato.
Bold: Negrita
Italic: Cursiva
Underline: Subrayado
Shadow: Sombra
Font: Tipo de letra ¢ tipografia.
Size: Tamano de fuente.

Color: Color de fuente.
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Eniracnla ragna pnopal paraver'y compartie Para guardar una infografia seleccionar el

B5%8 prafoo.

Opcicnes o3 Momats

Cvcrikonk

Figura 7. Menu Guardar

menu Guardar. Indicar el nombre de la
infografia en el espacio en blanco y presionar

el boton Guardar. (Ver Figura 7)

Una vez guardada se debera acceder a la pagina principal donde podra verse la

infografia recién guardada. Seleccionar del menu la opcidn Inicio y presionar el

boton Abandonar.

Compartir, Descargar y

Mis Nustraciongs

R

Figura 8. Botones Copiar y
Compartir

i
{

;] 0 ©

Figura 9. Lista de opciones de
descarga

Eliminar

Para compartir las infografias hay que ir a la pagina de
inicio (Home), en ella observaras las que estan
guardadas, colocar el puntero sobre una. En ese
momento se tornara un recuadro azul que indicara su
seleccion y se observaran dos botones, Copiar y
Compartir. Pulsar la segunda opcién para compartir por

Facebook o twitter.

Download (Descargar). Ingresar a la infografia que
necesitamos, una vez dentro, en la barra de menus se
encuentra el botén Descargar. Al seleccionar esta
opcidon se abre una lista de opciones para indicar el tipo
de formato el cual se guardara en el equipo al momento

de descargarlo (.jpg, .ely o .pdf).
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RE—— X ) Para Eliminar una infografia se debe dirigir el
puntero sobre el elemento a borrar, una vez sobre

ella se formara un recuadro azul que indicara su

mn seleccidn, asi como también se visualizara en una

de sus esquinas una “X” que significa “Eliminar

7 o0

Infografia”, para borrar dicha infografia, darle clic,

SLADM MU T D RO

4] «| en ese momento nos aparecera un cuadro de

Figura 10. Ejemplo Eliminar y dialogo en el que confirmaremos si en realidad

confirmacion de dicha accion deseamos eliminar nuestra seleccion.
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