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Estimados/as alumnos/as y docentes:

Es un verdadero orgullo ponerme en con-
tacto con ustedes, para compartir la alegria
que implica, en esta primera etapa, la provision
de una computadora portatil a cada alumno
que esta cursando el Segundo Ciclo de las
Escuelas Secundarias Técnicas.

La llegada de las computadoras portétiles a
nuestras escuelas tiene como propésito la demo-
cratizacion del conocimiento y el desarrollo de una
educacion de calidad, inclusiva y con justicia social.

Esta iniciativa se enmarca en las politicas de
igualdad educativa y social que impulsa este
Ministerio Nacional, cumpliendo con el manda-
to definido por la Ley de Educacion Nacional
que establece que el Estado es responsable de
garantizar “el acceso de todos/as los/as ciudada-
nos/as, a la informacion y al conocimiento como
instrumentos centrales de la participacion en un
proceso de desarrollo con crecimiento econémi-
co vy justicia social”

Desde hace unos anos, el Ministerio ha
transformado en hechos su preocupacién por
dotar a los establecimientos educativos de los
mejores recursos y capacidades, de modo de
garantizar condiciones 6ptimas para la ensenan-
za: Utiles escolares, textos, libros de literatura,
ludotecas, equipamiento de laboratorio, infor-
matico y multimedial de uso institucional, diver-
sas acciones de capacitacion y asistencia técni-
ca a las escuelas, entre otros. Hoy, podemos
cumplir el anhelo de empezar a poner al alcan-
ce de cada alumno una computadora portatil.

Contar con estas herramientas en las escue-
las y en particular en las aulas, permitira, por un
lado, que docentes y alumnos desarrollen nue-
vas estrategias educativas en un contexto dife-
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rente del habitual; por otro lado, la posibilidad ili-
mitada de acceder a fuentes de conocimiento e
informacién; y por ultimo, que todos los alumnos
y alumnas, sin importar su condicién social, pue-
dan disponer cultural y pedagégicamente de
estos recursos que hoy son tan significativos en
el desarrollo de la sociedad.

Para que esto sea posible, es necesario que
cada comunidad educativa asuma el compromiso
de explorar y promover nuevas formas de aprender
y de ensenfar, mas innovadoras, diversas y actuali-
zadas, en un contexto permanente de cambio.

El Plan de Inclusién Digital Educativa, pro-
moveré la formacion de ciudadanos reflexivos y
criticos respecto del uso y andlisis de la informa-
cién, innovadores en la construccion y aplica-
cion de nuevos saberes, y participantes compro-
metidos en el desarrollo de redes sociales, cul-
turales y de conocimiento.

Vivimos en un tiempo en el que las institu-
ciones educativas y sus docentes se encuen-
tran frente al desafio histérico de preparar a
ninos/as y jévenes para su inclusion plena en
un contexto de grandes cambios culturales y
tecnolégicos. Esta iniciativa se apoya fuerte-
mente en la necesidad de acompanar y dar res-
puestas a dichos cambios, para que las trayec-
torias escolares permitan el desarrollo pleno de
su ciudadania y su futura insercion en el mundo
del trabajo.

La posibilidad de lograrlo esta en nuestras
manos.

Les envio un saludo fraterno.

Prof. Alberto Sileoni
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> ALFABETIZACI
DIGITAL BASIC

SISTEMA
DPERATIVO
BASADO EN
LINUX
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SISTEMA OPERATIVO BASADO EN LINUX

JINTRODUCCION. ..o 10
JELESCRITORIO. ..o 10
/ TCONOS DEL ESCRITORIO oo 1"
JMEND INICIO oo 12

/ SISTEMA DE GESTION DE AULA DIGITAL (VIoniToR DE Auta) 17

J SAFE LIFE oo 11
/ OTRAS FUNCIONALIDADES ...+ 18
/ OPENOFFICE CALC ..o 19
/ ABRIR Y GUARDAR HOJAS DE CALCULO .........orroreerereeeeee. 19
/ SALR DE OPENOFFICE CALC..........voovoeceeeee 21
/ MODIFICAR O ELIMINAR EL CONTENIDO DE UNA CELDA ......... 21
/ CORTAR, COPIAR Y PEGAR DATOS ..o 22
/ INSERTAR FILAS, COLUMNAS Y CELDAS ..........covrevererrerrenen 23

/ US0 DE FORMULAS Y FUNCIONES ...
/ CREAR GRAFICO ...
/ INSERTAR UNA IMAGEN ...
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/ OPENOFFICE WRITER ..o
/ ACERCA DEL ENTORNO DE TRABAJO ..o
/ CREAR UN DOCUMENTO NUEVO ...ovooceas
/ ABRIR UN DOCUMENTO EXISTENTE ....oovoooiieans
/ GUARDAR UN DOCUMENTO ..o
/ INGRESO Y EDICION DE TEXTO ..o
/ MANEJO DE LAS IMAGENES EN EL TEXTO ...
/ INSERTAR ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA
/ CREACION DE TABLAS

/ OPENOFFICE IMPRESS 31
/ ACERCA DEL ENTORNO DE TRABAJO ... ovovooovooooccc 38
/ CREAR UNA PRESENTACION NUEVA .......ooooovooooooooeeeee. 39
/ ABRIR UNA PRESENTACION EXISTENTE ............oooooevereereene 40
/ CERRAR UNA PRESENTACION ...........ooovvovvooooooroccn. 40
/ GUARDAR UN DOCUMENTO .........oooooooooooooocecece i

/ GUARDAR COMO ...
/ MANEJO DE DIAPOSITIVAS
/ MANEJO DE TEXTO E INSERCION DE IMAGENES
/ EJECUTAR PRESENTACION
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/ INTRODUCCION

EL SISTEMA OPERATIVO DE ESCRITORIO RXART LINUX
ES UN AMBIENTE OPERATIVO CON VENTANAS, FACIL DE
USAR, QUE APROVECHA LAS ULTIMAS MEJORAS DEL
LINUX.YA SEA QUE SE UTILICE EN UNA PC DE ESCRI-
TORIO O EN UN EQUIPO PORTATIL, EL SISTEMA OPE-
RATIVO RXART LINUX ES FACIL DE INSTALAR, EXPLO-
RARY UTILIZAR.

ADEMAS, PUEDE COEXISTIR EN LA MISMA COMPU-
TADORA CON OTROS SISTEMAS OPERATIVOS COMO
MICROSOFT WINDOWS.

/ EL ESCRITORIC

Desde el Escritorio se pueden realizar todas las operaciones que el
usuario desee. Alli se encuentran predeterminados una serie de iconos
que se explican a continuacion.

iconos del
Escritorio

Barra de

Boton Inicio tareas

El escritorio es la principal pantalla de trabajo que apa-
rece una vez cargado el sistema operativo.
Ante la solicitud de nombre de usuario y contrasefa se
debe ingresar:

Usuario: alumno Contrasefia: pixart

EQUIPO

Al abrir este icono se despliega una ventana que
permite visualizar todos los discos de almacena-
miento que haya en el equipo, tanto los distintos
discos rigidos como los medios extraibles y/o de
impresion a los que se tiene acceso. A través de
ellos se puede acceder a toda la estructura de
directorios y ficheros.

ALUMNO

Un doble clic en este icono hara aparecer una ven-
tana con todos los contenidos de la carpeta /home
/alumno. Desde aqui se puede acceder a todos los
archivos creados o guardados en esta carpeta,
como asi también al Escritorio.

PAPELERA

La Papelera de Reciclaje es un espacio de almace-
namiento temporal de archivos borrados, pero que
pueden ser recuperados nuevamente mientras no se
haya “vaciado” la papelera.

Para borrar un archivo o directorio, basta con hacer
clic sobre ély arrastrarlo a la papelera, presionar la
tecla supr o bien el botén derecho del mouse y
seleccionar la opcion “Mover a la papelera”. Para
eliminar definitivamente un archivo/directorio, se
debera seleccionar con el mouse y presionar con-
juntamente en el teclado Shift (Mayus) + Del.

E BARRA DE TAREAS

En el margen de la derecha tiene anclados progra-
mas que se encuentran en uso o ejecucion, y que
facilitan al usuario accesos directos a los aplicati-
vos, o bien informacién sobre ellos.

AL UTILIZAR EL BOTON DERECHO DEL MOUSE

SOBRE CUALQUIERA DE ESTOS iCONOS, SE
ABRIRA UNA VENTANA QUE PERMITIRA
AMPLIAR LA INFORMACION DE ESE iCONO.

ALFABETIZACION DIGITAL BASICA P> 11

BOTON DE INICIO
ﬁ BOTON DE INICIO

haciendo un clic en este boton se pueden
abrir documentos y programas, ejecutarlos,
cambiar las selecciones del sistema, acce-
der a la ayuda, etc.

Nivel de sefial de wi-fi
(red inalambrica)

©188_Wireless

-
o
ron i

Conexiones VPN >

Conectar a otra red inalambrica ocukta...
Crear una red inalambrica nueva...

L Estado del clima y temperatura
(Este Gltimo solo se muestra si el equipo
esta conectado a Internet)

Administracion de monitor externo

Estado de la bateria

AMSN (cliente de mensajeria instantanea)



/ MENO INICID

El' menu de inicio no es mas que el acceso a
todas las aplicaciones y programas dentro del
Sistema Rxart.

n Usado recientemente

ﬂ Salir

Lo primero que se debe hacer para acceder a
dicho menu es lo siguiente: sobre la barra de
tareas, se debe cliquear sobre el botdon de
Inicio. Inmediatamente, se desplegara el Menu
de Inicio, que esta dividido en cinco diferentes
secciones:

Es posible almacenar los programas usados
con frecuencia mediante el botén derecho del
mouse y posicionandose sobre el programa

U que se desea agregar, que se podra incluir den-
tro del menu de favoritos.

Dentro del submenu de Aplicaciones, encon-
traremos las aplicaciones instaladas por defec-
to en el sistema operativo.

%, Accesorios
.02 ;{ Graficos
.03 @ Herramientas del sistema

0 1 e

.05 1407 Juegos

.06 ) Oficina

.07 R soricoyvideo
1

.08 4] Lugares

.08 L sitema
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01

02
.03
04
.05

.06

ACCESORIDS

\ » Donde se encontraran utilidades que permiten traba-
g jar con analizadores de virus, bisqueda de archivos,
calculadoras, capturadores de pantalla, contrase-

fias y claves de cifrado, editores de texto y gestores

de archivos.

GRAFICOS
A

HERRAMIENTAS

~a 3

Desde este mend se puede acceder al
programa manipulador de imagenes, lla-
mado Gimp. Se trata de un programa de
edicion de imagenes digitales en forma

"‘ Desde este menl se puede acceder a diferentes

aplicaciones que le permitirdn manejar utilidades
para administrar su computadora.

@ | Analizador de uso de disco

'Q,l Back In Time

1,' Back n yme (Administrador)
l Edibor di-cenfijuracion

{4 GDebi Package Installer

D Kamav

B Navegador de archivos

Utilidad de discos

Regresar

ANALIZADOR DE USO DEL DISCO

El analizador de uso del disco es una aplica-
cion grafica basada en mends, que permite
analizar el uso del disco en cualquier entorno.
Puede analizar tanto el arbol del sistema de
archivos completo como una rama especifica
del directorio solicitado por el usuario, tanto
local como remoto. También detecta en tiem-
po real cualquier cambio hecho en la carpeta
personal, asi como el montaje y desmontaje
de cualquier dispositivo. Ademéds, proporciona
un grafico de mapa de arbol a ventana com-
pleta para cada carpeta seleccionada.

EDITOR DE CONFIGURACIGN

El escritorio y muchas aplicaciones utilizan G-
conf para almacenar las preferencias del usua-
rio y los datos de configuracion del sistema.
Geonf proporciona una ubicacion de almacena-
miento central para las preferencias, simplifi-
cando la administracion de la configuracion para
los usuarios y administradores del sistema.

[NSTALADOR DE PAQUETES

Permite la descarga y la configuracion de
paquetes de un servidor en la red.

() Buscar archivos.

[ cotcutadors
.‘ Capturar pantalla

' Contrasefias y claves de cifrado

* gedit
&5 estor de archivadorss

Regresar

de mapas de bits, tanto dibujos como
fotografias. Gimp lee y escribe la mayo-
ria de los formatos de ficheros graficos,
entre ellos JPG, GIF, PNG, TIFF.

KLAMAY

El objetivo primario de KLAMAV es la cons-
truccion de un conjunto de herramientas que
identifiquen y bloqueen el malware (softwa-
re malicioso) proveniente del correo electro-
nico. Uno de los puntos fundamentales en
este tipo de software es la rapida localiza-
cion e inclusion en la herramienta, de los
nuevos virus encontrados y escaneados.

m NAVEGADOR DE ARCHIVOS

Permite una forma simple e integrada para
gestionar archivos y aplicaciones. Puede ser
usado para:

. Crear carpetas y documentos

. Mostrar archivos y carpetas

. Buscar y gestionar archivos

. Lanzar aplicaciones

. Personalizar la apariencia de archivos
y carpetas

. Abrir lugares especiales en el equipo
. Escribir datos a un CD o DVD

. Instalar o quitar tipografias

m UTILIDAD DE DISCOS

Permite ver el estado de ocupacion del disco
rigido, y las caracteristicas de la unidad
optica (CD).

13



INTERNET

e Este item permite conectarse a través del navega-
dor, recibir correos, utilizar clientes de mensajeria, o
conectarse remotamente a otros equipos.

alumno
)

! Lagica

iy Aledrez

1 &, Blackjack

¥ GhomEts

‘G \agnQ
Mahjongg

"
j Robots

|| ® solitario AisleRict

Nibbles

Regresar

Equps Usadoa rec. Sair

En este item se encuentra una suite de ofimatica com-
a ; pleta denominada Openoffice, que incluye base de
datos, planilla de célculos, procesador de textos, sis-

} tema de presentacion de diapositivas, sistema de

dibujo vectorial y sistema de implementacion de for-
mulas matematicas.
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S emesene
m e Ml iGws

@ Navegador web Iceweasel

Regresar

JUEGDS

Aplicaciones referidas al ocio y al esparcimiento. ’\_“_‘

4| piccionario

Administracién de la imprasora da OpenOffice

i Opendffice.org 3.1 Base

E openaffice.org 3.1 Calc

ﬁ openoffice.org 3.1 Draw
E Open(}gce org 3.1 Impress

OpenCffice.org 3.1 Math

openGffice.org 3.1 Writer

E‘J Cheese

5 exractor de sonido de ¢

ﬁ Grabader de sonido
L

-
P VLC media player

Regresar

LUGARES

las carpetas, tanto las que estan dentro del equipo o bien
conectadas a la red. Notese que en el caso de enchufar
un medio externo, ya sea una memoria o un dispositivo
SD (tarjeta de memoria), este aparecera en forma auto-
matica dentro de ese mend.

Es un subment que permite visualizar rapidamente todas
el

SISTEMA

Dentro del mena de siste-

ma se encuentra la posibi-

lidad de configurar todos
} los cambios al sistema.

SONIDO Y VIDED

todos los archivos multimedia. El sistema K3B, por
su parte, permite grabar CD y DVD y armar sus
men0s. Por Gltimo, el VLC media player es un siste-
ma que permite reproducir videos.

Este item permite ejecutar, grabar o reproducir l >

,l Sistema de archives

4] sistema de archivos de 65 cB
Wil | Sistema de archivos de 958 MB
|ﬁ Carpeta persenal
Ml cquipo

aﬁed
=

-
= papelera

personal
Visualizacién y comportarmiento
Internet y red

Hardware

sistema

otro

Tareas comune:

Establecer las apicaciones preferidas

'@ Acerea demi

E Aplicaciones al inicio
@ rplicaciones preferidas

5 combinaciones deteclas ([ Gestion de archivos
& -

[ reenclogias de asistencia

1alizacién y com

] Apsriencia

% configuracion de acciones

Mena principal Salvapantallas

5/ cirado y depésitos de cla..

—
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alumno

e

,I Sisterna de archivos

,l sisterna de archivos de 65 GB

Wl | Sisterna de archivos de 958 MB
|fi1 Carpeta personal

d equipo

Q Red

-
. Papelera

Este item le permite visualizar répi-
damente las carpetas, de la misma
manera que lo permite el item
“Lugares”

Aqui se almacenaran los ultimos archi- -

vos usados en la PC.

En un primer momento, este menu esta-
ra vacio; se ira completando a medida

que se utilicen archivos.

a Apagar

a Reiniciar
q Suspender
q Hibernar
|@ Cerrar sesién

r'.] Bloquear la pantalla

| Buscar
¥ equipopng
lugares.png
sonidoy video.png
oficina.png

juegos.png

herramientas png

Pantallazo-GnoMenu py.png

Pantallazo png

Pantallazo-GroMenu.py.png

-
>
>
b_]
W internet.png
-
b}
b_]
»

Con este menu es posible apagar, rei-
niciar, suspender, hibernar, cerrar la
sesioén o bien bloguear la pantalla.

Al bloguear la pantalla se debera poner
la clave para ingresar nuevamente. En
el caso de Suspender, no se perderan
los datos que estan almacenados en su
maquina mientras dure la bateria.

Permite ver y monitorear computadoras en
red. Al ejecutarse, abre el modo de adminis-
tracion para que el alumno se conecte al con-
trol de clase del docente.

Inicio

/ SAFELIF

Bienvenido a afa /#e.

Desde esta aplicaci

control el acceso a la web, limitando el ingreso
| Detener
a todos aquellos contenidos que | pstener |

usted

1 Usted podra tener bajo

1sidere

inapropiados. | Preferencias |

El servicio se encuentra activado W 4/
am &

Geral | palabras prohibidas  Direcciones prohibidas  Direcciones permitidas

Prohibir sitios por criterio:

[ uso inapropiado de drogas [) pomografia
[ videojusges [ programas ilegales y virus
[ deportes [ vielencia

[] armas y querras [] correa web on-line

[~ Aceptar

Dicho control de clase es el denominado ITALC.
La secuencia de ejecucion para abrir el pro-
grama es:

El Safe Life de Rxart es un sistema que per-
mite bloguear los contenidos no apropiados
para menores de edad. También es posible
limitar la navegacion.

Para iniciar el programa Safe Life se debe pul-
sar el boton Inicio y ubicar el aplicativo “Safe
Life Filtro de contenidos”

Dado que Safe Life es una aplicacion disefa-
da para madres, padres y/o administradores
de redes, al iniciar el programa se debe
ingresar la contrasena del usuario administra-
dor. Esta contrasena le otorga exclusividad y
permisos para alterar la configuracion de
este programa y otros.

Extensiones permitidas

| cancelar |
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/ OTRAS FUNCIONALIDADES

La maquina cuenta con un sotfware de seguri-
dad denominado Theft Deterrent Agent y con
un dispositivo de hardware que provee un siste-
ma de seguridad antirrobo. Este sistema cuyo
nombre es TPM (Trusted Platform Module) tra-
baja con un procesador criptogréfico, que habi-
lita llaves que hacen que la computadora, en el
caso de ser sustraida, deje de funcionar.

Siaparece un mensaje en el monitor donde se
alerta que el equipo se reiniciara en segundos,
significa que pasara a un estado de bloqueo de
la red: no se debe reemplazar el sistema ope-
rativo ya que el equipo esté anulado por hard-
ware. Dirfjase a su administrador de redes.

Ministerio de
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/ OPENOFHICE CALE

Para ejecutar OpenOffice Calc basta con acce-
der al ment de las Aplicaciones de OpenOffice
ubicado en el menu Oficina (hacer clic en el
menu principal en la barra de tareas).

La ventana principal de OpenOffice Calc es
similar a la de Microsoft Excel; los cambios son
minimos en la ubicacién de los menus, barras
de herramientas y opciones.

icono de
Openoffice
Calc

Para abrir una hoja de célculo existente en el
espacio de trabajo del usuario, se debe ir al
menu Archivo / Abrir, o bien desde el botén
Abrir archivo de la barra de herramientas.
También se puede utilizar la combinacion de
teclas CTRL + O.

Con esto se abre el cuadro de didlogo Abrir,
desde donde se debe seleccionar el archivo y
posteriormente presionar el botén Abrir.

19

]

Sin nombre1 - Openoffice.org Calc

Archivo Editar Ver Ingertar Fgrmato Heramientas Datos Ventapa! Ayuda
C-e@s B > U@l d 1D-4 o> @D |
D [Nmbussanst  [+J[10 7] B ) g B ¥ 8 ®E 4 W9 @ e
& Jm L=
A I e 1T ® T &7 P 1 6 T W T
1

[l

a2 |

=]

g
2 ]
/homenano @ H@

[Tipo. [famafio [Fecha de

Carpeta 25/03/2006, 15:35:01 -
Carpeta 24/03/2006, 21:00:18
Carpeta 25/03/2006, 15:14:54
Carpeta 24/03/2006, 21:00:46
Carpeta 30/03/2006, 12:46:27
Carpeta 24/03/2006, 21:01:03
Carpeta 25/03/2006, 15:34:47
Carpeta 30/03/2006, 21:51:21
Carpeta 29/03/2008, 15:15:46
Carpeta 01/04/2006, 13:08:30

Carpeta 30/03/2006, 22:32:14

& php Car 24/03/2006, 21:01:03
: bootsplash-3.1.6-2.6.14 diff DIFF-Archivo 80,0 KB 26/03/2006, 00:55:16 @
Nombre de archive | - ‘abrir
version: ( [=] [ cancelar i
Tipo de archivo:  [Todos los archivos (+:%) [

Ayuda

[1sélo lectura




)

Ejemp

Si se quiere crear una nueva hoja de calculo,
se debe acceder a la opcion Nuevo, del menu
Archivo y seleccionar Hoja de calculo.

Para guardar las modificaciones realizadas
en una hoja de célculo, se pulsa Guardar en
la barra de herramientas, o desde el menu
Archivo.

Para guardar la hoja de célculo en una ubicacién
diferente o con un nombre diferente, se debe
seleccionar la opcion “Guardar como”.

c
a
b 2

Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventapa! A

Documento ds terto
[ Abrir... [Tl [ Hoja de calculo Control+U

[@) Presentacion
(%) Dibujo

@ Base de datos
=) Dogumento HTML

Documento de formulario XML
[7) Documento maestro

Documentos recientes

Asistentes

@ cerrar
4 Guardar como...

P (@ Eérmula
[#] Etiquetas
[#] Tarjetas de presentacién
4 Exportar...
Exportar en formato PDF...

Frwiar

|S Plantillas y documentos

T AT
Jhome/nano (@] [c|=]
[Titulo [Tipo. [famafio _ [Fecha de

0303456 Carpeta 03/05/2006, 17:04:52 B
23 4-informixacL. Carpeta 01/05/2006, 18:15:11
E3 bootsplash Carpeta 23/04/2006, 17:45:24

dardo carpeta 21/042006, 22:00:02

deb Carpeta 01/05/2006,
3 Desktop Carpeta 03/05/2006,
3 drivers-sundance Carpeta 24/03/2008, H
83 hack Carpeta 10/04/2008, 23:41:28 H
83 isos Carneta 23U0412006. 17:10:42
Nombre de archivo: | [| Lﬂ Guardar
Tipo de archivo: [Hoja de calculo en formato (ods) [*] [ concelar |

Ayuda

(] Guardar con cgntrasefia % Ampliacién aut. nombre de archivo

CUANDO SE TIENE MAS DE UNA HOJA DE CALCULO ABIERTA, SE PUEDE ACCEDER A ELLAS A
TRAVES DE LA BARRA DE TAREAS, DONDE SE ENCUENTRAN VISIBLES. PARA PASAR DE UNA

HOJA DE CALCULO A OTRA SOLO HAY QUE HACER CLIC SOBRE LA VENTANA MINIMIZADA EN DICHA
BARRA, Y PULSAR SOBRE EL NOMBRE DEL ARCHIVO QUE SE QUIERE VISUALIZAR.

También existe la posibilidad de guardar la hoja
de célculo en un formato distinto. Para eso se
debe seleccionar el formato requerido en la
lista Tipo de archivo del cuadro de didlogo
Guardar como. Por defecto, todas las hojas de
célculo creadas con OpenOffice Calc se guar-
dan en el formato propio de Calc, que es el
Open Document Format Hoja de célculo, vy
tiene la extension ".ods".

Si se tiene méas de un documento abierto, apa-
receréd en el menu Archivo la opcion Guardar
todo, que permitird guardar todas las hojas de
calculo abiertas de una sola vez. También se
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2 Guardar como o) %

/home/nano

[Titulo. [Tipo [Tamafio_|Fecha de modi
bootsplash Carpeta

5 dardo Carpeta
I3 de.sec Carpeta
deb Carpeta
&5 Desktop Carpeta
|3 drivers-sundance Carpeta
iso Carpeta
isos Carpeta
3 nfs-linux Carpeta
& ood Carpeta
Peliculas Carpeta Ei
Carpeta 24/03/2006, 21
Nombre de archivo: | 1= [ guardar |
Tipo de archivo: [Microsoft Excel §7/2000/XP (xis) I e

Ampliacién aut. nombre de archivo

pueden cerrar todos los archivos de una vez,
incluida la aplicacion Calc, y salir completamen-
te. Para ello debe dirigirse a la opcién Terminar
del menu Archivo.

/ SALIR DE OPENOFFICE CALC

La manera més segura y estandarizada para
salir de Calc es a través de la barra de menus,
haciendo clic en la opcion Archivo del mend,
y otro clic en la subopcion Terminar. Si la plani-
lla en uso no estuviera guardada, se presenta-
ra el siguiente cuadro de didlogo:

©)ej=igiClffie=tejre] 20

El documento "Sin nombrel" ha sido modificado.
iDesea guardar las modificaciones?

Rechazar I Cancelar l

Guarda la planilla con los cam-
bios incorporados.

También es posible salir de Calc pulsando el
boton Cerrar de la ventana principal. Por dltimo,
se puede salir de Calc a través de una combina-
cion de teclas: Alt+F4. La combinacion anterior
es vdlida para todas las aplicaciones.

El contenido de una celda puede modificarse
de distintas maneras:

Seleccionar la celda y hacer doble
clic sobre ella.

Seleccionar la celda y a continuacion
pulsar la tecla F2.

Con cualquiera de estas operaciones es posible
editar el contenido de la celda. Con las teclas
de direccion es posible desplazarse por el con-
tenido de la celda, o bien situarse en cualquier
lugar con un clic del mouse. Una vez realizadas
las correcciones, se debe pulsar la tecla Enter.

Guarda la planilla sin incorporar
las modificaciones introducidas.

Cancela la accion de guardar.

e |+ [Pl

Para eliminar el contenido completo de una o
mas celdas, una vez seleccionada(s) hay que
pulsar las teclas Supr o Delete.

Tecla
Supr

ol



/ CORTAR, COPIAR Y PEGAR DATOS

Con OpenOffice Calc se pueden cortar celdas o copiarlas desde y hacia cualquier otra celda, hoja
de célculo, libro de OpenOffice Calc u otra aplicacion.

Las operaciones de copiar y cortar se dife-
rencian basicamente en que la primera de
ellas mantiene los datos en su localizacion
original, y realiza un duplicado en otra locali-
zacién; mientras que la opcion cortar borra
los datos de la ubicaciéon de origen. Estas
operaciones pueden ser hechas con la técni-
ca de arrastrar y colocar.

Para cortar o mover datos usando arrastrar y
colocar se debe, en primer lugar, seleccionar
el rango de origen. Luego hay que situar el
puntero del mouse en alguno de los bordes
del rango seleccionado, hacer un clic y, sin
soltar el botoén, arrastrar el bloque selecciona-
do hasta dejarlo en la posicion que se desee.

Para copiar datos es lo mismo pero, en este
caso, una vez seleccionado el rango origen,
se debe mantener pulsada la tecla Control
mientras se arrastra el bloque seleccionado.

Para pegar los datos copiados o cortados no
es necesario seleccionar todo el rango de
destino. Basta con seleccionar la primera
celda del rango, y luego presionar las teclas
CTRL vy la letra V, o ir al comando Pegar,
desde el menu editar o desde el menu con-
textual que se despliega al hacer clic con el
botén derecho en el lugar donde se desean
dejar los datos del Portapapeles.
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También se pueden cortar o copiar datos a
través del Portapapeles: asi, mientras los datos
no se peguen, se mantienen en un espacio de
memoria, que es el llamado Portapapeles.

Para cortar o copiar datos se debe seleccio-
nar el rango (las celdas), y posteriormente lle-
varlo al Portapapeles mediante alguna de las
siguientes opciones:

“ Seleccionar el comando Cortar o el de

= Copiar del mend Edicion.
ﬂ Seleccionar el comando Cortar o el de
Copiar del men( Edicion desde el mend
contextual, que aparece al hacer clic con
el boton derecho del mouse sobre la zona
seleccionada.

- Hacer clic en el botén Cortar (o Copiar) de
la barra de herramientas estandar.

- Presionar las teclas CTRL y la letra X, para
cortar, o bien, la letra CTRLy la C, para copiar.

Al insertar una fila o una columna, primero hay
que ubicarse en la celda donde se desee hacer
la insercion.

La fila se insertara sobre la fila de la celda
seleccionada y la columna se insertaré a la
izquierda de la columna de la celda selecciona-
da. Para insertar una fila o una columna se
puede seguir cualquiera de estas opciones:

Hacer clic con el boton derecho sobre la pri-
mera columna de la hoja de célculo (la
columna de numeracién de filas) y, desde el
men( contextual, seleccionar Insertar filas
o Insertar columnas.

Ir a ment Insertar y seleccionar submenu
Filas o Columnas.

Desde la barra de herramientas lateral
izquierda, hacer clic sobre el boton
Insertar celdas y mantenerlo presionado
hasta que aparezca el mend.

Seleccionar alli Insertar filas o Insertar
columnas.

Para borrar una fila o columna, no basta con
seleccionarla y pulsar la tecla Supr, ya que esta
accion sdlo borra el contenido de las celdas,
pero la fila o columna que contiene a esa celda
se mantiene. Para borrar una o varias filas o
columnas completamente, se debe:

Si se desea insertar un conjunto de celdas, y despla-
zar los datos hasta que dejen espacio a la nueva
seleccion, una vez realizada la operacién de Cortar
o Copiar se debe posicionar el cursor en el lugar
donde se desea insertar la seleccion, y seguidamen-
te realizar una de las siguientes operaciones:

Seleccionar desde el ment Insertar, el
comando Celdas.

Pulsar el boton derecho del mouse y, desde el
mend contextual, seleccionar Insertar celdas.
Tras realizar esto, aparecera el cuadro de dia-
logo Insertar celdas, en el cual se debe ele-
gir una de las cuatro opciones disponibles y
hacer clic en el botén Aceptar.

Insertar celdas

Seleccion
P - - Aceptar
(@ [Desplazar celdas hacia abajo

() Desplazar celdas a la derecha ‘4‘3@”__‘

O Insertar filas completas ‘ Ayuda ‘
() Insertar columnas completas

Seleccionar la fila, haciendo clic sobre su
namero; o la columna, haciendo clic sobre la
letra de encabezado.

Pulsar el botén derecho del mouse vy selec-
cionar la opcién Borrar filas o Borrar
columnas, segln corresponda.

Como alternativa se encontrara en la barra de
men( Editar la opcion Borrar celdas, que eli-
mina a fila o columna que se tenga seleccionada.

INCLUSION DIGITAL EDUCATIVA
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/ USO DE FORMULAS Y FUNCIONES

&

En las celdas de la hoja de célculo es posible
introducir distintos tipos de datos y también
formulas.

Archivo Editar Ver Ingertar Formato Herramientas Datos Vel
- ' 2 3 y
D-aEdsd B e oM«

Q [NimbusSansL 7|j [10 H B 1] U

[

- Azeany

frovess 7] g X
A

B C |

p i

=A2'5+B3

2
3

Para ingresar una férmula se debe escribir
como primer caracter de la celda un signo
“igual” ("="). Lo que siga a continuacion de ese
signo debe ser una expresion matemética vali-
da, ya sea formada a partir de las operaciones
basicas (+, —, /, x) o bien de funciones.

DENTRO DE LA BARRA DE FORMULAS EXISTEN 3 ICONOS:

PILOTO AUTOMATICO DE FUNCIONES: este icono activa el
asistente para funciones, que permite utilizar funciones mate-
maticas de diferente indole dentro de la hoja de célculo.

APLICAR: es el botdn con la marca de verificar verde de la
barra de formulas. Al hacer clic sobre él, se valida el valor para
introducirlo en la celda.

=A2 *5+ B3

RECHAZAR: este icono restaura el contenido de la celda a su
valor inicial. De este modo, no se introducen los datos y la celda
mantendré el valor anterior.

Para crear un gréafico con OpenOffice Calc, deben
seguir los pasos que se describen a continuacion:

Marcar el area que contiene los datos

} que desea representar en un grafico. }

En la barra de men0 elegir Insertar y
luego Diagrama.

Se abrira la ventana Formateado automatico diagrama.

B Formateado automatico diagrama X

Seleccion

% Primera fila como etiqueta

(I Primera columna como etiqueta

Area [$Hojal.$C$2:$D$12]

=

Si las celdas seleccionadas no contienen los datos deseados, seleccione el intervalo de datos ahora.

Seleccione las celdas que tengan etiquetas de columna y fila si desea incluirlas en el grafico.

[ Ayuda ] [ Cancelar

]

[ -]

[ Siguiente >> ] [ Crear

DENTRO DE LA VENTANA SE OBSERVAN LAS SIGUIENTES OPCIONES:

AREA: en este campo se introduce el rango de
datos que se representard graficamente. Si se ha
seleccionado previamente el drea de datos, este
campo ya aparecerd relleno.

PRIMERA FILA COMO TiTULO: la primera fila
de la seleccitn servird como etiqueta del rango
de datos.

PRIMERA COLUMNA COMO TIiTULO: utiliza los
datos de la columna de la izquierda de la seleccién
como etiquetas para el 4rea de datos.

RESULTADOS EN LA TABLA: aqui se especifica
dénde desea situar el diagrama. Se puede elegir
entre cualquiera de las hojas que ya contiene la
hoja de célculo o bien en una hoja nueva.

Pulsar Siguiente y pasar a la ventana que se muestra abajo, donde se

debe elegir el tipo de diagrama.

’&! Formateado automatico diagrama X

Seleccione un tipo de diagrama

E

A | | B

]

i

A

Columnas
O Representacion de texto en  Datos en: () Eilas (® Columnas
previsualizacién
l Ayuda l l Cancelar l [ << Regresar ] [ Avanzar >> l [ Crear

Aqui encontramos las siguientes opciones:

Representacion de texto en previsualizacion: muestra los tex-
tos que acompafian al diagrama, como leyendas, encabezamientos

y titulos de ejes.

Datos en: en este campo se selecciona si quiere la representacion
de la serie de datos organizados en filas o columnas.

El dltimo paso serd pulsar el boton Crear, con ello el diagrama apa-
recerd en la hoja que se haya seleccionado.
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Para insertar una imagen de un archivo ubica-
do en alguna carpeta del espacio de trabajo,
lo primero que se debe hacer es situarse en
el lugar de la hoja de célculo donde se quiere
insertar dicha imagen, y a continuacion ir al menu
Insertar, seleccionar el submenu Imagen, y luego
la opcién De archivo.

Insertar imagen
fhome/nano/bootsplashjthemes/Aquajimages o E‘ ‘t&*
Titulo [Tipo [ramafic  [Fecha de modificacién
% bootsplash-1024x768.; Imagen (jpg) 181,9 KB 25/03/2006, 15:35:32
= bootsplash-1280x1024 Imagen (jpg) 313,7 KB 25/03/20086, 15:35:30
== bootspl 00x600.) gel 15 KB 03/2006. 2

silent-10 g Imagen
sillent-1280x1024 jpg  Imagen (jpg)
= silent-800x600.jpg Imagen (jpa)

421,0 KB 25/03/2008, 1! S
184,7 KB 25/03/2006, 15:35:54

Nombre de archivo:  |[silent-1024x768 jpg

[ ]
Tipo de archivo; |<Todos los formatos> (* bmp:t.cf* emi.epsi*.aif*ipg*ipt ™| | cancelar |

—

[ ] vincular 1% Previsualizacién

VINCULAR: permite mantener actualizada la imagen insertada. PREVISUALIZACION: sirve para visualizar la imagen a insertar.
De no marcarla, cualquier modificacion en el archivo de imagen
original no se vera reflejada en la hoja de célculo en la que ha

insertado la imagen.
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/ OPENOFFICE WRIT

La aplicacion Writer se ubica en el menu i
. . R Openoffice
Oficina, en la barra de programas del escrito- Writer
rio. Para ejecutarla, es necesario hacer clic en
el botén Iniciar, ubicado en la parte inferior
izquierda de la pantalla. Luego, en Aplicacio-
nes hay que elegir la opcion Oficina y a conti-
nuacion la opcion OpenOffice Writer, como se
puede ver en la imagen:

PARA ABRI EL PROGRANA, LA

Clic en Clic en Clic en
Menu Aplicaciones Oficina
Inicio

L]

Administracién de la impresora de Openoffice....

Openoffice.org 3.1 Base

=
OpenOffice.org 3.1 Calc

OpenOffice.org 3.1 Draw

27

Clic en
OpenOffice
Writer
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Al abrir la aplicacion, aparece la siguiente pantalla:

BARRA DE MENU: se hallan todas las opciones del
Writer.

ARCHIVO: del ment se pueden crear, abrir, guar-
dar, cerrar y exportar documentos.

EDITAR: permite copiar, cortar y pegar texto; tam-
bién se puede buscar y reemplazar texto dentro del
documento activo de trabajo.

VER: de la Barra de meni permite mostrar las
barras de herramientas, la barra de estado, las reglas,
los caracteres no imprimibles y como punto importante
permite definir la escala de visualizacién del documen-
to (zoom).

INSERTAR: que permite ingresar saltos manuales,
tablas, notas al pie, encabezados, simbolos, campos e
hiperenlaces.

FORMATO: desde la cual es posible formatear los
caracteres y los parrafos del texto. Alli se encuentran
las opciones de numeracion y vifietas, pasaje de mayus-
culas a mindsculas y viceversa, y columnas.

TABLA: que permite crear, modificar y personalizar
tablas.

HERRAMIENTAS: donde existen opciones para
comprobar ortografia y gramatica, contar palabras,
cambiar el idioma y demas.

VENTANA: con la cual se puede ir cambiando
entre los diversos documentos que tengamos abiertos
al mismo tiempo.

& Sin nombrel - OpenOffice.org Writer

Regla Vertical

REGLA HORIZONTAL - REGLA VERTICAL:
dan una ubicacién en pantalla para alinear gra-
ficos y utilizar tabulaciones, ademas de ajustar
los margenes de pagina.

n  Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventanal Ayuda

- eED 8 > s Lo eR-R+=D09 F0|

7 [Predeterminado =] [Nimbus Roman Nos L N R g”_gﬂ ETEMEEE T
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3
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BARRA DE TITULO: se encuentra el nombre del
archivo actual de trabajo y el nombre de la aplicacion
sobre la que corre -Writer, en este caso. También
encontramos los controles basicos de manejo de la apli-
cacion (minimizar, maximizar y cerrar).

BARRA DE HERRAMIENTAS: desde la cual se pue-
den utilizar las funciones mas importantes de la aplica-
cién a manera de atajo -en vez de ir directamente a los
menUs que explicamos con anterioridad- con el objetivo
de ahorrar tiempo.

AREA DE INGRESO DE DATOS: es el lugar princi-
pal para escribir texto, e insertar imagenes o darle for-
mato al mismo.

BARRA DE ESTADO: brinda informaci6n sobre el for-
mato de texto actual, la pagina donde nos encontramos
y si estamos en modo de Escritura o de Reemplazo.

Regla Horizontal

BARRA DE HERRAMIENTAS DE DIBUJO: se
cuenta con opciones para insertar distintos gréaficos,
cuadros de texto y otros.

Para crear un documento nuevo existen
diversas opciones:

Hacer clic en el boton Nuevo ubicado en la
barra de Herramientas.

Utilizar la combinacion de teclas Control + U.
Hacer clic primero en el Men( Archivo, luego

en Nuevo, y luego seleccionar Documento
de Texto.
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ALFABETIZACION DIGITAL BASICA

/ ABRIR UN DOCUMENTO EXISTENTE

Para abrir un documento anteriormente creado
y guardado también existen diversas opciones:

) Luego, aparecera el siguiente cuadro de didlogo:

writerc1.odg Dibujo en formato Open
Imagen (png)
Imagen (png)
Imagen (png)
Imagen (png)
Texto en formato Openl

“ Hacer clic en el botén Abrir ubicado en la barra

de Mends.
n Utilizar la combinacion de teclas Control + A.

Hacer clic primero en el Mena Archivo, luego
en Abrir.

55,7 KB 01/04/2006, 01:15:45
1946 KB 01/04/2006, 01:15:45
855 KB 01/04/2006, 01:15:45
1129 Bytes 06/04/2006, 22:11:02
1041 Bytes 06/04/2006, 22:18:29
301,1 KB 01/04/2006, 01:15:45

A e |
ety IS

Para seleccionar el archivo que se desea abrir,
hay que moverse por toda la estructura de
directorios hasta encontrar el archivo desea-
do, luego seleccionarlo y hacer clic en el
boton Abrir. Nos encontramos con nuestro
documento abierto y listo para trabajar.

Ademas, se puede observar que si se desea
acceder a alguno de los documentos recien-

tes con los que se ha trabajado, contamos
con la opcion Documentos recientes que se
encuentra en el Menu Archivo.

Una vez ahi, es posible encontrar un listado
con todos los documentos con los que se ha
estado trabajando. Resulta suficiente hacer
clic sobre alguno de ellos para que se abra.

Una vez terminado el trabajo en un documen-
to, o en el caso de querer salvar copias inter-
medias de ese, se procede a guardarlo. Se
puede realizar de diversas maneras:

I Aparecera el siguiente cuadro de didlogo:

‘™ Guardar como

1 Chapter one.odt Texto en formato Openl

ALFABETIZACION DIGITAL BASICA

~ Hacer clic en el botén Guardar en la barra de
Mens.

~ Utilizar la combinacion de teclas Control + G.

~ Hacer clic primero en el mend Archivo, y luego en
la opci6n Guardar.

351,9KB 06/04/2006, 22:32:05

A e ]
Totooman Syt |

Se debe elegir entonces el lugar para guardar el
documento, el tipo de archivo (al desplegar se
ve una lista de todos los formatos con los que
se cuenta).

) Funcion Guardar como
En caso de que se quiera guardar un documen-
to con un nombre distinto, existe la opcion de

—

guardar el mismo documento con otro nombre.
Para hacer esto, hay que seleccionar el Menu
Archivo y luego la opcion Guardar como. Apa-
recera un cuadro de didlogo similar al anterior,
en el cual hay que cambiar el nombre del archi-
vo y luego proceder a guardarlo.

31
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/ INGRESD Y EDICION DE TEXTO

Para comenzar a trabajar, lo primero es crear un nuevo documento, haciendo un clic en el

icono W (nuevo) de la barra de herramientas.

/ COPIAR/CORTAR TEXTO

Existen varias formas para hacer esto:

“ Una vez que haya alguna porcién de texto selec-

cionada, se activaran en la Barra de herramien-
tas los botones Cortar y Copiar, con los cuales
es posible realizar estas tareas.

n Presionando el botén derecho del mouse sobre

un érea en blanco, se despliega el mend contex-
tual, que ofrece varias opciones entre las cuales
se encuentran las de Cortar o Pegar.

Otra manera de hacer esto es seguir en la Barra de

mends la secuencia meni/Editar y luego presio-
nar en Cortar, 0 lo mismo para Copiar.

n Por dltimo, se puede cortar o copiar el texto

seleccionado utilizando el teclado. En este caso,

hay que hacer la combinacion CTRL + X (para
cortar) y CTRL + C (para copiar).

/ PEGAR TEXTO

Una vez realizada alguna de las acciones del
punto anterior se puede proceder a pegar el
texto de alguna de las siguientes formas:

- En la Barra de menus con el botén Pegar.

__Con el mend contextual: encontrar la opcion
Pegar.

. Realizar en la Barra de MenUs la secuencia
men(/Editar y luego presionar Pegar.
Con el teclado, con la combinacién de teclas
CTRL + V.
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Eormato predeterminado

A Tipo de letra

Tamafio
Estilo
Alineacién
Interlineado

vy v v v v

A, Cardcter...
9. Parrafo...
Pagina...
.k Numeracién y vifietas...
Distinguir maytsculas de mindsculas

Editar estilo de parrafo...

<, Cortar
"y Copiar
T Pegar

/ DESHACER

Para deshacer los cambios producidos en el

texto, hay dos formas:

“ En la Barra de mends, con la secuencia meni/

Editar y luego presionar en Deshacer.

H Con el teclado, con la combinacién de teclas

CTRL + Z.

Ctrl + y4

< ALFABETIZACION DIGITAL BASICA P> 33

/ BUSQUEDAY REEMPLAZO  /ESTILO DEL TEXTO

La busqueda de texto se realizard de las si- El programa cuenta también con distintos
guientes formas: estilos para aplicar al texto, estos son: negri-
ta, cursiva y subrayado. Podemos combinar
los distintos estilos o combinarlos para darle
el estilo que se desea al texto.

“ En la Barra de herramientas, con el bot6n Bus-
car, y Reemplazar.

ﬂ En la Barra de mends, con la secuencia meni/
: Editar y luego presionar en Buscar y Reemplazar.

Con la combinacion de teclas CTRL + B.

Negrita Cursiva Subrayado
Una vez ingresado el texto podemos cambiar ~ [i{ - Seleccionar el tipo de fuente directamente
el tipo de letra, denominado fuente o tipogra- " desde la Barra de Herramientas.
fia. Para hacer esto, primero hay que selec-
cionar el texto y luego se puede proceder de ﬂ ----- Hacer clic en el Meni Formato y luego en la
dos maneras: opcion Carécter. Encontramos la siguiente pantalla:

B Caracteres

5 Espafiol (Argentina) ~|

Nimbus Roman No9 L.

En caso de que se necesite comenzar a escribir te donde se desea escribir, y a continuacion cam-
con el texto con un formato distinto, no seleccio- biar la fuente del texto. Luego se procede a escri-
nar ningun tipo de texto; posicionarse simplemen- bir ya con el nuevo texto reformateado.

INCLUSION DIGITAL EDUCATIVA
EN EL BICENTENARIO ARGENTING.
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/ INSERTAR UNA IMAGEN DESDE UN ARCHIVO

Para insertar una imagen desde un archivo, hay
que situarse en la parte del documento donde
se desea hacer la insercién, y a continuacioén ir al
menu Insertar y seleccionar la opcién Imagen.
Alli aparece un submend, del cual se debera
seleccionar la opcion A partir de archivo.

Una vez realizado esto, se abrira el cuadro de
didlogo Insertar imagen, al que se puede
acceder también desde el botén “A partir de
archivo” de la Barra de herramientas de dibu-
jo ubicada en la parte inferior.

En el caso de que se quiera introducir una
imagen mediante el escéner, seleccione -
como su propio nombre indica- la opcion
Escanear del MENU INSERTAR y luego pre-
sione en Imagen.

® Insertarimagen

Jusrfliblopencffice/sharefgallery

Salto manual... pntas Veptana Ayuda

% Campos »
> & ¢ .
celim ¥ simbolos... 2B -
nado = [ Marca de formato » \ 8 0]y I\_|
R o 1 [B] sectitn.. L7 B

3 Hiperenlace
Encabezamiento »
Pie de pagina »
Mota al pie...

X

Marca de texto...
| Referencia
Nota CtriAltHN
Script...
indices »

Saobre...

0O Marco..
Tabla... Ctri+F12
Regla horizontal...

A partir de archivo.
& Videoy sonido Escanear

Ohbieto .
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/ INSERTAR ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

Encabezado y pie de pagina son dos cuadros
de texto que se ubican al principio y al final de
la pagina, respectivamente. Podemos inser-
tar texto en estas dos ubicaciones y darles un
formato especial a medida que se desee.

Para insertar un encabezado, se debe hacer
clic en la pestana Encabezamiento del cua-
dro de didlogo de Estilo de Pagina y nos
encontramos con la siguiente pantalla:

Para comenzar, se marca la casilla que dice
Activar encabezamiento, a partir de lo cual
se habilitan las demas opciones. Se pueden
predefinir los mérgenes y su ubicacién. Una
vez hecho, esto se habilitard un pequeno cua-
dro de texto en la parte superior de cada pagi-
na -en el que podemos escribir- y al hacerlo,
se actualizardn todos los encabezados de
cada pagina, ya que el encabezado para todas
las paginas es el mismo.

P Contenido a a izquierdaiderecha igual
Margen izquierdo
Margen derecho

Espaco

T Utizar espacio dindmico

Alura

F Ajustedindmico de la ltura

Opciones.

[“hcepar | Cancelar | Aywda | Restabiecer

35

[Thulo - [Tipo [Tamafio  [Fecha de modificacién
www-back Carpeta 09/03/2006, 18:04:04 4]
www-graf Carpeta 09/03/2006, 18:04:04

apples.gif

Imagen (gif) 6197 Bytes 03/03/2006, 05:39:09

Para insertar un pie de pagina, de debe hacer

; Imagen (gif) 34,5KB 03/03/2008, 05:39:09 . oo . g o
] flower. gif Imagen (gif) 6073 Bytes 03/03/2006, 05:39:09 clic en la pestania Pie de pagina del cuadro e
fowers.gif Imagen (gif) 9333 Bytes 03/03/2006, 05:39:09 de didlogo de Estilo de Pagina. B D
] sky.qif Imagen (gif) 7517 Bytes 03/03/2006, 05:39:09 @ P 3
Para empezar, se debe hacer clic en la opcion Hargenderecho E—
Nombre de archivo: Ibigapp|e,gif H Abrir Activar pie de pagina y ver que, al igual que ek fsn B
Estilo: “ma o |' en el caso anterior, se habilitan todas las I Uzt eac o
i g ’ Cancelar opciones. También se pueden modificar las Mo E|

F Ajuste dindmico de la altura

Opciones..

Tipo de archivo: opciones como se desee y, una vez que se

aceptan, las mismas nos encontraremos con
un cuadro de texto para modificar en la parte
inferior de cada pégina. Al igual que en el
caso del encabezado, el pie de pagina es el
mismo para todas las paginas.

Ministerio de
Educacién INCLUSION DIGITAL EDUCATIVA
Y7 Presidencia de la Nacion RIO ARGENTINOG

Ayuda

i

l
\<Todos los formatos= (*.bmp;* dxf; *.emf:*.eps:‘.gif] vJ ’

[IVincular (| Previsualizacion

Do o || s
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La manera mas sencilla para crear una tabla
esta disponible a través de la Barra de herra-
mientas estandar. El siguiente es el icono

=) Insertar tabla

correspondiente a esta opcion: ¥
Pulsando sobre el icono de la tabla, aparece-
ra el siguiente cuadro de dialogo:

‘ Nombre lirabla1 ]‘ | Aceptar |
o
N e
Filas 2 %

Opciones

[%] Encabezado
Repetir encabezado

Las primeras filas

[ No dividir tabla
[%| Borde

[ofrnateado automético.]

) Como se puede ver, se solicitaré el
nombre de tabla, y el tamano medido
en cantidad de columnas y cantidad

de filas.

Ministerio de
Educacién
5 Presidencia de la Nacion

) También permite cambiar algunas
opciones de la nueva tabla. Entre
estas opciones, es posible apreciar
que aparece el formateo de los bor-
des vy la inclusion del encabezado
en la tabla.
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/ OPENOFFICE IMPRESS

Esta aplicacion se encuentra en el menu icono de
Oficina dentro de la barra de programas del Openoffice
escritorio. Para ejecutarla, en primer lugar hay Impress

que hacer clic en el botén Inicio, ubicado en la
parte inferior izquierda de la pantalla, luego en
Aplicaciones elegir la opcion Oficina vy final-
mente elegir la opcion OpenOffice Impress.

PARAABRIR L PROGRANA, LA SECUENCIA DE EECLEION £5:

Clic en Clic en Clic en Clic en
Menu Aplicaciones Oficina OpenOffice
Inicio Impress

Administracién de la impresora de Openoffice....

Opencffice.org 3.1 Base

| opencffice.org 3.1 Draw

Openoﬁcenrg 3.1 Impress

|\ Openoffice.org 3.1 Math

OpenOffice.org 3.1 Writer
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Al abrir la aplicacion, aparece la siguiente pantalla:

BARRA DE MENU: estan todas las opciones de
Impress.

hay opciones para crear, abrir, guardar
y cerrar un archivo.

que permite copiar, cortar y pegar texto.
También es posible buscar y reemplazar texto dentro de
la diapositiva actual de trabajo.

permite cambiar las diversas vistas y modos
de visualizacion que brinda Impress, y permite iniciar la
reproduccion de las diapositivas.

que permite duplicar la diapositiva
actual, insertar una nueva, asf como insertar campos y
nimeros de pagina.

desde la cual se pueden formatear los
caracteres y los parrafos del texto. En esta opcién es posi-
ble encontrar las opciones de numeracion y vifietas y
pasaje de maytsculas a mindsculas (y viceversa).

aqui existen opciones para
comprobar ortografia y gramética, contar palabras, cam-
biar el idioma y demas.

con la cual es posible cambiar entre los
diversos documentos que estén abiertos al mismo tiempo.

VISOR DE DIAPOSITIVAS: se obtiene una previsua-
lizacién de todo el trabajo con diapositivas.

% Sin nombrel - OpenOffice.org Impress

—Aehivo  Editar  Ver Insertar Formato  Herramientas  Presentacion
HONC T W BB IR 4 iy SR s M PR= =
D1 @ - [ co] oooen 3 [Mnego

Ventanal  Ayuda

Diapositiva

= & [coor

= A

1

Diaposiivas ! | Normal|Esquema| Notas| Documento | Clasfcadorde diaposiivas |

Pégira

ﬂ§12019181716|5|413121110987654321 1

(L]

[T

/BT ¢ L P @*@IPKk- Ay AB=0E % &¢|

[ 1808/1947 % 000x000 | 4@ | | [Pagrat/t

El EE
il =] =] (=]

=l EH :
3 nalizada
» Transicién

| Predetermirado

Para crear una presentacion nueva, existen
varias opciones:

BARRA DE TITULO: aparece el nombre del archivo
actual de trabajo y el nombre de la aplicacién
OpenOffice Impress. Alli también se encuentra el nom-
bre del archivo actual de trabajo y el nombre de la apli-
cacion que lo trata. También se encuentran los contro-
les basicos de manejo de la aplicacion (minimizar, maxi-
mizar y cerrar).

BARRA DE HERRAMIENTAS: desde la cual es posi-
ble utilizar las funciones mas importantes de la aplica-
cién a manera de atajo (en vez de ir directamente a los
menus).

PANEL DE TAREAS: se iran agregando opciones
tales como crear una nueva diapositiva y dar formato a
éreas especificas.

PANEL DE HERRAMIENTAS DE DIBUJO:
Presenta las funciones més importantes para insertar
lineas, formas geométricas, conectares, etc.

Hacer clic en el Boton Nuevo ubicado en la
barra de Herramientas.

Utilizar la combinacion de teclas Control + U.

Hacer clic primero en el Mend Archivo, luego
en Nuevo y luego seleccionar Presentacion.
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/ABRIR UNA PRESENTACION EXISTENTE

Para abrir una presentacién anteriormente
creada y guardada, también existen diversas
opciones:

_Hacer clic en el Botén Abrir ubicado en la Barra
™= de Herramientas.

ﬂ-~-UtiIizar la combinacién de teclas Control + A.

C _Hacer clic primero en el Mena Archivo, luego en
sl Abrir.

) Una vez hecho esto aparece el siguiente cuadro de dialogo:

Impressc1.odg Dibujo en formato Open
capl-img1.jpg Imagen (jpg)
capi-img2,jpg Imagen (jpg)

cap1-img3.jpg Imagen (jpg)
capi-img4.jpg Imagen (jpg)

Chapter one.odt

A ]
I
() l—

Alli se debe seleccionar la presentacién que
se quiere abrir. Para hacer esto, hay que
moverse por toda la estructura de directorios

Una vez terminado el trabajo en el documen-
to activo, y en caso de no querer cerrar la apli-
cacion, se procede a cerrar la presentacion.
Se debe seleccionar del Menu Archivo, y
luego la opcion Cerrar.

125,0 KB 16/05/20086, 16:11:34
1008 Bytes 16/05/2006, 16:46:23
927 Bytes 16/05/2006, 16:52:31
Texto en formato Openl 3774 KB 16/05/2006, 16:54:25
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/ GUARDAR UN DOCUMENTO

Una vez terminado el trabajo en una presen-
tacion, o en el caso de querer salvar copias
intermedias de esta, se deberd guardarlo.
Es posible realizar esta accién de diversas
maneras:

.Hacer clic en el botén Guardar en |a Barra de
i Herramientas.

ﬂ"'UtiIizar la combinacion de teclas Control + G.

8 Hacer clic primero en el Menii Archivo, y luego
sl cn [a opcion Guardar.

) Hecho esto, nos encontramos con el siguiente cuadro de dialogo:

™ Guardar como

36,2KB 1610512006, 13:52:36

[E3 amsn_received

2153 KB 16/05/2006, 16:02:49

[E3 Archivos migracion juan

hasta encontrar el archivo deseado, y luego
seleccionarlo y hacer clic en el botén Abrir.

Con esto se logra cerrar la presentacién, pero
la aplicacion continta abierta. En caso de no
haber guardado la presentacion, la aplicacion
preguntara si deseamos guardarla.

Alli es posible elegir el lugar para guardar la
presentacion y el tipo de archivo (al desplegar

En caso de que se desee guardar una presen-
tacion con un nombre distinto del que tiene se
cuenta con la opcion de guardar la misma pre-
sentacion con otro nombre. Para hacer esto, se

01/05/2006, 13:36:50
12/05/2006, 18:57:52
27/03/2006, 12:52:34
13/05/2006, 18:28:39
07/05/2006, 17:00:30
09/05/2006, 17:19:35
13/05/2006, 16:44:36
21/04/2006, 10:40:59
11/04/2006, 22:20:02

Presentacion en formato OpenDocument (.odp) r

se ve una lista de todos los formatos con los
que se cuenta).

debe seleccionar el Menu Archivo y luego la
opcién Guardar como. Aparecerd un cuadro
de didlogo similar al anterior, luego es necesa-
rio cambiar el nombre del archivo y guardarlo.
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Para crear una nueva diapositiva, existen
varias opciones:

Hacer clic en la opcién Diapositiva del men(
Insertar.

Hacer clic en el botdn derecho del mouse en
el Visor de Diapositivas, y seleccionar la
opcion Nueva Diapositiva.

Hacer clic en el botén Diapositiva ubicado
en |a Barra de Herramientas.

Para modificar la secuencia o el orden de las dia-
positivas, simplemente se selecciona con el
mouse la diapositiva que se desea cambiar de
lugar, y se arrastra hasta el lugar donde ubicarla.

Para hacer esto, se selecciona primero la dia-
positiva en el Visor de Diapositivas -hacien-
do clic sobre ella-y, sin soltar el botén izquier-
do, se arrastra la diapositiva hasta el lugar
donde serd ubicada. Luego se libera el boton
izquierdo. La diapositiva se acomoda en el
lugar donde fue ubicada.

Ademads de esto, también es posible cortar una
diapositiva y pegarla en otro lugar. Para hacer
esto es necesario hacer clic con el botén derecho
sobre la diapositiva que se quiere mover, y selec-
cionar la opcién Cortar. Luego hay que posicio-
narse en el lugar donde se desea colocar la dia-
positiva, hacer clic con el boton derecho nueva-
mente y seleccionar la opcién Pegar.

Estas mismas opciones se encuentran en el
menU Editar, de manera que es posible realizar
la misma operacion seleccionando la diapositiva
y utilizando estas opciones desde ese mend.

Para eliminar una diapositiva, primero es nece-
sario seleccionarla (como se vio en el paso
anterior). Existen varias opciones para proce-
der a eliminarla:

Hacer clic con el boton derecho y seleccionar la

opcion Borrar diapositiva.

Presionar la tecla Del ubicada en nuestro teclado.

Hacer clic en la opcion Eliminar diapositiva
del mend Editar.

Aclaracion: si en una presentacion existe una nica diapo-

sitiva, esta no puede borrarse puesto que siempre debe
existir al menos una diapositiva por presentacion.

Para duplicar una diapositiva, primero hay que
seleccionarla (como se vio en el paso anterior),
luego presionar el botén derecho del mouse
sobre ella y seleccionar la opcion Copiar. Luego
de esto hay que posicionarse en donde se desea
insertar la copia de la diapositiva, presionar el
botdn derecho y seleccionar la opcion Pegar.

Asf, se insertara una copia de la diapositiva
antes copiada en el lugar seleccionado.

Al igual que en el caso anterior, también es
posible proceder a realizar esta accién utilizan-
do las mismas opciones que se encuentran en
el mend Editar.

Para renombrar una diapositiva, primero se
selecciona, luego se presiona el botén derecho
del mouse y se selecciona la opcién “Cambiar
nombre a la diapositiva”. Luego se escribe el
nuevo nombre de la diapositiva y se hace clic en
el cartel Aceptar.

® cambiar nombre a la diapositiva

il

/ MANEJO DE TEXTO E INSERCION DE IMAGENES

OpenOffice Impress permite ingresar texto en
las diapositivas. Para poder llevar a cabo esta
accion, se debe ir a la Barra de herramientas de
dibujo ubicada en la parte inferior de la pantalla.

Haciendo un clic en el icono correspondiente a
ingreso de texto,” es posible ir hacia cualquier
parte de la diapositiva, y hacer un clic para
poder comenzar con el ingreso de texto.

También es posible individualizar la barra de
texto solicitando que se visualice a través del

Teniendo texto dentro de una diapositiva -0 en
varias-, seguramente se presentara la necesi-
dad de modificar el texto introducido.

2
‘P 777777777 o I —
a Veamos la prueba i
PR S &

Para anadir una imagen es posible hacerlo de
dos formas: ya sea un desde un archivo o bien

menu Ver; para llevar a cabo esta accion se
debe pulsar clic en la opcion Ver de la Barra de
menu, luego seleccionar la subopcién Barras de
herramientas y por Ultimo pulsar clic en la sub-
opcion Texto; con la secuencia anterior se logra
tener en pantalla la siguiente barra flotante:

Pero la modificacion es sencilla y lo Unico que
se debe hacer es un clic sobre el texto a modi-
ficar. Aparecera de este modo un recuadro de
color gris. Es necesario ubicar el cursor en el
recuadro para modificar el texto.

como una imagen predisenada desde la galeria
de imagenes de OpenOffice.org.

» INSERTAR IMAGEN DESDE ARCHIVO

Para insertar una imagen desde un archivo es necesario dirigirse al

menU Insertar, y luego presionar en Imagen. Esta accion conduce al

cuadro de didlogo “Insertar Imagen”, desde donde se seleccionara el
archivo de imagen a incluir en la diapositiva; que se puede acceder
también desde el botén “A partir de Archivo” de la Barra de Dibujo

ubicada en a parte inferior.



EN CASO DE QUE SE QUIERA
INTRODUCIR UNA IMAGEN
MEDIANTE EL ESCANER, SE

DEBE SELECCIONAR LA OP-
CION ESCANEAR DEL MENU
INSERTAR.

® Insertar imagen (=2

| Momeinestor/Wallpapers

& 1030-matrix-1400,jpg _ Imagen (jpg)
[ 2005-11-17-003453_10: Imagen (png)
5] 26445-debian-connectet Imagen (jpg)
imagen (jpg)
Imagen (jpg)
Imagen (jpg)
Imagen (png)

248,9KB 21/02/2006,

Nombre de archivo: [29582-1pg [ i

Tipodearchivo:  [<Todos los formatos> (*.bmp;*.dxf*.emf*.epsi*.gifi|~| [ cancelar

Ayuda |

[ ¥incular X previsualizacion

Es necesario elegir el archivo a insertar desde el cuadro de didlogo
Insertar Imagen y luego presionar Abrir. Podemos notar que al pie del
cuadro de didlogo se encuentran dos opciones “Previsualizacion”,
que permitira ver la imagen que se pondra en el documento; y
“Vincular”, que permite tener actualizada la imagen, esto es que si se
produce una modificacion en el archivo de origen, esa modificacién se
verd reflejada en el documento.

» INSERTAR IMAGEN PREDISENADA

Es posible insertar imagenes predisefiadas desde la galeria de ima-
gen de OpenOffice. Para realizar esta accion hay que dirigirse al
Men0 Herramientas y luego presionar en Gallery, con lo que se
afiade la galerfa de imagenes a Impress, tarea que también se
podrd realizar presionando el botén Gallery de la Barra de Dibujo
ubicada en la parte inferior.

Una vez activada la galerfa de imagen, se puede notar que en ella se
encuentra una gran variedad de imagenes para insertar en la diapo-
sitiva; que van desde fondos de paginas y vifietas hasta figuras con
efectos 3D.

Al desplegarse la galeria es posible
seleccionar la imagen a partir de

i

= alguna de las categorias existentes
7 enellistado de la parte izquierda de
la ventana. Luego hay que seleccio-
nar la imagen apretando sobre ella
el botén derecho del mouse y luego

i

i |
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cliquear en “Afadir — Copia”; esto
insertaréd la imagen en nuestro
documento. Se pueden repetir estos
pasos para insertar tantas image-
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nes como se desee.

Para borrar una imagen, se debe primero selec-
cionarla y luego presionar la tecla Supr.

Para visualizar la presentacion en pantalla
completa, se debe hacer clic en la opcién
Presentacion del menu Presentacién o bien
presionar la tecla F5 del teclado, y la presen-
tacion empezara a mostrarse.

Para navegar por ella, hay que hacer clic para
pasar de diapositiva, y al final de la presentacion
aparece una pantalla que avisa su finalizacion.

Al pulsar una vez més el botén izquierdo, se
vuelve a OpenOffice Impress.

Previsualizar presentacion
de diapositivas
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