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1. COMENZANDO CON STAROFFICE. TAREAS COMUNES

1.1. Aspectos generales de StarOffice

StarOffice es un conjunto integrado de aplicaciones de gestion. Con estos programas se
cubre practicamente cualquier necesidad para la creacion y proceso de documentos. Con
la compatibilidad que mantiene con el resto de aplicaciones comerciales (como Word,
Excel...) y su manejo, semejante a cualquier programa corriente de Windows, no hay
problema para utilizarlo a fondo desde el principio.

Destaca su compatibilidad con cualquier versién de Office, incluso la mas reciente, de
manera que se pueden utilizar sus documentos sin problema. Dado que se basa en la
plataforma Java, los documentos de StarOffice son multiplataforma, es decir, pueden
abrirse sin necesidad de cambios desde diferentes maquinas (con sistemas operativos
distintos: Solaris, Windows, Mac, Linux). Esto hace de StarOffice una solucién ideal para
trabajo en grupo, con equipos que utilizan diferentes tipos de ordenador y sistema
operativo.

Todas las aplicaciones estan totalmente integradas en un mismo entorno operativo, al
que se accede desde un menu comun, sin que se tenga la sensacion de salir de la
aplicacion original. Las capacidades del programa son tan buenas —si no superiores— a
las de cualquier programa ofimatico corriente (Smartsuite, Wordperfect o MS Office). Y,
como afadido, incluye extras que no encontramos en estos, ademas de una excelente
preparacion para el uso de Internet y del trabajo en grupo: permite preparar reuniones y
asignar tareas al grupo, enviando si es necesario los mensajes que hagan falta en forma
de e-mail.

Los programas mas importantes que incluye StarOffice son:

e El Escritorio de StarOffice (Desktop): es el espacio de trabajo integrado entre
todas las aplicaciones que forman la suite. Esto se ve al crear un documento
nuevo. Podemos escoger entre cualquiera de los programas que componen
StarOffice.

e StarOffice Writer: es un completo procesador de textos con prestaciones que
igualan a las de Word y es compatible con cualquier versién de este.

e StarOffice Calc: la hoja de calculo, con todas las prestaciones que cabe esperar,
incluyendo un simulador de cambios que permite ver “qué pasaria si...” al
introducir cambios en determinados parametros.

e StarOffice Impress: un programa de presentaciones en pantalla, semejante a
Powerpoint (con el que es compatible, como el resto de aplicaciones de la suite.)
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1.2. Simplificar el trabajo con ejemplos y plantillas

StarOffice incluye muchos documentos de ejemplo y plantillas listas para usar. Puede
acceder a ellos en Archivo - Nuevo - Plantillas y documentos, o pulsando
Mayus+Control+N.

Al elegir una de las plantillas se crea un documento nuevo basado en ella. Puede utilizar
los diversos Pilotos automaticos (en el menu Archivo) para crear plantillas definidas por
el usuario como faxes o cartas que pueden utilizarse para generar otros documentos.

1.3. Guardar un documento automaticamente

1.3.1. Crear una copia de seguridad cada vez que se guarde un documento

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

Si la opcién Crear siempre copia de seguridad estd seleccionada, la versidon anterior
del archivo se guardara en el directorio de copia de seguridad siempre que la Gltima
version del archivo se guarde. Si esta opcidn no esta seleccionada, la version antigua del
archivo se sobrescribe con la ultima version.

e Puede cambiarlo si selecciona Herramientas - Opciones - StarOffice - Rutas;
a continuacion seleccione la ruta de Copias de seguridad en el didlogo.

e La copia de seguridad tiene el mismo nombre que el documento, pero su
extension es. BAK. Si la carpeta de copia de seguridad ya contiene un archivo con
ese nombre, dicho archivo se sobrescribird sin mostrar ninguna advertencia.

1.3.2. Guardar automaticamente cada X minutos

Existe la posibilidad de decirle al sistema que guarde los documentos automaticamente
cada determinado tiempo, de este modo podemos evitar el disgusto que supone perder
el trabajo por no haberlo guardado a tiempo. Siga para ello los siguientes pasos:

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

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

3. Marque Con consulta si desea que le pregunten antes de guardar
automaticamente el documento. Esta orden guarda el documento actual del
mismo modo que si pulsara Control+G. Si el documento se guardd anteriormente,
la Gltima versién del archivo sobrescribira la version anterior.
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1.4. Abrir documentos

1.4.1. Abrir un documento existente

Seleccione Archivo - Abrir o pulse el simbolo Abrir archivo, o pulse la combinacién de
teclas control+A. Vera el didlogo Abrir.

Seleccione el archivo deseado y pulse en Abrir.

En el campo de texto Nombre de archivo del didlogo Abrir también podra introducir
una URL completa que deberd empezar obligatoriamente con file:/// o ftp:/// o http://.

1.4.1.1. Limitar la visualizacion de los nombres en el cuadro de
dialogo Abrir

Para seleccionar un tipo concreto de documentos de entre muchos en un directorio:

e En el didlogo Abrir seleccione el Tipo de archivo en el campo de mismo nombre.

Abrir

F:%officef0_01%user | 5 | @l
Titulo % |T|p0 |Tamaﬁo | Fecha de modificacion
Z7 autocorr Carpeta 23/01/2002, 09:41:1 =
C7 autotext Carpeta 23012002, 13170
[:| backup Carpeta 23012002, 13153
2] basic Carpeta 23/01/2002, 16122
[:| caonfig Carpeta 240172002, 10:01:1
(3 database Todos los archivo: ‘3.3‘Z| /01,2002, 13153
[:| gallery Documentas de texto 53/01,2002, 1315:4
23 plugin Documentos de hojas de calculo 5/01,2002, 13153
(7] store Presentaciones 44012002, DQ:S?:B;I

Dibujos
Mombre de archivo: — paginas web

Cancelar |
- Ayuda |

Documentos magstros
Farmulaz

Wersion:

Tipo de archiva:

™ séio lectura

Si selecciona un tipo especifico de archivo de StarOffice sélo seran visibles los
documentos de ese tipo. StarOffice usa las extensiones de los nombres de archivos para
ordenarlos segun el tipo: pueden ser documentos de texto, hojas de calculo, dibujos, etc.

1.4.1.2. Abrir un documento con el cursor en la misma situacién que
tenia cuando se cerré

Seleccione la pestafia Herramientas - Opciones - StarOffice - Ver y marque la casilla
de verificacion Visualizacién de la edicion.

1.4.2. Abrir un documento vacio

Pulse el simbolo Nuevo en la barra de funciones o seleccione Archivo - Nuevo. De esta
forma se abre un documento del tipo especificado.

Al mantener el ratén pulsado durante unos momentos sobre el simbolo Nuevo se abre
un submenud que permite seleccionar otro tipo de documento.

STAROFFICE - Guia del Usuario 6
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1.4.3. Abrir documentos guardados con otros formatos
Para abrir un documento guardado con otro formato, siga este procedimiento:
1. Active el comando Archivo - Abrir.
2. Seleccione un formato en la lista Archivos de tipo.
3. Seleccione un nombre de archivo y pulse Abrir.
4

Si desea siempre abrir sus documentos con otro formato, seleccionelo en
Herramientas - Opciones - Cargar/guardar - General en el area Formato de
archivo predeterminado.

1.5. Guardar Documentos

Pulse el simbolo Guardar o pulse la combinacién de teclas Control+G.

El documento se guarda con su ruta y su nombre en el soporte de datos local, en la
unidad de red o en Internet, sobrescribiendo cualquier archivo que tuviese el mismo
nombre.

La primera vez que guarde un archivo se abrira el didlogo Guardar como. En él podra
introducir el nombre, el directorio y la unidad para el archivo. Este didlogo se activa
mediante el comando de menu Archivo - Guardar como.

Se puede configurar la opcion de Guardar automaticamente o la creacion
automatica de una copia de seguridad en Herramientas - Opciones -
Cargar/Guardar - General.

1.5.1. Guardar documentos con otros formatos

Es posible guardar documentos con otros formatos. Para ello, siga los siguientes pasos:
1. Active el comando Archivo - Guardar como. Vera el didlogo Guardar como.
2. En el listado Guardar como tipo, seleccione el formato deseado.
3. Introduzca un nombre en el campo Nombre de archivo y pulse en Guardar.
4

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

1.5.2. Conversion de todos los documentos de una carpeta

Si lo que desea es convertir todos los archivos de una misma carpeta a documentos de
StarOffice, active el Piloto Automatico y éste le guiard en la conversién de los
documentos de Microsoft Word, Microsoft Excel o Microsoft PowerPoint. Podra seleccionar
el directorio destino y el directorio fuente, decidir si desea convertir documentos y/o
plantillas y mucho mas.

Seleccione Archivo - Piloto automatico - Convertidor de documentos.

STAROFFICE - Guia del Usuario 7
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1.6. Usar menus contextuales

Los menus contextuales consisten en una serie de opciones posibles, relacionadas con un
elemento en cuestion. Estas opciones seran unas u otras en funcién del elemento con el
que estemos trabajando.

Para activar el menu contextual de un objeto, pulse en primer lugar con el botdn
secundario del ratén sobre el objeto para seleccionarlo y, a continuacién, pulse el botén
principal del raton. Algunos menuUs contextuales se pueden abrir aunque no se haya
seleccionado el objeto.

one alre dedor. -Derepente-vio el af
larardelas-po nerviosamente almacenesy
nedas pueder ntanto qual
ra-lamanchac estaba-atras
al'caming  se islurnbrara¥
.-figura-que-p- Ignorar todo PR |

Jas anar mias Correccion automatica

Revision artografica...

Ihcluir

nerviosamente |

Ejemplo: Usar un menu contextual en StarOffice Writer

23 .
{=E] Inzertar hioja..
------ 24 E o
- Borrar hioja...
35 LCarnbiar nombre a hoja...
27 Desplazar/copiar haja...
28 Seleccionar todas
29
30 :}{: Cottar CLrl+X
31 lETﬁ LCopiar Chrl+C
14| 4| » |»] Hoja1 / Haja2 £ Hojas / [ 4]
|H|:|ja 143 |F'reu:leterminad|:|

Ejemplo: Usar un menu contextual en StarOffice Calc
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1.7. Mostrar, acoplar y ocultar ventanas

Es posible mantener abiertas dos o mas ventanas de distintos documentos.

‘| Puede acoplar una venta o hacer que “flote” sobre el documento, pulsando el botdén
@ con forma de alfiler en el lado superior izquierdo. Una ventana que flote lo hace
2 sobre el adrea de trabajo, de manera que las ventanas que hay debajo quedan
parcialmente cubiertas.

| Pulse el botén de flecha del borde de la ventana acoplada para mostrarla u ocultarla.
#La funcién de ocultacion automatica permite mostrar momentdneamente una
= ventana oculta pulsando su borde. Si mueve el puntero fuera del area de la ventana
se volvera a ocultar.

1.8. Activar y desactivar la ayuda emergente

La Ayuda emergente proporciona una breve descripcion de la funciéon de un elemento
concreto, cuadro de texto u orden de mend, cuando posiciona el cursor sobre ese
elemento.

1.8.1. Para activar y desactivar la Ayuda activa:

En la barra de menu de la aplicacion, seleccione Ayuda - Ayuda emergente. Una marca
junto a la opcidn del menu indica que la ayuda emergente esta activada.

1.8.2. Activar la Ayuda activa temporalmente:
Pulse la combinacion de teclas Mayus+F1 para activar la ayuda emergente.

El puntero del raton se convierte en un signo de interrogacién. Puede dirigir este Cursor
de Ayuda por todos los elementos de control, simbolos y puntos del menu y obtendra
una breve informacién sobre el comando en cuestion. Al volver a pulsar el botén del
ratéon el Cursor de Ayuda se desactiva.

STAROFFICE - Guia del Usuario 9
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1.9. La funcion arrastrar y colocar en documentos de StarOffice

Hay muchos métodos para mover o copiar objetos mediante la funcién arrastrar y
colocar. Las secciones de texto, los objetos de dibujo, las imagenes, las funciones de
formularios, los hiperenlaces, los rangos de celdas y muchos mas se pueden mover o
copiar con el raton.

Tenga en cuenta que el puntero del ratén contiene un signo mas al copiar y una flecha al
crear un vinculo o un hiperenlace.

Puntero
del raton Significado

ey Desplazar
Copiar
%El Crear vinculo

Si pulsa Control o Mayus+Control mientras suelta el boton del ratén podra controlar si el
objeto se copia, se mueve o si se crea un vinculo.

1.10. Copiar imagenes de un documento a otro

Puede copiar una imagen de un documento a otro si lo arrastra y lo coloca. Si va a
publicar el documento, respete las leyes de propiedad intelectual y obtenga el
consentimiento de los autores.

1. Abra el documento en el que desee insertar la imagen.
2. Abra el documento del que vaya a copiar la imagen.

3. Para seleccionar la imagen, pulse sobre ella manteniendo pulsada la tecla (Alt); si
la imagen estd vinculada a un hiperenlace, éste no se ejecutara.

4. Mantenga pulsado el botén del ratéon y espere un momento hasta que el puntero
"absorba" la imagen (de hecho, lo que sucede es que la imagen se copia en el
portapapeles, de la misma manera que si utilizasemos el menu Edicion / Copiar).

5. Arrastre la imagen al otro documento. Si los documentos (origen y destino) no
pueden verse uno al lado del otro, mueva primero el puntero del ratén hacia el
boton del documento destino mientras mantiene pulsado el botén del ratéon. El
documento en cuestién aparece entonces y puede mover el puntero del ratén
hacia el interior del documento.

6. Suelte el boton del ratén en cuanto el cursor de texto gris indique el lugar en el
que se va a pegar la imagen. En ese momento se insertara una copia de la
imagen. También podemos seleccionar la posicion de destino en el documento y
utilizar el menu Edicidn / Pegar.

7. Si la imagen esta unida a un hiperenlace, se insertara el hiperenlace en lugar de
la imagen.

STAROFFICE - Guia del Usuario 10
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2. STAROFFICE WRITER

Es el mddulo de StarOffice dedicado al tratamiento de documentos de texto. Ademas,
podremos incluir en el documento elementos tales como tablas, imagenes, etc. Para

comenzar a utilizarlo, basta con situar el cursor sobre el documento y comenzar a
escribir.

éSin nombre1 - StarOffice f

Archivo  Editar  Wer Ihsertar  Formato  Herramientas  “entaha Awuda
| EREL IR L B
[preceterminage ¥ ] [aria | z-] Nnc s |§ = =iz = +"§| K8
£l [ R IR SR IR R A IENIEE SRS -SR-S AR - AU SR 1 RAVURS RO R k B
3
Vb
=
k¢
I
w
-ELEE
-
# 2
[
b4
A« | ’
Pagira 1 /1 Predetermirada [100% [iMsERT |sTD0 e |
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2.1. Aplicacion de formatos de fuente

Entre las posibilidades que ofrece una herramienta de tratamiento de texto, se encuentra
el poder manipular el formato: ponerlo en negrita, cursiva, cambiar su color y tamafo,
etc.

La aplicacion de formatos de fuente se puede hacer en dos distintos momentos; antes o
después de escribir, siendo mas habitual la segunda opciéon. Genéricamente, podriamos
decir que la aplicacién de formatos afecta a la posicién del cursor. Por tanto, si no hay
texto seleccionado previamente, la aplicacion de un formato afectara a todo el texto que
se escriba a continuacion, hasta que se desactive dicho formato. En caso de haber
realizado una seleccion de texto, el formato de texto afectara a dicho texto.

Los formatos de fuente de mas frecuente aplicacién tienen un rapido acceso, a partir de
los botones de la barra de herramientas. La mayoria de ellos estan unificados en una
barra que StarOffice llama “Barra de Objetos”.

|Predeterminada ﬂ |Aria| j |12ﬂ N C 5

EH
LT
- .
LL
1
i

K7

Si esta barra de herramientas no estuviese visible, activela desde el mena Ver / Barras
de Simbolos.

Los formatos de fuente mas habituales son:

| iy : = Tipo y tamafio de la fuente

N € 5 Negrita, cursiva, subrayado

A 7 Color de la fuente, color del fondo de la fuente, y color
de fondo del parrafo (este ultimo no podemos incluirlo
como formato de fuente, pero hacemos referencia a él

ahora por su posicion en la barra de herramientas).

En estos tres botones, el color activo se muestra en un
pequeno rectangulo bajo el icono del botén. Si desea
cambiar dicho color, mantenga un instante el clic de
ratdbn sobre el boton. Se desplegarda una lista con
posibles colores.

Existen muchos otros posibles formatos de fuente que, al no ser tan habituales, estan
recogidos en opciones de menu. Todos ellos, junto con los ya vistos, son accesibles
desde el menu Formato / Caracter, donde son agrupados en distintas fichas en funcién
de su naturaleza.

STAROFFICE - Guia del Usuario 12
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2.2. Aplicacion de formatos de parrafo

Entendemos por parrafo como todo el conjunto de caracteres situados entre dos saltos
de linea provocados con la tecla ENTER. También serd un parrafo todo el texto situado
entre el comienzo del documento y el primer salto de linea, asi como el texto situado
entre el Ultimo salto de linea y el final del documento.

Los formatos de parrafo mas habituales, como los de fuente, estan disponibles en la
barra de herramientas llamada “Barra de Objetos”, cuya imagen se muestra en el punto
anterior. Estos son:

Alineacion horizontal del péarrafo respecto a los margenes
izquierdo y derecho. Todo parrafo siempre tendra una de las
cuatro posibles alineaciones: A la izquierda (seleccionada en la
imagen), centrada, a la derecha o justificada. En este Uultimo
caso, StarOffice Writer aumenta o disminuye automaticamente
los espacios entre las palabras para que todos los renglones del
parrafo tengan la misma longitud (la correspondiente al espacio
entre los margenes izquierdo y derecho).

Numeracion automatica de parrafos y vifietas. Ambos formatos
colocan una marca antecediendo al parrafo. En el primer caso,
consiste en un ndmero que crece progresivamente desde el uno
en adelante cada vez que se genera un nuevo parrafo. Las
vifietas, en cambio, son simbolos que marcan cada parrafo.

Hr

Si desea modificar las opciones relativas a estos formatos, podra
hacerlo desde el menu Formato / Numeracion y Vifietas.

Otro importante formato de parrafo es el margen. Existen unos margenes genéricos para
todo el documento (los abordaremos en el capitulo “Formatos de Pagina”). No obstante,
podra modificar estos margenes para cada parrafo en particular.

Los margenes de parrafo aparecen representados sobre la regla del documento, por
defecto en los bordes de la zona de escritura (de color blanco):

T BT T A4 AR -
1 1 EEEE - L L

Podra utilizar estos pequerios triangulos para lo siguiente:

Tridangulo izquierdo / superior: Define el margen izquierdo de la primera linea del
parrafo.

Triangulo izquierdo / inferior: Define el margen izquierdo general del parrafo.

Triangulo derecho: Define el margen derecho del parrafo.

STAROFFICE - Guia del Usuario 13
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Tiene acceso a mas formatos de parrafo (espacio interlineal, bordes y sombreados, etc.)
desde el menu Formato / Parrafo.

2.3. Seleccion de Texto

En muchas ocasiones se hace necesario seleccionar parte del texto escrito, con la
finalidad de realizar después una opcidn que le afecte (borrarlo, moverlo, copiarlo, aplicar
un formato...). La seleccién de texto puede hacerla siguiendo distintos métodos:

Con el ratén:

1. Pinche y arrastre sobre el documento, incluyendo en el recorrido del ratén todo el
texto que desee seleccionar. StarOffice invierte los colores de texto y de fondo,
para indicar que se trata de una seleccidn de texto.

Con el teclado. Disponemos de varias opciones en este caso:

1. Seleccionar letra a letra: Mantenga pulsada la tecla MAYUSCULAS mientras realiza
sucesivas pulsaciones sobre las flechas de desplazamiento izquierda o derecha en
el teclado. Comprobara que, desde la posicion del cursor, se van seleccionando los
caracteres de texto en el sentido de la fecha utilizada.

2. Seleccionar palabra a palabra: Operacién similar a la seleccién letra a letra, pero

en este caso debe mantener pulsada la combinacion de teclas
MAYUSCULAS+CONTROL.

2.4. Aplicacion de formatos de pagina

Estilo de pagina: Predeterminado E| Finalmentel nos encontramos an
Motaalo otro grupo de formato cuya accion
ota al pie | L, .
Administrar  Pagina | Fondo | Encabezamiento | Pie: de pagina | Bordes | Columnas | afeCta a tOdaS Ias paglnaS del
Formato de papel dOCU mentO . EStOS for'matOS se
Formato 2 unifican dentro del mend Formato /
prei oo =] Pagina. Este mend  muestra
s T dls_tlntas fichas. Elj Ia“ ’fIQUI:?
orentacitn @ vertica adjunta, aparecella flcha_ Pagina”,
(" Harizantal Bandeja |[De la configuracin de impre:ﬂ q Ue €s Ia mas h a _bltu a I mente
e B utilizada, ya que contiene, como
argenes Configuracion del disefio . .
lzquierda 2,00cm - Dizefio de pagina |Derechaeizquierda j puede ComprObar, EonflguraCIones
Derecha 2,00cm - Formato |1,2,3,... j re!a.tlvas al tamano del, papel
o utiizado y a los margenes
Arriba 2.00cm = [” Conformidad registra . ..
exteriores de la pagina.
Abajo 2.,00cm S | J
El resto de fichas de este panel le
permitirdn configurar aspectos de
Areptar | Cancelar | Anyuda | Restablecer |
su documento tales como los

bordes de pagina, encabezados y pies comunes para todas las paginas del documento,
etc.
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2.5.

Navegar con el teclado

Puede navegar por un documento utilizando el teclado:

Tecla Funcion

Teclas de cursor |Mueve el cursor

(flechas) un caracter a la

derecha/izquierda |izquierda o a la
derecha.

Mueve el cursor
una linea arriba o
abajo.

Teclas de cursor
(flechas)
arriba/abajo

(Inicio) Mueve el cursor
al comienzo de la
linea actual.

(Inicio) Mueve el cursor

al comienzo del

en una tabla contenido de la

celda actual.

Fin Mueve el cursor
al final de la linea
actual.

(Fin) Mueve el cursor
al final del

en una tabla contenido de la
celda actual.

(Re pag) Sube una pagina.

(Av pag) Baja una pagina.

+Tecla Control

Mueve el cursor una palabra a la izquierda o a
la derecha.

(Control+Alt) Mueve el parrafo actual arriba o
abajo.

Mueve el cursor al comienzo del documento.

Mueve el cursor al comienzo del contenido de
la celda actual. Pulse de nuevo para mover el
cursor a la primera celda de la tabla. Pulse de
nuevo para mover el cursor al comienzo del
documento.

Mueve el cursor al final del documento.

Mueve el cursor al final del contenido de la
celda actual. Pulse de nuevo para mover el
cursor a la Ultima celda de la tabla. Pulse de
nuevo para mover el cursor al final del
documento.

Mueve el cursor al encabezamiento.
Mueve el cursor al pie de pagina.

STAROFFICE - Guia del Usuario
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3. STAROFFICE CALC

StarOffice Calc es una aplicacion de hojas de calculo que puede usar para calcular,
analizar y gestionar datos. Incorpora funciones, incluidas funciones estadisticas y
financieras, que se pueden utilizar para crear féormulas que realicen calculos complejos
sobre los datos.

i Sin nombre2 - StarOffice 7

Archivo  Editar “er Insertar Formato  Herramientas Datos  “Wentana  Ayuda
| JE=0H as8 XBE S 2K [
| ity o] N s El=s===ss%Dan|laes 09
Al | fo B = |
w 1 A B | C 0 | E F [ E [ H -]
B2
&3
| 4
@ 5
2 [
7
g
e |
v
=z
ng 13
= | 14
HEH 5
¥ 5
A
z [1g
FARE =
ST [ pojat f ez 7 s 7 1L« | vl
Hoja 1 /3 Predeterminado 100% STO | * Surma=0

La mayoria de los formatos aplicables al texto coinciden con los vistos en el apartado de
StarOffice Writer. Hablaremos pues de las caracteristicas fundamentales y especificas de
StarOffice Calc.

Al abrir la aplicacion se encontrara con una zona principal (area de trabajo), consistente
en una cuadricula cuyas casillas (llamadas “celdas”) se identifican por una letra y un
numero (correspondientes a la columna vy fila en que estan situadas, respectivamente).
En la figura superior, la celda activa es la celda Al; compruebe que se diferencia del
resto porque sus bordes en pantalla aparecen mas gruesos.

3.1. Desplazamiento por las celdas de la hoja de calculo

Puede desplazarse por las distintas celdas de la hoja de célculo de distintas maneras:

e Para pequefios desplazamientos, puede utilizar las flechas de desplazamiento del
teclado.

e También puede utilizar el ratén para hacer un clic en la celda a la que quiera
desplazarse.
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Aunque, légicamente, el nimero de celdas visibles en pantalla esta supeditado al tamafio
de la ventana de la aplicacién, debe saber que cada hoja de calculo dispone de 32.000
filas por 256 columnas, a nuestra disposicion para dotarlas de contenido. Aunque es poco
habitual que se usen todas; frecuentemente, con las celdas visibles en pantalla (o
algunas mas) suele ser suficiente para generar nuestras hojas de calculo.

3.2. Introduccion de datos en las celdas de la hoja

Cada una de estas celdas se puede editar, ddndole un contenido propio. En la siguiente
figura se muestra una sencilla hoja de célculo, que nos servira de ejemplo:

{8 Sin nombre2 - StarOffice 7 E_J@|E|
Archivo  Editar  “er Insertar Formato Herramientas Datos “entana  Ayuda
| RIRE=R" & 4
| Albany ol NCc s A === 0% nw J
IF13 [=| & & = |
w’ A B C D E | g
24 ' |MES INGRESODS  |GASTOS BEMEFICIO
& 2 |enern 200 500 300
2 | 3 lrebrero 1200 650 550
B 4 |maro 1300 00 700

3 |abril 1200 800 400
| 6 |mayo 1600 700 900
V| 7 Jjunic 1450 500 850
= 8 7550 3350 3700
B s
10

1 v
[ ] [ ]s Hojat o2 [ HoiEs [/ LI_‘
Hojal /3 Predeterminado 100% STh | * Surna=0

Comprobara que algunas de las celdas contienen texto. Basta situarse sobre la celda y
escribir. De la misma manera, los datos numéricos de las columnas B y C también se han
introducido siguiendo el mismo método. StarOffice Calc reconoce la distinta naturaleza de
los textos y los valores numeéricos, alinedndolos automaticamente a la izquierda y a la
derecha, respectivamente.
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En la columna BENEFICIO, aparece en cada fila el valor resultante de restar los ingresos
a los gastos. Podriamos realizar manualmente ese calculo e introducirlo por teclado, pero
estariamos desperdiciando las ventajas de calculo que incorpora esta aplicacion.
Podemos hacer, de una manera sencilla, que sea StarOffice Calc quien se encargue de
realizar la operacidn, escribiendo en la celda D2 lo siguiente:

=B2-C2

Con el signo igual conseguimos que la aplicacion sepa que se trata de una operacion, y el
resultado sera el que aparezca en la celda. No obstante, la expresién de calculo la
podemos ver en la zona inmediatamente superior de la hoja cuando tenemos
seleccionada la celda en cuestién. La siguiente figura muestra una seccion de nuestra
hoja de ejemplo, donde podemos confirmar este hecho:

e —
G
C

S |GASTOS BEMNEFICIO

B0 500 300
|

Puede ahora asaltarnos una duda: Es interesante la posibilidad de calculo, pero
étendremos que escribir la formula para cada uno de los meses?

3.3. Actualizacion automatica de las referencias en la hoja

Responderemos ahora a la pregunta planteada en el punto anterior.

No requiere demasiado esfuerzo escribir la formula correspondiente en cada una de las
celdas de nuestro ejemplo. Pero, ¢y si fueran 1000 filas? Entonces, el trabajo seria
extremadamente tedioso.

StarOffice Calc soluciona este problema con eficacia, y de una manera que resulta muy
comoda para nosotros. Hay que tener en cuenta, para entenderlo, lo siguiente:

En las hojas de calculo, lo que se registra es la posicion relativa de las celdas con las que
se opera. Es decir, lo que para nosotros, en nuestro ejemplo, es B2-C2, para el
programa es algo parecido a “restar las dos celdas de la izquierda”. De esta manera nos
resultard facil comprender que si copiamos esa formula hacia abajo, la aplicacion
realizara siempre el calculo correcto para cada mes.

Podemos realizar esta copia muy facilmente. En la figura
= |=EE—E2 de la izquierda, estd marcada dentro de la elipse la esquina
inferior derecha de la celda. Compruebe que esta esquina
tiene un pequeno cuadrado negro.

EENEFICIO Si pincha en ese cuadrado negro y arrastra hacia abajo,
hasta llegar a la fila correspondiente al mes de junio,
00 300 comprobara cuando levante el dedo del botén del raton

— coémo todas las celdas contienen ya la expresion de calculo
correspondiente (B3-C3, B4-C4, etc.).

50
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3.4. Totalizar filas y columnas

Es muy habitual que en la distribucidn de valores en filas y columnas, no interese calcular
los totales, es decir, los valores resultantes de la suma de todos ellos. En nuestra hoja de
ejemplo, compruebe cdémo estan totalizados (en la fila 8), los gastos, los ingresos y el
beneficio.

Podriamos incluir en cada celda la expresién de calculo correspondiente a la suma de
cada celda:

=B2+B3+B4+B5+B6+B7

Desde luego, el resultado seria el correcto, pero la escritura de la féormula resultaria algo
tediosa (imaginelo para decenas o cientos de filas).

Para evitarlo, StarOffice Calc incorpora la posibilidad de realizar automaticamente la
suma de esos valores. Para ello, siga los siguientes pasos:

—

' ~ Sitlese en la celda en la que desee que se
BS -| :Fc@ |_ produzca el calculo de la suma (en nuestro
E

ejemplo, B8 para totalizar los ingresos).

A

Haga un clic sobre el botén “"SUMA”, que en la

1 MES INGRESOS [GA% imagen aparece rodeado por una elipse.

2 |anero 200 Comprobara ahora que la celda BS,
automaticamente, cobra contenido:

3 lfebrero 1200

3 145

marza 1300 S UMA

5 labril 1200

B a0 1E00 Ese calculo, responde precisamente a lo que
habitualmente nos interesa. StarOffice Calc

7 junio 1450 localiza celdas numéricas contiguas a la celda
activa, y las propone para su suma. Bastara

8 pulsar ENTER, cambiar de celda, o pulsar sobre

g g la marca de verificacion verde (en la imagen

inferior) para aceptar la expresiéon propuesta.

iz % ‘:/ =5UMA(E

Nota: Siempre que se refiera a un conjunto de celdas contiguas, puede referirse a ellas
mediante el RANGO que forman, separando la primera y la ultima de todas ellas
con el signo de dos puntos (:). Compruébelo en el ejemplo de la suma anterior.
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3.5. Funciones en StarOffice Calc

Habrd comprobado en el punto anterior que la expresiéon de suma contiene una palabra
y, entre paréntesis, informacién correspondiente a la celda o celdas que intervienen en el
calculo. Esa es precisamente la sintaxis general de una serie de funciones que tenemos a
nuestra disposicion para realizar gran cantidad de calculos de una manera rapida y
sencilla. Es lo que llamamos Funciones.

Todas las funciones disponibles las podra encontrar activando el “Piloto Automatico de
Funciones”, cuyo botdn aparece en la figura, junto al botén de Suma.

mv’*‘ =5UmACERE
5 " R | r

Su pulsacién le llevara a un asistente de cdmoda utilizaciéon, donde aparecen todas las
funciones disponibles separadas por categorias, asi como los parametros necesarios para
cada una de ellas.

Piloto automatico de funciones g|
Funciones | Estructura | PROMEDIO Resultado parcial [#4ALOR!

Categoria Devuelve el promedio de los argumentos.
‘Estadl’stica j
Funcién numera 1 (hecesaria)
MODA j MUmero 1; NQmeroz; ..50n de 1 a 30 argumentos numEricos de una muestra
MEGEINOMDIST cuyo promedio se desea obtener.
MORMALIZACIGN .
PEARSTIN nimero 1 f& | :‘
PEMDIEMTE #

nimero 2 ]
PERCEMTIL J J
PERMUTACIONES mimero3 A& &
FERMUTACIOMESA )
PHI nmeod A E 4
POISSOM
PROBABILIDAD Férmula Resultado [#4ALOR!
PROMEDIO *_
PROMEDIDA =PROMEDIO
PRONOSTICO
PRUEBAF j

| (i Ayuda | Cancelar | <= Regresar | Areptar |

3.6. Formato de las celdas

Para una celda o un rango de celdas seleccionado (pinchando y arrastrando, por
ejemplo), puede establecer gran variedad de formatos a partir del mend Formato /
Celdas, entre otros muchos los referentes a los bordes de la celda, su color de fondo,

W& =] alineacion de su contenido, etc. En cuanto a las dimensiones de las

E f ) © celdas, comprobara que resulta muy sencillo aumentar o disminuir
g ! . .

GRESOS |GASTOS el ancho o alto de las columnas vy filas en la hoja de calculo. Basta

con situar el puntero del ratdén sobre la separacién de las letras o
numeros que identifican las columnas o filas, respectivamente. El
1200 g5 puntero del ratédn cambiard de aspecto, y si en ese momento
pinchamos y arrastramos, dimensionaremos la fila o columna en el
sentido de arrastre del ratén.

00 =0

1300 G0
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4. STAROFFICE IMPRESS

StarOffice Impress le permite crear diapositivas o presentaciones profesionales que
pueden incluir diagramas, objetos de dibujo, texto, multimedia y muchos otros
elementos. Ademas si lo desea puede incluso importar y modificar presentaciones de
Microsoft PowerPoint.

Animaciones, transiciones de diapositivas y efectos multimedia son tan sdélo algunas de
las técnicas que se pueden utilizar para disenar las presentaciones de modo mucho mas
atractivo.

4.1. Crear una presentacion

Cuando crea un nuevo archivo de presentacién, StarOffice le propone un sencillo
asistente (Piloto automatico) con el que podra configurar los aspectos iniciales de la
presentacion. Esta puede crearse basada en plantillas predefinidas, o totalmente en
blanco. A continuacién mostraremos los pasos de dicho asistente para crear una
presentacion en blanco:

En este primer paso es donde debe
decidir si su presentacion estara
vacia de contenido, o basada en
una plantilla predefinida.

Piloto automatico - Presentacion

También es el momento de abrir

€ De piantils una presentacion existente, si lo
" Ahtir Luna presentacidn existente desea

En la zona derecha de esta ventana,
un cuadro de Previsualizacién (que
podra desactivar con la casilla de

¥ Frevisualizacion verificacién inferior) le ird
I Mo mastrar més este délogo mostrando el aspecto de su
Aaruda | Cancelar | | Siguiente == | LCrear | pr‘esentaCIén a med|da que aVance

con el Piloto Automatico.

—1 Si activa la casilla *“No mostrar mas

- este didlogo”, todas las operaciones
Zi =)
- del Piloto Automatico debera

Seleccions un disefio de diapositiva realizarlas desde opciones de menu.
[Fondos de presentacién [ Veremos mas adelante las mas

importantes.

Elija un medio de presentacion En este Seg u ndo pasol puede
i o ek seleccionar fondos predefinidos para
" Transparencia " Diapositiva ¥ Previsuslizacién sus d|apOS|t|VaS.

" papel
Ademas de poder elegir el soporte
Ayuda Cancelar <« Regresar | Siguiente == | LCrear | adecuado para su presentaCIén (por
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defecto, “Pantalla”, que es el Unico que puede representar los efectos de transicion que
veremos a continuacion), podra regresar al paso anterior. Siempre podra cancelar el
Piloto Automatico pulsando el boton “Crear”. De esta manera, solo se reflejaran en la
presentaciéon los parametros definidos hasta ese momento.

En este Ultimo paso del piloto
automatico, podra seleccionar el

-t efecto con el que se producira la
= transicion entre las diapositivas de

Piloto automatico - Presentacion E|

Seleccione una transicion de diapositivas SuU presen taci C’) n.
Eferto Cubrir desde la izquie ™ ,
. _ El modo en que se controlara el
“elocidad Media -

paso de una diapositiva a otra,
podra ser de dos maneras:

Elija &l tipo de presentacidn

" Predeterminado

' Automético Manual: Tendremos que hacer un
Duraciér de la pagina [opo0:10 2 clic de ratén, o pulsar en el teclado
Duracidn de la pausa lm [V Previsulizacion Ia barra eSpaCiadora (o] el ENTER

para provocar la transicion de una a
Ayuda | Carncelar | <« Regresar | | LCrear | Otra dlapOSItlva'
Automatica: Definiremos los

tiempos de permanencia y de pausa
de las diapositivas.

Insertar diapositiva
Mombre

Elija uh disefio automitico

Areptar

Pulse finalmente el botén “Crear”
Cancelar para generar su presentacion.
StarOffice Impress le propondra
distintos modelos predefinidos para
su primera diapositiva.

2l

Ayruda

Cuando elija el tipo deseado
lam EEEEE (diapositiva en blanco, en ,Ia
imagen), y pulse el botdn
“Aceptar”, tendrd preparada su

%_E =l E—% T p_resen_tgcién con una primera

— — [~ diapositiva cuyo formato

SR W respondera a todos los parametros

Mostrar elegidos durante la evolucion del
v Fondo Piloto Automatico.

[v Dbjetos en el fondo
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4.2. Insercion de elementos en las diapositivas

Inserte diapositivas nuevas desde el menu Insertar / Diapositiva. Cada una de las
diapositivas de su presentacion aparecera identificada con una pestafa en la parte
inferior de la pantalla.

Diapositiva 1 Diapositiva 2 Diapositiva =

Cambie el nombre de sus diapositivas para una mejor organizacion, haciendo un clic con
el boton derecho sobre la pestafa de la diapositiva y eligiendo la opcidon “Cambiar
nombre de la diapositiva”.

i 5in nembred - Star0ffice 7

e T T T e e T e T =1 Inserte elementos en sus
5= 8 25 & || diapositivas utilizando la Barra de
7% () [contoue = |[opoom <[ e +| Byfroce (D v = @& Herramientas.
E-’— 1 23&55?3BIDI11?13I-i-15151?Iﬂ1B]D?12}231&2‘525]?}BﬂE
*|..| CUADRO DE TEXT B . _
Tlel—* =z| Modifique cada uno de los objetos
L 2l de su diapositiva seleccionandolo.
< | En la parte superior de Ila
Eff diapositiva, la “Barra de Objetos”
= variara en funcion del objeto
e seleccionando, permitiéndole
o= modificar los distintos formatos
“: : || que dicho objeto acepte. A
e continuacion se muestran distintos
q—"f aspectos de la "Barra de Objetos”.
2T Bl ] 4| |1 Dinpositiva 1 Doz / Ll [
i 29104714 1 000x000 S0%  * Dispesitiva 1 /2 Prede

Modificar Texto:

|vial j|32jNC§£
Modificar un objeto de dibujo:

(T () < |continue v |[ooocm < B Negro | By lcoor v ||EE Aeui7 M=

Disponemos de opciones relativas al tipo de borde o contorno de la imagen, su color, el
color de relleno, efectos de sombra, etc.

= Ayl i=

4

[N
-
I

Modificar una imagen:
I |Preetermirade v | @ fon H @fox H @fox H fow H Qs H Yo H Pl H E

Disponemos con esta barra de opciones relativas a los niveles de los canales rojo, verde
y azul, el brillo, el contraste, la transparencia, etc.
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4.3. Animacion de los elementos de una diapositiva

.= | Anime los elementos de su diapositiva, desde el menu Presentacién / Efecto
oF (Existe un botdn asociado a esta opcidon en la Barra de Herramientas).

Podra elegir, para el objeto seleccionado:

P —
or] o] [Pol® |72

i Efectos de texto para sus
cuadros de texto.

Establecer efectos de
animacion.

Efectos

Fawvoritos ﬂ
o@f

Seleccionar sonidos para que
se reproduzcan con la
aparicion de sus objetos.

=
ABC 1.9 Seleccionar el orden de
By ¥ o]

aparicion de sus objetos

' (bastard con  pinchar vy
4ADCY arrastrar en la lista que
aparecera en pantalla para
variar dicho orden).

Entrar desde arriba

IMedia I

] Disponer de una vista previa
donde se iran reflejando los
cambios producidos.

ﬂ Valide cada cambio realizado con el botdn de verificacion.
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4.4. Transicion de diapositivas

Controle el modo en que se produce la transicion desde una diapositiva a otra en su
presentacién. Para la diapositiva actual en pantalla:

e Seleccione el efecto grafico deseado para la transicion (Pantalla 1).

e Seleccione el tiempo de cadencia entre una diapositiva y otra, o la transicion
manual, asi como el sonido que desee que se reproduzca (Pantalla 2).

Pantalla 1 Pantalla 2

Efectos Opciones

|Fav-:|rit|:|5 j @ @ I;_ﬁ] |

| =
= - =
}+- = =]

i

(|
W
A
m =
Entrar desde arriba
IMedia |

vl Be lna

Vea el aspecto final de su presentacion pulsando F9 (o menu Presentaciéon /
Presentacion).
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