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/ INTRODUCCION

EL SISTEMA QOFERATIVO DE ESCRITORIO RXART LINUX
ES UN AMBIENTE OPERATIVO CON VENTANAS, FACIL DE
USAR, QUE APROVECHA LAS ULTIMAS MEJQRAS DEL
LINLES. Y& SEA QUE SE UTILICE EN UNA PC DE ESCRI-
TORID O EN UN EQUIFD PORTATIL, EL SISTEMA OPE-
RATIVO RXART LINUX ES FACIL DE INSTALAR, EXPLO-
RARY UTILIZAR.

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

/ tL ESCRITORI

Desce ol Escntorn so pusdon realizar todas las opelaciones gue el
usuario deses. Al se encyeniran predeterminadas una serie de lconos
fua se sxplican a continuacion.

|e=ares dal
Barrnng

Dewdn ki

El agoritoria 65 la principal pantsils de trabajo gue apa-

rece uns ver cargado el sistema operativo.
Aol la-solioiud de nombre de usuano v conlrassfin gs
dehe ingresan

Usuaric: alumno  Contrasefia: pixart

> 0N EN ELESEROAD

I6ONOS DL ESCRITONG

5

EOLIFD

A abrit este iono = despliega una vuitana que
permite visuskrar wwdos bos discos de almacena-
migngo que hayn en el equipn, ek los distins
drcos figides como fos medios extraibles o de
mpreskn & log que se ene acceda. A tsvis de
efos ae pusde accedse b todn ks estruciure de
dReniog y Mchere, : :

ALUMND )

U doble Bt wn esle [Euno hatd aparecer whs ven-
Ting cun 1oses loe conanifos de & canpets Home
nlummo, Desde aqul ge puade sceeder o todos b
sichwog cresdon o guardsdor h 866 carpota,
-y ke tamiidn 8 Escrionc

PAPELERA )
La Papalora de Racichsde os un sspacio de dlmsca-
namianto temporel de Archyos hormedes, pen que
ken) BT TRCLpETAIng NGRS MIBNTRE N0 38
hiwya “vaniado” la papalen.
Para borrar em archive o direcsorio, hasta com hacer
i sotra al y amessrarin a b papslorn, prasionar |a
tecla supe o bien gl Bostm gerecho del mouss y
salnccionar la opeitn “Mover a la papalena”. Parn
dimiiar delinitr um - archivn/di rio, sg
debera sefeccinnar con el mowse § presionar con-
pntastnte en el toclado Shift Mayus) + Del.

En el manges de |a derechas tane anclados. progra-
P e € BNEUBNITAN 81 160 0 gBCUCtn, ¥ gue
fncltat o usiark acce sl SreoTos  log aplisan-
‘g, o Ban infomscion st alies,

AL UTILIZA

BOTON DE INICIO

naEandn un cle & auta bothn &o pesen
abrir documentos ¥ pregremas, ejsciaros.
camisiar Tag selcciones del sstams, Acce-
dera lmayda sie.
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/ MENO INICID

El mend de inicio no es mas que el accasa
todas las aplicackones y programas dertro del
Sigtarma Rxart,

Lo primeno gue 52 debs hacer para scceder &
dicha mend a5 o sguiente: sobre [ barra de
tareas, s& debe cliquear sobre el botdn oe
Inicio, Inmediatansanie, sa desplegars el Mand
do e, que esta dividica en cinco diferantes
SeCTiones

u Usadn recinntemeste

Eﬂr

Es posible almecenar ks programas usados
con frecuencia mediante el beton derecho dal
mouse v pasicionandose sobre el programa
que sg desed sgragar, que s8 podrd incluir den-
tro dal mend de favaritos.

APLICAGIONMES
Dentro del submenl de Aplicaciones, encop-
traremos las aplicaciones instaladas por defec-

to en el sistema opserativo.
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SISTEMA DE GESTION DE AULA DIGITA

Esta itern la permite visuabizar raps-

j""‘“'""‘ camente las cerpetas, de la misma IRAOMITOND N | 1
S ——— : | = /)
manera gus lo parmite el item | J It = Kl |
W R e o o I__ L I 1 Lyl | .' I A1
| [ . Lugaras
[ Qe
g '“__ Permite ver ¢ manitorear computadoras an Dicho control da class es el denominado ITALC,
red. & ejecutorse abre @l modo de sdminis- La secuencia de ejecucidn para abrr @l pro-
tracian para gue el alumno s conecte al con- grama es;
trol de class del docents.

A se slmecenaran las oimos arche
wos usados an la PC.

En un primes mormanto, oS mond osls
ré vacly, s& g completanda & medida
ouB &8 utilican archivos.

—r—

gy

P R———

El Safa Life ds Hxart ez un sistema gueae par-
mite bloguesr los contenidos no apropiados
para mencres de edad, Tambian es posible
krmutar la navegacidn.

—
alalE o]

i W
Para iniciar ol prograrma Safe Life se debe pub
sar gl botan Wnicio v ubicar al aplicativ “Safe
Lite Filiro de contenidos )

T e ]

TEER R R

gy

Dado que 5ate Lile es una aphcacidn disena-
de para madnes, padres wo sdministradores
da redes, al inicier el programa se deba
ingresar la contrasena del usuario adminisira-
dor, Esta contrasena |& otorgs exclusivicad v
permesas para alterar la configuracadn de

Can este mend es posible apagar, rel- este programsa vy otros.
niciar, suspender, hibarnar, cerrar la
seslan o bien bloguesr la pantalla
Al bloguear ka pantalla se deberd panar T!‘“‘.‘E"““&“_-‘E‘_':"___ T —
la clave para ingresar nruevarmenta. En N i T
#l caso de Suspender, no se perderan o wapds g RP——
lne datos que estan almacenados en su s L plad
miaguina meantras dura la batana. daps s mm——
Ay e wen oy b

|l Ceves




/ OTRAS FUNCIONALIDADES

La maguing cuenta can un sotheare de segun-
dad denominada Theft Detement Agent y con
un dispesitive de bardwans que proves un siste-
ma de seguridad antimoa. Este sistema oy
nombre as TP [Tusted Platfarm Modulg) tra-
bapa con wn procasacor cnptografico, que hati-
fita laves que hacen gue ls computadora, en el
caso de 9er sustraida, depe de funconar.

Sioaparece wn mensds an el momtor donde se
alerta que &l equipo se reiniciard en segunoos,
significa guea pasard a un estado de blogueo de
la red; no se debe reenplazar ef sstema ope-
ratve va que el aguipo esta anulzdo por hard-
ware. Dirjase a su adrminsirador de rodes.

/ OPENOFFHCE CALC

Para ejecutar OpenOffice Gale basia con acce-
dar al mend de las Aplicaciones ds Operdfics
ubicado an el mend Ohona thacer che en al
el pingipal en ia bara de tareas),

e e o P —
T |

SN Lo HRLE L =

La ventana prncipal de Opendifice Celc es
similar a la de Microsoh Excel; los cambaeas son
minemos an da ubecacion de los menos, barras
de herramientas ¥ opciones.

-
-
-
—
S
e

Para abrir una hoja de caloulo existents en el
espato de trabajo del usuano, se debe ir al
many Archive / Abrdr, o bian desde 8l batdn
Abrir archive de la hama de haramentas
lambian se pueds utlzar la combinacian de
feclas CTAL + O.

Con esto se abre el cusdro de dislogo Abrir
desde aonds =8 debe selecoionar el archivo y
posterormenta presanar el botan Abrir




Frahibics s et

/ CREAR NUEVA HDJA

5 e gueere crest una nueva hoja de calculo,
Ge debe acceder & I opeitn Nuewo, del menu
Archivo y seleccionar Hoja de edleulo.

/ GUARDAR 0 GUARDAR COMD

Para guardar las modificacsones realizadas
en una hoja de céloule, se pulsa Guardar en
la barra da heramienias, o desde el mend
Archiva,

Fara guardar i hioja de calculs en una ubleackin
difersnte o.can un nombre diferente, se debe
zalpccionar b cpcian “Guardar como’,

& DE-TERCAS, DONOE SE EX

Tammien exdste b poshilidad de guardar i hola
de célcisdo en un formato distinto. Para esa se
debe selecconar e formato requernca an la
lizte Tipa de archive del cusdro de didlogo
Guandar como. Por gefecto, todas las hojas de
calcuio creadas con DpenOffice Calc se guar-
dan en &l formato propio de Calc, gue 25 &l
Opan Document Format Hoja de caloulo, v
fierwe la exiensicn *ods’

/ BUARDAR 1000

Sise tiene mas te un dotumeanto abserio, spE-
recera en el mena Archivo la opcicn Guardar
todo, gue perritird guandar todas las hojas de
caloudo abeartas de una sols vez Tambign se

==

pueden carrar dos los archivas de undg vez,
incluida la splicesan Cale, v salir completarman-
te. Para ello cabe derigirse a la opoicn Temminar
el meny Archive.

/ SALIR DE OPENDFFICE CALC

La manera mas segura v estandanzada para

salir de Calo es a ravés de |s barra de mends,

hacienda chio en la cocan Anchivo del mend,

yatro clic en la subapcion Termibnar, Sila olani- ;__ m::m-n:'::-ﬁ

lla en uso no estuviera guardada, se presanta-

r4 el siguiente cuadio de didloga: Im‘ Bechazer | camcelar |
|

ol rhs .

[
Tumide L shivilla s e n
la inoililicecionds mtmoticidak

Eowrta la planis zon ke gon- Gonpel I goching de gusnlm.

liios mbotpaiadion.

También as posible sakr da Cale pudsando sl
bonin Cerrar de |z ventana principal. Por dltimo,
se pusde sabr de Cale a través de una combing-
citn de teclas: Alt+P4. La cormiinacean antenar
es valida piare todas ks splicaciones,

[ ] + [Ead

o —

/ MODIFICAR O ELIMINAR EL CONTENIDO DE UNA CELOA

} MODIFLAR CONTENIDO § ELIMINAR CONTENIDO

El contemdo de una celda pusce modificarse Fara elimmar al contenido completa da wna o

e dEstintas manaras mids ocoldas, una ver selacelonadals) hay que
pulser 1as teclas Supr o Delete.
Seleccionar |8 cebil i hacer doble
clic 2obre alla:
Seleccianar la celda y & confinuaclin Taca
pulsar la tecks F2L fupe

Comcualguiera de astos sparaciones o posible
aditar gl corensdr da |a celda, Con las taclkas
de feccian es positle desplazese par B ton-
temdo de |z celda, a bien situarse e cealguiern
lugar eon e clic del mouse. Una vez realizadas
|as corraccionas, sa daba pulsar | tecla Entar

wrins Per EpE L Tl GG D




/ CORTAR, COPIAR Y PEGAR DATOS

Con OpenOifice Calc 88 pusden cortar celdes o copearion desds v heon cuslguesr oTra cakda, how
de cdiculn, o de OpenOifoe Caic u oira epleacn.

Las operaciones de coplar y cortar se dife
rencian basigaments en aque la pnmera de
allas mantiene |on dates en su localizacian
onginal, y raaliza un duplicsda en otra locali-
Zawian, mientras que ls opcidn cortar boma
Ics datos de la ubicacien de origen. Estas
operacionas puaden ser hechas con la téonk
ca de armstred y colocar,

Para cortar o mover dstos usando anmssirar y
codocar se debe, on primer luger, seleccionar
&l rango de origen, Lusgo hay que siusr el
puntaro del mouse en slguna de los bordes

do hasta dajarle an ls posicion gus se dases.

‘Para copiar datos o8 lo mismo pero, en esta
casa, una vz saleccionado al ranga ongen,
‘=8 debe mantensr pulsade la tecls Control
mientras se arastra ol blogue seleccionado.

También se puedsn cortar o copiar datos
través del Portapapeles: asi, mientras |os datos
o BB PEUON, 88 MANtIENEN en un espacio da
mamons, qus as ol lamado Portapapeles.

Para cortar o copiar dalas se debe selecnie-
rar al rango (las celdas), y posterorments e
wara ol Portepapeles medianie alguns de las
- Selecoonsr ¢ comindo Conmt 2 of de
Copiar del mend Efician.
- Seleccionat ol comande Cortar o #l de
Copiir J6! menu Edician desde el mani
comuniual, que aparece al hacer ciic con
ol hattn derecha dirl mouse sobre In fons
wlnocionada,
n-ﬂlﬂl it #n of boten Cortar (o Copiar) du
ln barra de heeramiantas estindar.
- Praaionar laa peclas CTRL y s letra X, pary
o, o b, b lers CTAL y la C para copiat

[ INSERTAR FILAS, COLUMNAS Y CELDAS

A insertan una Tl o pna ooluenna, primeta hay
rque ubicarss en In colda dordn se deses hacer
la msarcitn,

Lt fila se imsortarh acbe la e do la colda:
selacrionada y In columnd s inserars a la
izquizrda de la columna de |a colda sebacciona-
. Paca ingartar una fils o una columna s
puzde sequir cualguista da estas opriones

Macer che con of fotde desechn sotre 1 o
rrea ol de ke oge oo okl fla
ohurna e et o fila y, deme =
e corteatugl, selecoone lnseriar files
o mh

ﬂ ¥ & e Inmertar ¢ sebcione submen
Filas o Colunmas,

Cipadda I harra dis heramiantay latsral
irquierida, hincor ol sabie ol batbn
Inzertar caldan ¢ marionedy prasionadn
hast gl aparaics o rand,

ﬂ Saleccionat aill insertor filas o Insartar
columnss,

Para borar ura tila o cokamng, po basta can
selercinaria y pulsar n tacln Swpr, ya s psts
aceatn stk borra ol contoridp de ey coklas,
oero I 1k o colunmna que eomie a e ookl
12 mentiane. Parn bamer na o yoriss filas o
columnas complatamanta, 18 tehe

5i oo deso irsenar un conjunto de celdas, y depla-
qar fan datos faet qui dajen Expecio @ |2 noeva
seluction, una viu realicada la oparacion da Cortar
o Coplar 80 debn poalcianar el cursor en &l higar
chareli s disen insertar 4 seleccicn, y seguidamen-
o relizar una di lsa siguisnies operacionas.

Soleccmnar dosde sl mend insenar sl
lmm

E b o fratn o e oy dende o
el it oot Aupmitnr il
Tray shran ooy apsrerend of ot e o4
ligo imswrins caldes, = & cuzl 1= dete ele-
o un de by oaEmm opoimes deponibien
Pansi e o g oo Acmptac

ﬂ Sulerricnal In fila. haciendo cic sobre s
i, o la dalurina, haciende che sobie la
| v et

u Puilaar ol hatn daracha dal mouses v slec
clenar W npeidn Barme files o Bormar
columnas spie cormuponda

Toree aitemiatng = eroney= o s bara o
v Bditar b cooon Beerar coides. o ol
e b B o colmna e g v selercorady

} INSESTRE UKA FILR 0 UNA COLORING B INSERTAN Ul COMBINTD DE CELOAS

el sy el

LA T TR

P EOREAR UKA FiLA O UNA COLUBANA



/ USD DE FORMULAS Y FUNCIONES

/ BARRA DE FORMULAS

En las celdas de la haoja de caloulo as posible
intreducir distintos toos de datos v tambeén
fermulas.

Arbpes Gdtar Y bgartar Pgrvwto legraniestss Qales ey
T-ada B 4o 08«
D pebwen  Jsife g 0010

Fara ingresar unz farmula se debe escribir
cama phimar cardcter de la celda un signo
“iguial” I'="]. Lo que siga a continuscidn de ase
=gno debe ser une expresion matematica vall-
da, va sea fofmaca a parld de las aperasanias
bésicas (4, =/, ¥l o bian da funcionas.

E

OENTRO D LA BARRA DE FORMULAS EXSTER 3 IEONOS:

b HLOTD AUTOMATICINDE FUNEIRNES. sos rn aciia ol

aEsmni R funcones; i g i ferionss s

Infilizad do iileneie | hduks derto de b b e caoile.

' APURCAIL e el b o T meees e v eree de o
T e o . T s n w ] vie r

Iemodiuzilt ki 14 ek

/ CREAR GRAFICD

Maear ol diea qua conticoe los datas
L= deges rearesentar e un grifico,

¥ MECHAZAN: et irrron rerims of stz fy ok ass
il irocal hhpmmpm_hﬁ_mrhqﬂi
mnatandih el sl mimee

Para crear un grafion con ngr@ﬁim Cak:, gaben
seguir los pasos que se describen a continuacicn;

En la barra oo menl clegie Ingertas y
luggn Disgrama.

Se abrird la ventana Formataado automatica disgrama,

T | i

s EmENEEW =
W e i e i -

| T g P Sl =]
- - fon parn deimatre ol # P AR AT

i b o Vi S i e Rk e S 1 i i b

OENTRD OF LA VENTANA SE DESERVAN LAS SIGUIENTES OPLIONES:

 AMEA: g bits cotiie s intoodins s rangs (s
(At i i Tiefressnitind qrilfitanpine. 5 = e
eplrtcumaity prarais o SEa @ AR i

& FIUBTERR COLUMNA COMO TATLE: i [ ]
et d 1 cokitves i a Qepiiaals e 1o alecoiin
e ) i i ol dda do deirs:

TP il Ay n el

¥ FREMEERA FILA COMO TITHLD: LS pronieia Nl
ek sebacitn aBrvina nooen AUty del magn
e dali

b RESULTADOS EN LA TABLA doll s mapeciiod
diide dasra sifiar ol dugmma. §ie pak g
nrre omliuicrs fe le oz me v oedees
oot mleadn e =) wn heje e

Pulsar Siuienta y pasar & la vemana que se muestra abajo, donde se
dabe elegir o tipo de disgrama.

SRS R T

B e | E
i 0 @ W R,

L & Cebrtrem

| e ) Samee) CEees] o)

Aqur encontramis 1as siguisntes opgianss;

Ul Representacion de texa en previsualizacin; et 06 fes

tas gue acarganian al disgrama, como lemindas, encabammeanms
o Hitulos de ajea

!]J Dates en: up ek campo s sulecciona 5 quiere [y ropresimacsn

de’la sefie e daths amanizadas en flas o codumnas.

Bl dltima paso sech milsae e patin Grear, con o s disgrams ape

racers an [ hajs que =2 haye:selencisnan,

amp e ikl

Rt

e} 15
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Para inserar una imagen de un archivo ubica-
do en alguna carpeta ded espacia de trabaja,
lo primero que sa debe hacer 85 stuarse B
al lugar de la hoja de calcudo donde 5& guiere
insartar dicha imagen, ¢ a contnuacion ir af rand
Insertarn, sakecoonar ol suamend Imagen, v luago
la apcicn De archivo.

s e Fonas Jraira smrreiiaran

S ereaplest ITUIEG T e e LT UE P RN, L4
L A 184 4 6T PRAIE0E 130950

= EE T T ] ATLOEN FROLCE0N, LN
e e 1T ] g gt TEE T EH FRALGHLE [P

Biurnbrs i achbet  pfpr L2345700 o
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erdmmne i ey et T e e |
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P VINCEILAR; permte vgiiesas agti iy,
Ele o marcana, wrishyine o

vt N g e

iz e al mhies do eogei

angiral ne
e [ imegm

v Tl ok o e boji e o o B s

§ PREVISLALFAGCION: morve para viLnaiizar | aTeEjen m it

/ OPENOFHCE WRITER

La apbcacion Writer s& ubica an &l mend
Oficina, &n la barra de programas oel escrmo-
riey, Para gjecutarla, 85 necesano hacer clic an
al boton Inkciar, ubicado en la parta infarion
izquiarda da la pantalla. Luego, en Aplicacio-
res hay gue elagir [3 opoisn Offcina v a conti-
nuacian fa cpodn OpenDiffice Writer, como se
puede var en la imagen

Tl mn LHG & : Clic & Clic =m
. Mo Splicaciones U i Al T Dpenliff
P
; Inici 1;!. !l- LR

E sabmivErari d 'S merassrs B Opastriue
Eparfics sry 31 Sess
Bpanitive sy b1 Cals

Orpiradfile g5y L1 Crie

. GRRPRe By k] e

& B0 1] wary

Bprifice arg L) iter




/ ACERCA DEL ENTORNO DE TRABAJC

Al shrir la aplicacidn, aparece la siguiente pantalla:

BARRA DE MEML: 32 hallan iodas la: opoimnes del
Writne.

P ARCHIVO: sl msrd sa pumdan creat, ohirir guar
dhr perrar y gEprkar Reumwn s

¥ EDITAR; parmis tomae, oodta  PEgar =yt tam
Tty e puedey: szl enishiskidat bt dapdre ded
doeumento Bezivs fe trabajn

P VER s la Batsa dn! mird parinile’ mostar las
nrrEs: o nEramisnms. 13 hamy oe entadn, fae oedine
tuw. caractdres o6 mprimitlay yooma gy impariadisE
pertite qehan 1 sgzala e veaoakmcdn dol docemm

10 | o

* INSERTAR: que pormim (g e sifios mamslés
iahlas, nofaral pie enfpberadon. simbnlas, cainpos 8
hiparelaces:

P FORMATD: dewdy la-cual 95 pagibds foormidizsr s
cararteres y bos pdratos dal textn. AN e ercusmiten
Iy epgliine dn Histieration ¥ WAatas, pasadn i deds
culns o miiincolng y vicaverse y columnag

¥ TABLAC gun pommil caeir midifizor y poreaiializ
|=hias

b HERRAMIEMTAS: dovde axston ipoings e
camginbar aingrafip 4 Gramating toatar, | palahad
caminE el ifnma § demas;

P VENTAMA: con i voal s pueds i cambisndi
anfre s fwareas fommmshios gl tengames sberoes
_'|| THgEI T fo

e e e

REGLA HORIZONTAL - REGLA VERTICAL:
dan una ubicaciin en pantalls para almear gra-
fices v ublizar tabilacionas, ademds de ajuestar
ing margenes de pagng,

[l i+ 209

.ﬁ.l Il

BARRA DE HERRAMIENTAS DE DIBLLID: se
cuenta Con opodnes para insartar distintos. graficos.
cundims de 1o y otms,

/ CAEAR UN DOCUMENTE NUEVD

Para crear Un Documanto nusw existen
diversas opoiones:

BARRA DE TITULD: se ercuertra al neenbee dal
archiv actuml de trabajo y 2l nambre de a-aplicaciin
schra la qua come -Whiter, en este caso, Tambisn
eroiiramos fos conlroles basices da manego de laapk-
cacidn {iminimizar, masimizar y ceerarh

BARRA DE HERRAMIENTAS: dosta la cupl se pue-
dan utilizar las fmciones més importantas da la aplica-
ciah 2 rranera de $tajo -an val de i dirctainants 3 los
menis que explicamos con anenaridad- con e objative
da ahomar tiempa.

AREA DE INGRESO DE DATOS: ez el lugar princ-
pal para ascribir texio, @ msertar imdganes ¢ darle for-
matn & mismi,

BARRA DE ESTADD: trnda informacidn sobra el for-
miatn de faxto achiel, 8 phgina donds nas encontramns
v & Exlamos en moedo de Escritura o de Reemplaza.

ﬂ Haoer cic &n gl bojon Muewn ubicadn &n 16

bearra e Heramiantss
L] Lializar 1 eimbimaecidis de taclan Control + UL
H Hatar clic pifmars an al Manhi Archivn, luage

e Nuavo, ¥ hisqo sedeccionar Documénta
dg Texto,




N A ERRTACON WA EANCH

/ ABRIR UN DOCUMENTO EXISTENTE

Fara anr un docurmento anterorments creado
v guardado tambign existan diversas opoionas;

¥ Lunn, aparecesd el siguients cuad de didlngr

[ Fouer o e boten b uboado on b e

e Meniis.

iz f conbinaciin de tecles Contrad » A
' Hapar clic primeen en el Mens Archivo, lusge

& Ahilr,

BLTKE £040008, 071545

TMAKE Fpz0m, 001548

L R EE ]

112k Byl DRO4000, 211 a2

agen 1841 Bylee DOGHZO08, P2 T30
Tmtes omaw Openl 3001 KB &1/04 00008, 07:15:48

/ GUARDAR UN DOC

Lina wer 1erminada &l rabajo &n un documens
to, o en el caza de querer sabvar copias inter-
madas oa ese, 58 procede a guardarlo, Se
puede realzar de diversas maneras.

b Aparecera el siguiente cuadrn de didloge

B HRAETITAT IO DITA] e -3

f_

N0

Haner clic en:ed bottn Guardar en la barade
Mexifis.

UtlHe b comiiracidn d fcles Gontrol & 6,

Hacer tlic primeso 2 gl mend Archivo, ¥ kiepo an
|8 cprsins Guardar

Pira eloceianar ol archiva Hue st i ubiir,
hay que moveesa’ por tods 16 estuciua de
directonas hast encontrar el actmo dases
mmnmmmh 'fhﬂmulu:mnl
boten Abrir. Hos sncantramas con mussio
dogumants aberto v isto pars tracajar

Adamss, e pusde abssivar qe sf ke dekes
atcesder 8-alging s (o5 dosumeEntos regen-

tes con las gue e hu n!nujidu.i:unhmm
cnnmmmmmwmnm BE
nmwﬁmﬂnn*mmﬁhdlhn.

L voz ani, gs posible sncantrar up listads

con todas los documentos oon bﬂ-[!liﬂwhil
=study frabiajandn. Hep.ultu- m!l:iﬁum “Hacar

el sobre siguna se sllos phra que G b,

e cdubie aleqlr artoncas of ugar g guardar ol
dotaniente, 8l Spo deseshie (8l desplegsr e

v una lista de tpdos tes formstos con |os que.

s cuintal.

+ Funcitn Guardar como
En cast de ol 2 guigrs guanar n oacmens
to gon wn nombre datintg, ewste 8 opeion de

Erutstdar @l s dooumentt oon oo nombed;
Fara hacer #sto, hay que seleccionsr &f Memd:
Archivo y luego & opcion Guardar comao. Aps
riscarh Lin cusdio da didlogs simila ol aniwtion,
e gl misl My muis cambiar gl piarriare oed archi-
\m y lueoa drocedar a guardario:




B8 M FRATEL WCEIN [RRHTH] BARICH

/ INGRESO Y EDICION DE TEXTO

Para comenzar a trabajar, lo primero es crear un nueevs documents, haciendo un chic en of

icono & (nuevn) de la bara de hermamientas,

/ COPIAR/CORTAR TEXTO

Existen vanas farmas para hacer esto:

) MFEEETIIACIEN (EITAL R B 3R

/ BUSOUEDAY REEMPLAZO ~ /ESTILD DEL TEXTD

La busgueds da texto se realizara de las si- El prograrma cuenta también con distintos

guentes formas: estilos para aplicar &l texto, estog 300, negri-

cursiva y subrayado. Podamics combmar

u En 13 Bams de harramientas, eon al batdn Buge :; disﬁnm:asﬁm o cotnbinis BT m:&
car, y Aeemglazac el estilo gue s2 desesa al texto.

n- En fa Barra die mens, con o secuercia meni
Editar y luego prasonar 0 Buscar y Reemplazar

Con la combmacsdn de tecias CTRL + B

Hogima CHravE Saprayndu

/ FUENTE DELTEXTO

u U.l'ﬂ P qu-_ qu.'ﬂ iilcpitta pofstn i ety M!lﬂi- Formato predetarminado
cimnada, sg activaran en |z Barra de herramien-
tas fa= batones Cortar y ﬂ-u[ilr, can |os cusdas A Tipo deletra k
i ponilba realizar estas tareas, & Tamafio :
eacian

ﬂ Presionando e batin derechn ded mause sibre xmmm :
Ui -drea en Dlargo, sa dosplaga e mard contos e
taal, e nfrece vanas opeinnes ertre Tas cualas = Cardcter...
=a ancuaniran las a Cortar o Pegar. A

B drrefo

[tra marara ds Facer esta ee saquiren la Bara de

<l Numeraclan y viflatas..
il b seumncia meniEditar 4 uego prosia- istinguir

mpisculas de mindsculas

Una vez ingresado &l texto podemos cambiar
el tipo de l=tra, denominado fusnte o tipogra-
fia. Para hacer esto, primaro hay que selec-
cicnar el Texio v luggo s& puede proceder de
dos mansras:

— Salectionar ¢l too G0 fueato deectamente
idpsrid 1a Barre de Herremientus.

~Hacor chic en ol Moena Formato v luogo &0 s
apeiin Cardcsar, Encurtmmis la siguienta pamtalln

S g Gk, ko i ey Gl [Ediar estilo de parafo...
u Poe dltimn, s8 puede cortar o coplie al ferdo "_‘ conar

saleccanano ilizamio e teclado, En este caso, : WE

hawy gua facer |@ comhinacicn CTAL + X (pas

cuffarl y CTRL + G para copiarl.

/ PEGAR TEXTD / DESHACER

Lina vez realizada alguna de las acciones del
punto anterior se puede procadar a pegar el
texlo de alguna de [as sguentes formas:

H En la Barra de mandz con ef batin Pegar,

“ Con gl mam contextual: enconirar e cpoion
Pegar.

n Haalizar e la Bama de Mands ta secuencia
mint/Editar v luggo presicn Pegae,
Con @l tacladn, von la cpmbmncidn de teclan
CTRL+ V.

——
Ve it
TN Fempns g =

Para ceshecer los cambios producidos en al
texto, hay dos formas:

PR £ |2 Barra = mands, con [ secuenciz menilf
Editar y buego presionar gn Deshacar

_Con el teclado, con le cambisaritn de teclus
CTRL+Z

mr|+z

e condk: S8 desea escnber, y 8 CoMinURAGET Girme
biar la fuente del tewto, Lusgo 82 proceds & esori
b ya con el nuevo texto reformateado.

En caso de que 58 necesie comenzar 8 ascrbir
on el balo con un forrato distinks, no salecso-
NEF NINGIUN 100 de texta; posiconans simplemen-




/ MANEJO DE IMAGENES EN EL TEXTD
/ INSERTAR UNA IMAGEN DESDE UN ARCHIO

Pars insertar una imagen cesde un ardhivo, hay
que situarse en | parte del documeanio donde
=6 desed nacer b mgersan, yvoa continuaciin = al
menl Ingertar v seleccionar & opcion Imagen,
Alll aparece un suoment, dal cusl se deberd
calaccionar la opoion A partie de archivo,

Lina vez realizado esta, se abnrd el cuadio de
didloge Insertar imagen, &l que se plede

Eafa Taraal
=1

PG VR At
aE-¥v "

Marcde famats 8

|® Eaccitn

L4 H__!:-I'ﬂ.-:l
fncebemmiznn =
e s pighm .
Netmalpe

- R LRty

W Varos e begin

E runﬂ

& 7 B

/ INSERTAR ENCABEZADD Y PIE DE PAGINA

/ ENCABEZADD

Encabezado v pie de péging son dos cuadros
de texto gue se ubican al prncipic v al fmal de
la pagina, respectvamente. Fodemaos mser-
tar texto en estas dog uhicaciones v darles umn
formato especlal a medida gue se dases.

Para insertar un encaberado, se debe hacer
olic an la pestana Encabezamiento dol cus-
dro e digloge de Estilo de Pagina v nos
encontramos con la siguiente pantalla:

Para comanzai, se marca la casilla que dice

ranieds au Ve

ta. B

Y [T

ST O O

accader 1ambign desde el botan "A partir de 'f' B

archive” de la Barra de herarmeentas de dibu- Barpt-

o ubicada en Is parts inferior. i ?
0 e

En el caso de que se guiera introducic una
imagen medante el ascaner, seloccione -
como su propa nombe indica- la oposin

B Tsba.  ooisEty

b horgEal
! Widk y gerihi [T
—e

Escanear del MENU INSERTAR v lusgo pre- Bhios :
sipne an lmagen.

et e
[Tarafic  Facha ds modficacién

DRANZO0E, LRei0 *
DB/3E006, Laithitd
G157 Byfles DIONID0E 05:3%08

8073 Bytes 003200 S%:0%:08
9337 Bytes DIOIZ00L 053008
TAIT ytes DAMAO0A 5 09:08

e

Activar encabezamiento, a partic de lo cual
se habilitan las demas opcignes, Se pueden
precabmir los margenes v su ubicacion. Una
vez heche, esto se habilitara un pequena gua-
dra de texto enla parte superior de cada pagi-
na =en el que podemas eschbir v al hacerls,
38 actuslizardn todos los encabezados de
cada pagina, va que ef encabezado pare todas
las paginas as el mismo.

/ PIE DE PAGINA

Para inserar un pie de péging, de debe hacar
clic &n la pestana Pie de pagina del cuadro
de didlogo de Estilo de Pagina.

Para empezar, se debe hacer clic en la opoitn
Activar pie de pagina y ver qua, al igual gue
en @l caso anterion se habiltan tocdas las
opcignes, Tambign se pusden modificar las
OpCIoNEs COMO 58 dasee ¥, Una wazZ qua 5o
acaptan, 65 MISMEs Nos SNCONTTATEMOS $an
un cusdro de texta para modificar en la parie
nfenor de cada pdgina. Al sgual gue an el
caso. el encabezado, el pa de pagine es el
MESMY para todas 35 paginas

wems, T SO e e a0 ety
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/ CREACION DE TABLAS / OPENOFFICE IMPRESS

La manera mas sencifla para crear ung Tabla comespondiente a esta opeion; G Esta aplcaciin se encuentra en el mend i
astd disponible a fravés de is Barra de herra- Puleando zobre &l itono de |a tabla, sparece- Oficina dantra de la bara de programas del (pupstiivu
rmeantas astandas El siguenta es el icono ra el siguiente cuadro de dedogao: ascritoro, Para ajecutarla, en primar kagar hay i ol

que hacer clic en el botdn Iniclo, ubicadaen la
parte infarar izquisrda da la pantalla, lusgo an
Aplicaciones oleqn la opcic Oficina v (inal
menie eleqr & opcidn OpenOfice Impress,

PR ABRIR L PROGRAMA, LA SECUENCIADE £

i o Hican
Memni: &plicacianeg
nicia

i Clic mn Clig.an
Dficina Qpan0fos
lmprees

¥ Coma sa pueide ver, 58 soicitard el b Tambign permite cambiar algunas -
~ rombre detabla, y el tamano medido  opciones de la nueva tabla. Entre
m wmm ﬂa uumém*ir ‘cantiviad mx&m iﬂﬂﬂﬁﬁﬂlpmﬁar

T A —
8 O ery L1 Calo
| apsarfics ang L1 Dree

[ -

EUTAIE UnErma s B et

T TR BT




/ ACERCA OEL ENTORNO DE TRABAJ(

Al abrr la aplicacion, aparece la sigiiente pantalla:

BARRA DE MENL: estén todas lag opciones de
Imgrass.

b ARCHIVO; hey epomnay pars Crear &anr, punemar
W BHrTAF i areh

b EDITAR: que gemilte coplat, portar Y peger texin
Tombide #g pesiblE duscie  resmalEsr it dantro de
In glimpeassting artiinl die tat i

¥ VLR peernite cambiar |escdiversas. Vaias g iveidos
decwisasincain qua buanda impessa. v et incnr ks
FRprEGUREE e 18s dispoaines

¥ INSERTAR que permite digicsr la diemma—iiva
artual, insetar una nusun, aal como msEEar Ay
mimens e papna

¥ FORNATTE desda la cusl o pusden famatoar las
cateteran y bos parited ded texdo. Br feta ppcide o poak
tle gréciirar ||es cpoongy de numaracidn y viietas y
piasifs e maylscilas 3 mindscde iy eoesa)

b HEAFAMIENTAS: amil asisten opilongs jigm
compranar attegralia y gamisbce, contie palshras, cam-
blar &l cnird i clainds,

B VEMTAMA con L ol i posiéile pambiar enme ks
el dorurniming oo et ahi o 8 s e

VISOR DE HAPDSITIVAS: 32 otizne ing pravizia-
lizacion v todo of trabajo can diapositivas.

===

===

| Eal [Ga] (o]

] =] =
i = 5=l =

BARRA DE TITULD: aparece =l nombra dal archive
actial de wrabajo v 6l nombre de s aplicacion
OpenDffice Impress. Alll también 2 ancusntra & ram-
b dal archive actual o trabajo + el nombre da & apl-
cacan que lo trata; También &3 ancuenitran os contro-
las bé&=scas de manejn da |a apficacion {minmézar, mas-
mizar y cemar).

BARRA DE HERRAMIENTAS: desde |a cual a5 gosi-
ble utiliza* las furciones mas imprnantas de la aplics-
Citin 3 manera ta atajo [en ver de ir directamants & log
mEnish

PANEL DE TAREAS: @ itin agregando opoiomes
tles como craar una nuewa dispnsitiva y dar formatn &

araas espacihicas;

PANEL DE HERRAMIENTAS DE DIBUJO:
Presenta las funciongs mas impoeientes para inserfar
Wneas, formas geomatricas, canectonss, ate,

/ CREAR UNA PRESENTACION NUEVA

Para ofear ung prasentacidn nuevd, existen
Varias DpCiones;

Iacar elic wir ol Batin Nusve idicads s [§
haira e Herramigntan,

ﬂ Likuas facomdunacion de toclas Cantral + U,

Eﬁ Hacar ehic primarn en gl Mand Archiva, hisge
wn Muovo v lisgo selccionar Prasentacun,




/ABRIR UNA PRESENTACION EXISTENTE

Fara absir ura peesentscidn antertionments
creada v guardsda, tambeén existen diversas
apciones:

Hacar glie an el Boton Abrir ubicads 2n [a Barra
de Herramientas,

“ Alrilizae ba eqmbinavion d 15elas Comtral + A

Hacar dio primero 20 &l Mepa Archive, liegoan
Abrir.

F Lina vez hacho asta aparace 8l siguisnte cisdro e diglogo;

TRENE WUREN0N, 1001124
1000 Byl TSN, 16033
27 Byins TETSOI0E, 165331
FTAKE 5050900, 185455

AR g

g !
Toeecics o ferremic: Oipen [

Alll 58 debe selaccionar la presentacion gue
=& guiere shrir. Para hacer esto, hay gue
maverse par toda la estructura de directonos

n'n'"' n | i uiA |] I
JCERRAR UNA PRESE]
Una vez terminada &l trabajo =n &l dosumen-
o active, y Bn caso de no quarer carrar ba apli-
cacitn, 36 proceds A cemar 1B presentacidn,
Se debe seleccionar del Meni Ahmlw U
luego la opcian Cenrar.

]]

hasta encontrar &l archivo dessada, v luego
seleccianarla y hacer che an al botan Abrir.

I
N a I 1d
Con esig gL lﬂura wmr la presentacisn, paro
la aplicacitn continda abierta. En cago de o

mberguardudu la presentacitn, la aplicacidn
preguntard si deseamos guardarls,

FRATTIEATION UL e A

/ GUARDAR UN DOCUMENTO

Lina vez terminada el trabaic en una presen-
lacsae, & aiy al caze de querer salvar copias
intermedias de esta, se deberd guardaro.
Es posible realizar asta accién de diversas
meaneras:

Hate olic an gl belon Ginrdar g | Barra de
Herramientas.
W Lrilizar (3 ciombinaciin de cias Control + 0.

n Haced clic primens e ¢ Mena Arehbe, v lisge
&N & opciin Guandar,

¥ Hecho esto, g encontramos con et siguisnts cuadro de diglogo

Al es posihle elegir ol luger para guardar la
presentacian v al tpo de archive (al desplegar

WAURAL PHRRAT
sUARDAHR COMU
En casa de qus se deses guarder Una presen-
tBCKIN con un nombra distinto del que tens se
cuenta con fa opoidn de guatdar la misma pre-

sentacion con ofra nombre, Para hacer esto. g8

a2 we una Esta de todos los formatos con los
gue s5& cusntal.

debe seleccionar =/ Mend Archivo v lu=go la

- opeitn Guardar come, Aparscerd un cuadio

e dél,uqnsllfh al anterior, luage e necess-
rio eambear el nombre del archiva v guardario,




/ MANEJO Dt DIAPOSITIVAS

Para crear ma nueva diagositiva, axistan
varias opciones

Insertar.
Hacer clic en el botin derecha del mowse an
&l Wisor do Deapoditivas, v aeleceionar la
opcion Nuewa [rapositiva,

Hacar clic on of batan Diapositiva ubicada
an |a Bara de Harramientas,

Hazar cli en la opeitn Diapositiva dal mend

Para modificar |3 2ecisncia o &l orden da a3 dia-
positas, simplemants se sslecciona con 8l
mowze |a diapositiva que sa dadea cambiar du
Juer,  se amest hasta &l lger donde unicara.

Para hiacer esto, ¢ selection primen |a diz-
positiva an el Viser de Dispositivas -hacian-
dir el sobre alka- y sin softar @ batdn e
dn, se arrastra la diapositiva hasta el luger
doride seré ubicada, Luego s lbera el botdn
irpuledo, La diapositiva s¢ scomoda en &l
lugar dande- fue ubicaa,

Adernis de atio, ambidn es posible cortar una
digpazitiva v pearla en ot kigar Para hacsr
asto s nacasana hacer clic con 2| bettn derecho
o |8 cianositia qui sequinn miover, v sk
cionar |a opeicn Cortar, Luggo hay gue posicio-
narsa en el lugar donde sa dasaa colocar ka dia-
posita, hacer clic con al botin danedho Nl
mente y salecrinnar la opridn Pegar.

Estas mesmas cpoones se encuentren en el
mend Editar, da manara que es posble malizr
I misma aperac in selecciorando | diapositva
y utiizandn estes apciones desde ase meni,

b CREAR UNA NUEVA DINFOSTTIVA b ELIMINAR DIAPDSITIVAS

Para efimines una diapositiva, primarg es nece-
sarie seloccanarla fcome sa wa en el oaso
anterior), Fisten warias OpCHINGs pare [ends-
der a aliminarla:

Hacer chie con &l boidn devecho y seleccopar la
ogicitn Bomat diapasitiva.

Presiomar |a tacla Del ubeda enmuesto eclado.

Hacer chic e la apeitn Elmnar dispoditiva
e mani) Erditar

Ackimcia ST T BT O T T
AR, £aia 0 3ecde bomaue pUAsn e shkeree dake
W Bl W R R [ e AT,

p BEEB

Para duplicar una diapostiva, primesn’ hay s
saleccionara (como =8 vio an el paso antarar],
luegn presicrar o botin damacho del mouse
sabre ella y saleccionar la apcidn Copiar, Lusgo
de asin hiay qus pascionarss en doade se desea
insertar [ cooia de b dapesitiva, presanar el
betdn degecho v seleccionar |a apeitn Pegar,
Al s insertard una capa o0 |a diapositiva
antes copisda an & lugar sleccionado,

Al wqual gua en el caso antenar, tambabn es
posahle proceder A realizar €518 accion utifzan-
do las mismas opoienas gue 59 ancusniran en
el mend Editar.

p CAMEBLAR EL NOMBRE DE UNA DIAPOSITIVA

Fara renombrar una diapasitiva, priman se
saleceiona, |uege se presiong el bottn derecha
del mouse v 58 selecciona la cpodn “Camibiar
mmibrg & |8 dispositiva”. Luego o escribe ¢
nevo nembre de ks diapesitiva y 52 hace clic en
l cestel Acaptar.

/ MANEJO DE TEXTO E INSERCION DE IMAGENES

[ INSERTAR TEXTD EN UNA DIAPDSITIVA

OpenCifice Impress permite ngresar texto en
las diapositivas. Paa poder llevar 2 cabo esta
accidn, se dabe ir a la Barra de hesramiantas de
dibui ubicada en la parte infenor de ka pantalla.

Haciendo un ofic en el icono correspondients a
mgreso oa texto, es posble i hacia cuskquier
parie de la dispositive, v hacer un chc para
poder comenzar con el ingreso de texta,

Tambign es posible indwduslizar b barra de
texto sobcitands gue so visualice & travds dol

/ MODIFICAR TEXTO EN UNA DIAPOSIT

Temends texto dentro de una diapositva -0 on
Varas- seguramente se presentard la necesi-
dad de medificar al texio ritroducido,

S
. J—.
- S
[ T ailia -

[ INSERTAR UNA IMAGEN EN LA

Para afadir una imagan as posible hacarlo de
dos formies: va sea un desde un archivo @ Dien

mend Ver; para levar 3 cabo esta sccidn se
debe pulsar che en la opcion Ver da la Barra de
g, liego seleccionar b subopeicn Baras de
herramientas v por Uitmo puisar che en la sub-
apedn Testo; con la secuencia antatior se logra
tener en pantalia la siguiente barra flotante:

Pero la modficacion es sencilla v o onico gue
s dabs hacar as un clic sobre el texdo 3 mod-
ficar, Aparecerd o esle mModo un recusdro de
eolor gris, Es necesano wbicer el cursor en el
recuadro para modificar el texto.

JIAPOSITIVA

COMD Una Imnegen predsenada desds la galans
de imageres de OpenCHiice.ong.

» INSERTAR IMAGEN DESDE ARCHIVO

Para meertar una Imagen desds un archive a8 recesant dingire &l

i Insartar, y luspo presionar an Imagen. Esta acoidn conduce al

miatn de didlogo “Insartar Imagen”, desde donde op spteccionan &l
arehiva de tmagen & inchar gn l4 Sapositi, que 8 pueds soceder
fambiih desds o bottn A partic de Archiva™ do |a Bama da Dibsgo

ubirad & 3 parte migno,

LA NE EDRLGEs Tl unarma ne o redures
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Para borrar una irragen, se debe priroens salec-
cionarla v lusgo presionar a tecla Supr,

_ 3

[T r F T
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i

i Fs neresann slegr gl archivo 8 ingertar desde el cuadio de didlog I | ' n F'nn N MTAT \ il
B 010 S ST Insartar imageny luego presmanar Abor Podemos netar gue & pe del | ll o | ,II : J‘l o l'" | '1 | ] "|
L:,T'“:'_”"_ o e, ruadm ' de didlngs 58 encusntran dos ppoones " Previsualizacion”; LULWL I g YREmATIR®AL
[P SRt HconinAd (A ip ol pemmiticd ver B imegon gue- s pondrd o ol decumants;y
::::f::m""'-'-f'” “Vincdar”; que parmits ereracinabmmna i magen, e5iG 85 QUE i 58 Para wisualizar b3 presentacion en pantslla

producs uis medificacdn en el achive de odgen, asa maditicacidn se complata, se debe hacer chc an kb opcoidh
viid rviiafada en ol documaito Presentackén del menl Presentacién o bien

prassonar la tecia FB del teclado, v la presen-
taciin ampazard a mostrarse,

P INSERTAR IMAGEN PREDISENADA Para navagar por e, hay que hacer che para

i pasar de diapositiva, ¥ &l final de la presentaciin

] Es phuible insedar imégenes pedizefiadas desds & galeria e ima- aparece una pantalla que aviza su finalizacian.
oen dn DpanOifice, Pora realizar osta accion hay, que- gingese.al
Menil Herramiertas y luego presionan en Gallery, oon
afipda 13 galod de imdpenss 5 Imprass, larsa olig tamb
podra reglar presionado-gl boton Gallery de-la Barra da Dibujo
Ublrads dn la pare inferion

Al pulsar una vaz mas =l boton zowerdo, ss
vieive B OpenOiffice mipress,

BT §A

Lira var activada la galeria deimogen, oe puede motar que an'ela i
ENTLIENED L Qron yanadar da IMAganes Dar INSETr &N 10 drapor
sitival e van desde fantdol de pig
aliting 30

iy WiNBeLas hasa THIrASCOn

Al desplanarse e gakens ey pesible
* safeccionar la rmagen a pamr da
= algune-da s categurids sasiantes
y |:i an el ligtado de la parte insienda da

o YETTAGE: LS00 fay Oue §ei
Mar & MnCjET Apraian
- o bothn derecho diel moussy

- chigueesen "Afadir— Copia ; esio

™ neoitard e tmagen en nuaste

| : @ §  documento. Sepueden repeiirestos
| TR I T T T i EES L pagns por) insanar antag insge-

Sr— MBS COMOS¢ IE58E.
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