TEMA 17

PARTE ESPECIFICA

SISTEMAS OFIMATICOS. PROCESADORES DE TEXTO
(WRITER).  HOJAS DE CALCULO (CALC).
PRESENTACIONES (IMPRESS). AGENDA Y CORREO
ELECTRONICO. INTRANET: CONCEPTO Y UTILIDAD.

1. PROCESADOR DE TEXTOS: LIBREOFFICE WRITER.
1.1. INTRODUCCION A WRITER.
1.2. INTERFAZ
1.3. MOSTRAR, ACOPLAR Y OCULTAR VENTANAS.
1.4. REGLAS.
1.5. AYUDA.
1.6. MENU ARCHIVO.
1.7. MENU EDITAR.
1.8. MENU VER.
1.9. MENU INSERTAR.
1.10.MENU ESTILOS.
1.11.MENU TABLA.
1.12.MENU FORMULARIO.
1.13.MENU HERRAMIENTAS.
2. HOJAS DE CALCULO: LIBREOFFICE (CALC).
2.1. INTRODUCCION.
2.2. BARRAS DE HERRAMIENTAS.
2.3. BARRA DE MENU.
2.4. BARRA LATERAL.
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2.5. CONFIGURACION DE PAGINA.

2.6. MOVIMIENTO POR LA HOJA DE CALCULO.
2.7. EDITAR UNA CELDA.
2.8. FORMATO DE CELDA.
2.9. FORMATO NUMERICO PERSONALIZADO.
2.10.TIPOS DE CONTENIDO.
2.11.OPERADORES ARITMETICOS.
2.12.REFERENCIAS A CELDAS.
2.13.FORMATO CONDICIONAL.
2.14.GRAFICOS.
2.15.TABLAS DINAMICAS.
2.16.FUNCIONES ESTADISTICAS.
2.17.FUNCIONES MATEMATICAS.
2.18.FUNCIONES LOGICAS.
2.19.FUNCIONES DE FECHA Y HORA.
2.20.FUNCIONES DE TEXTO.
2.21.FUNCIONES DE BASES DE DATOS.
2.22.FUNCIONES DE FINANZAS.
2.23.FUNCIONES DE HOJA DE CALCULO.
2.24.FUNCIONES DE INFORMACION.
2.25.ANEXO - COMBINACIONES DE TECLAS.
3. PRESENTACIONES: LIBREOFFICE (IMPRESS).
3.1. ;QUE ES UNA PRESENTACION?.
3.2. IMPRESS.
4. AGENDA Y CORREO ELECTRONICO.
4.1. CORREO ELECTRONICO: CONCEPTOS ELEMENTALES Y FUNCIONAMIENTO.
4.2. ENTORNO DE TRABAJO.
4.3. ENVIAR, RECIBIR, RESPONDER Y REENVIAR MENSAJES. CREACION DE MENSAIJES.
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4.4. REGLAS DE MENSAJE O FILTROS.

4.5. CONFIGURACION DE CUENTAS DE CORREO.
4.6. LIBRETA DE DIRECCIONES.
4.7. IMPORTAR O EXPORTAR.
4.8. DELEGADO.
4.9. CARPETAS COMPARTIDAS.
4.10.FILTROS DE BUSQUEDA INTEGRADA.
5. INTRANET: CONCEPTO Y UTILIDAD.
5.1. ;QUE ES UNA INTRANET?.
5.2. ;PARA QUE SIRVE LA INTRANET?.
5.3. DIFERENCIA ENTRE INTRANET Y EXTRANET.
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1. PROCESADOR DE TEXTOS: LIBREOFFICE WRITER.

LibreOffice es un paquete de software de oficina libre y de codigo abierto desarrollado por The
Document Foundation. Se cre6 como bifurcacion de OpenOffice en 2010. El entorno esta
programado en los lenguajes informaticos Java, C++ y Python.

Cuenta con un procesador de texto (Writer), un editor de hojas de calculo (Calc), un gestor de
presentaciones (Impress), un gestor de bases de datos (Base), un editor de graficos vectoriales (Draw)
y un editor de féormulas matematicas (Math).

j LibreOffice

The Document Foundation

N\ N\ N\ N\

=| || |E ld =

Esta disefiada para ser compatible con los principales paquetes ofimaticos, incluyendo Microsoft
Office, aunque algunas caracteristicas de disefio y atributos de formato son manejados de forma
diferente o no son compatibles. LibreOffice esta disponible en mas de 120 idiomas (incluyendo
espafol, catalan, vasco y gallego) y para diferentes sistemas operativos, incluyendo Microsoft
Windows, Mac OS X 10.4 Tiger o superior y GNU/Linux (incluyendo un visor de LibreOffice para
Android), asi como en forma de una suite de oficina en linea. Es la suite ofimatica por defecto en las
distribuciones Linux mas populares.

Entre enero de 2011 (la primera version estable) y octubre de 2011, LibreOffice fue descargada
aproximadamente 7,5 millones de veces. Desde mayo de 2011 hasta mayo de 2015, fue descargada
120 millones de veces, excluyendo las distribuciones de Linux, que desde mayo de 2014 hasta mayo
de 2015 fueron 55 millones de veces descargadas.

Licencia

El proyecto LibreOffice emplea una licencia dual LGPL (Licencia Publica General Reducida) v3 (o
posterior) /MPL (Licencia Publica de Mozilla) para nuevas contribuciones a fin de facilitar su
actualizacion. Como LibreOffice estad licenciado bajo los términos del licenciamiento LGPLv3, las
nuevas contribuciones tienen doble licencia, LGPL v3 + y MPL. Esto significa que el usuario tiene la
libertad de utilizarlo para uso personal y comercial, es libre de copiarlo y entregar copias, y ademas
es libre de modificar y rediseiar el cédigo fuente, y crear obras derivadas.

1.1 INTRODUCCION A WRITER.

LibreOffice Writer permite crear documentos basicos, como memorandumes, faxes, cartas, curriculum
y combinacion de documentos, asi como archivos largos, complejos o con varios apartados, con
bibliografias, tablas de referencia e indices.
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LibreOffice Writer también incluye funciones Utiles como un corrector ortografico, un diccionario de
sinénimos, correccién automatica y divisiéon de palabras, ademas de una variedad de plantillas que
puede utilizar para casi cualquier proposito. También puede crear sus propias plantillas mediante los
asistentes.

Disefio y estructuracion

LibreOffice ofrece una amplia variedad de opciones para disefiar documentos. Utilice la ventana Estilos
para crear, asignar y modificar los estilos de parrafos, caracteres concretos, marcos y paginas. Ademas,
con el Navegador puede desplazarse con rapidez por el interior de los documentos, examinar el
archivo de un modo esquematico y seqguir la pista de los objetos que se hayan insertado en el
documento.

También puede crear varios indices en los documentos de texto. Puede definir la estructura y
apariencia de los indices y de las tablas segun sus necesidades. Hiperenlaces y marcas de texto activos
permiten saltar a los elementos correspondientes en el texto.

Preimpresion con LibreOffice Writer

LibreOffice Writer contiene numerosas herramientas de maquetacion y dibujo aptas para la creacién
de documentos profesionales, como folletos, boletines e invitaciones. Puede formatear documentos
con disefios de varias columnas, marcos de texto, graficos, tablas y otros objetos.

Crear dibujos

Las herramientas de dibujo de LibreOffice Writer permiten crear dibujos, graficos, leyendas y otros
tipos de imagenes directamente en el documento de texto.

Insertar imagenes

Puede insertar imagenes en varios formatos en un documento de texto, incluidas imagenes en los
formatos JPG y GIF. Ademas, la Galeria proporciona una coleccién de imagenes predisefiadas, y la
Galeria de Fontwork permite crear efectos tipograficos impactantes.

Interfaz del programa flexible

La interfaz del programa se ha disefado de manera que pueda configurarla segun sus preferencias,
incluida la personalizacion de los iconos y los menus. Puede situar varias ventanas del programa, tales
como Estilos o Navegador, como ventanas flotantes en cualquier lugar de la pantalla. También puede
acoplar algunas ventanas al borde del area de trabajo.

Arrastrar y colocar

La funcién de arrastrar y colocar permite trabajar rapida y eficazmente con documentos de texto en
LibreOffice. Por ejemplo, puede arrastrar y colocar objetos, como los graficos de Galeria, de una
ubicacion a otra en el mismo documento o entre documentos de LibreOffice activos.

Funciones de ayuda

Puede usar el sistema de ayuda en linea ampliada como una referencia completa para las aplicaciones
de LibreOffice, incluidas las instrucciones para tareas sencillas y complejas.
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1.2 INTERFAZ.

La aplicacién cuenta con una interfaz clasica de ventana con menu y barras de herramientas. El nUmero
de barras de herramientas visibles puede variar dependiendo del objeto seleccionado y de la
configuracion establecida por el usuario; a este respecto, es posible mostrar y ocultar barras de
herramientas empleando la opcion de menu Ver = Barras de herramientas.

Tanto el menu principal, como los menus contextuales y las barras de herramientas son plenamente
personalizables, a través de la opcion de menu Herramientas > Personalizar.

Al iniciar LibreOffice Writer nos encontraremos con la pantalla siguiente:

5 Sin o 1 - ivaree WA B e e i ]
Archivo Editar  Ver [nsertar |Formato  Estilos Tabla Formulario Herramientas Ventana Ayuda x
= =N I % abg =i N B
B5.-=2-E-0&8R Bl & ASMB-WhEHB-Q-2DLEB OB NO -8
Estilo de pirrafo predetermi{ v | 2 £ |Liberation Serif [ll2et -] N K S -5 % x AlA- == 5= €=
N T % r 1.2 3 118 7 . 1+3 85 L6 5 % X
hi Liberation Serif [=][22pt [7]
NKS-5$§ AN ®
A . L A, ¥ x
¥
& Pérrafo [
@
L] —
Espaciado: Sangria:
= ===
L |0em | == [000cm
T [000cm 2| = [000cm
E < = |000cm
Pagina 1de 1 0 palsbras, 0 caracteres Estlo de pagina Espaiol (Espatta) o1 DODM | ———1——+ | 10%

En la interfaz de LibreOffice Writer distinguimos los siguientes elementos:

BARRA DE TiTULO.

) o Muestra el nombre del documento que
i estamos editando y el nombre de la aplicacién
con la que estamos trabajando. Si el
documento a editar no se guardd todavia

muestra el nombre Sin titulo 1.

BOTONES DE MANEJO DE LA VENTANA'Y DE
CIERRE DEL DOCUMENTO.

En la parte derecha de la Barra de titulo
® veremos los tipicos botones de manejo de las
ventanas de Windows (minimizar,
maximizar/restaurar y cerrar), debajo de ellos
veremos el boton para cerrar el documento

actual *
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BARRA DE MENU.

Archivo Editar Ver Insertar Formato Estlos | Barra con las opciones que tiene la aplicacion
para el manejo de la misma. Esta barra no
puede moverse de sitio ni desactivarse.

BARRA DE HERRAMIENTAS ESTANDAR.

Barra de herramientas que contiene las
i - - principales opciones para el manejo del
@ - E T E} = documento, como abrir, guardar, imprimir, etc.
Las barras de herramientas pueden cambiarse
de sitio en la interfaz del programa y también

pueden desactivarse.

BARRA DE HERRAMIENTAS DE FORMATO.

Estilo de parrafo predetermi :%;J %¢ Barra de herramientas que contiene las
principales opciones para aplicar formatos al

documento.

BARRA DE REGLA.

Permite mostrar la ubicaciéon de los margenes
1 X a2 del documento y los limites de la zona de

edicion del texto. Es posible activarlas o

desactivarlas desde el menu Ver - Reglas.

BARRA LATERAL.

Dispone de una serie de opciones relacionadas
con distintos aspectos del documento, entre
otras nos permite ver las propiedades del
documento, abrir el panel de estilos, el panel de
imagenes, navegador. También activable o
desactivable desde el menu Ver -> Barra
lateral.

® & & [

AREA DE DOCUMENTO.

Es la zona en la que vamos a escribir y corregir
el documento y donde veremos los efectos de
las opciones de formateo del documento.

BARRA DE ESTADO.

Pgina 1 de 1 0 palabras, 0 caracteres Muestra informacién sobre el documento y el
texto seleccionado.
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Algunos iconos de las barras de herramientas, como el icono Color de letra, pueden abrir otra barra
de herramientas. Pulse en la flecha situada junto al icono para abrir una barra de herramientas que
contiene iconos adicionales.

Ahora puede elegir entre pulsar en el icono que desee activar, o bien arrastrar la barra del titulo de la
barra de herramientas mientras mantiene oprimido el boton del raton.

Contexto de barras de herramientas

Algunas barras de herramientas se abren automaticamente segun el contexto. Por ejemplo, si se pulsa
en una tabla de un documento de texto, se abre la barra de herramientas Tabla. Si pulsa en un parrafo
numerado, se abre la barra de herramientas Numeracion y viiietas.

Para cerrar una barra de herramientas temporalmente

Pulse en el icono de la barra de titulo de la barra de herramientas o seleccione Cerrar barra de
herramientas en el menl contextual. La barra de herramientas se volvera a abrir automaticamente
cuando el contexto se vuelva a activar.

Para cerrar una barra de herramientas permanentemente

Si la barra de herramientas esta visible, elija Ver 2 Barras de herramientas y pulse en el nombre de
la barra de herramientas para desactivar la marca de la casilla.

Para mostrar una barra de herramientas cerrada
Dirijase a Ver = Barras de herramientas y seleccione el nombre de la barra deseada.

Seleccione Ver - Barras de herramientas > Restablecer para restablecer el comportamiento
predeterminado segun el contexto de las barras de herramientas. Ahora algunas barras de
herramientas se mostraran automaticamente, en funcién del contexto.

Para hacer que una barra de herramientas sea flotante

Haga clic en la manilla al inicio de la barra de herramientas ° y arrastre la barra de herramientas hasta
el documento.

Para volver a acoplar una barra de herramientas flotante

= Arrastre la barra de titulo de la barra de herramientas hasta un borde de la ventana del
documento.

= Para volver a fijar una ventana flotante, arrastre y coloque la barra de titulo de la ventana en
un extremo de la ventana del documento. Cuando libere el botén del raton, el puntero debe
estar muy cerca del extremo de la ventana del documento.

= En funcion de la configuracién del gestor de ventanas de su sistema, también puede pulsar
dos veces con el ratdn en un sitio vacio de la barra de herramientas flotante o ventana mientras
mantiene presionada la tecla CTRL. O bien, pulse dos veces en la barra de titulo de la barra
flotante o ventana.
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m BARRA DE HERRAMIENTAS ESTANDAR:

La barra de herramientas Estandar contiene los botones para los comandos de manejo del
documento mas usados. Esta barra es visible de manera predeterminada en LibreOffice Writer y no
depende de la seleccién de ningun objeto.

BARRA DE HERRAMIENTAS ESTANDAR

ICONO NOMBRE ATAJO TECLADO
B NUEVO CTRL + U
ABRIR CTRL+ Ao CTRL+ O
= GUARDAR CTRL + G
[ EXPORTAR A PDF
= IMPRIMIR CTRL + P
& ALTERNAR PREVISUALIZACION DE IMPRESION CTRL + MAYUS + O
5 CORTAR CTRL + X
By COPIAR CTRL + C
"o PEGAR CTRL + V
& CLONAR FORMATO
- DESHACER CTRL + Z
o - REHACER CTRL + Y
2 BUSCAR Y REEMPLAZAR CTRL + H
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BARRA DE HERRAMIENTAS ESTANDAR
ICONO NOMBRE ATAJO TECLADO
abg REVISAR ORTOGRAFIA F7
q ALTERNAR MARCAS DE FORMATO CTRL + F10
. INSERTAR TABLA CTRL + F12
() INSERTAR IMAGEN
iy INSERTAR DIAGRAMA
Az INSERTAR CUADRO DE TEXTO
= INSERTAR SALTO DE PAGINA CTRL + INTRO
INSERTAR CAMPO
0 INSERTAR CARACTER ESPECIAL
& INSERTAR HIPERENLACE CTRL + ALT +K
INSERTAR NOTA AL PIE

INSERTAR NOTA AL FINAL

=

INSERTAR MARCADOR
Ly
@ INSERTAR REMISION/REFERENCIA CRUZADA
|_V__| INSERTAR COMENTARIO CTRL + ALT + C
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BARRA DE HERRAMIENTAS ESTANDAR
ICONO NOMBRE ATAJO TECLADO
= MOSTRAR FUNCIONES DE SEGUIMIENTO DE CAMBIOS
\ INSERTAR LINEA
<> . INSERTAR FORMAS BASICAS
@ MOSTRAR FUNCIONES DE DIBUJO

m  BARRA DE HERRAMIENTAS FORMATO:
La barra de herramientas Formato contiene los botones que corresponden a las caracteristicas de
formato de uso mas frecuente.

BARRA DE HERRAMIENTAS DE FORMATO

ICONO NOMBRE ATAJO TECLADO
Estilo de parrafo predetermi ~ ESTABLECER ESTILO DE PARRAFO
| ’“’7%5; ACTUALIZAR ESTILO CTRL + MAYUS + F11
a ESTILO NUEVO MAYUS + F11
Times New Roman v | NOMBRE DEL TIPO DE LETRA
12 TAMANO DE LETRA
N NEGRITA CTRL + N
K CURSIVA CTRL + 1 0 CTRL + K
11
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BARRA DE HERRAMIENTAS DE FORMATO

ICONO NOMBRE ATAJO TECLADO
i SUBRAYAR CTRL + S
5 TACHADO
X2 SUPERINDICE CTRL + MAYUS + P
X2 SUBINDICE CTRL + MAYUS + B
&9— LIMPIAR FORMATO DIRECTO CTRL + M
A, COLOR DE LETRA
fab COLOR DE RESALTE DE CARACTERES
EE ALINEAR A LA IZQUIERDA CTRL + L
E ALINEAR AL CENTRO CTRL+ T
EE ALINEAR A LA DERECHA CTRL +R
E JUSTIFICADO CTRL +J
EE . ALTERNAR LISTA NO ORDENADA MAYUS + F12
EEE . ALTERNAR LISTA ORDENADA F12
= NINGUNA LISTA CTRL+MAYUS+F12
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BARRA DE HERRAMIENTAS DE FORMATO

ICONO NOMBRE ATAJO TECLADO

3= AUMENTAR SANGRIA

DISMINUIR SANGRIA

=
T=- AJUSTAR INTERLINEADO

:I\ AUMENTAR ESPACIADO DE PARRAFO
i* DISMINUIR ESPACIADO DE PARRAFO

m BARRA LATERAL

La herramienta Barra lateral da acceso a diferentes paneles que muestra informacién sobre diferentes
elementos del documento y permiten su edicion.

BARRA LATERAL

ICONO NOMBRE ATAJO TECLADO
= CONFIGURACION DE LA BARRA LATERAL
PROPIEDADES CTRL + ALT + 1
1y, ESTILOS CTRL + ALT + 2
o GALERIA CTRL + ALT + 3
@ NAVEGADOR CTRL + ALT + 4
N PAGINA CTRL + ALT + 5
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BARRA LATERAL
ICONO NOMBRE ATAJO TECLADO
"%9 INSPECTOR DE ESTILOS CTRL + ALT + 6
E} GESTIONAR CAMBIOS

CONFIGURACION DE LA BARRA LATERAL

Permite configurar los elementos que seran visibles en la barra lateral, asi como la opcién
predeterminada o la colocacion de la barra:

Propiedades
Estilos
Galeria
* Navegador
Pagina
Inspector de estilos
Gestionar cambios
Desacoplar Ctrl+Mayls+F10
Cerrar barra lateral
Personalizacion »

PROPIEDADES

Permite ver las caracteristicas de Estilo, Caracter y Parrafo del texto previamente seleccionado:

! Propiedades ® =
[—|Estilo [ =
Estilo de pérrafo predeterminado .~ ~{ }fb A
|=| cardcter I~ '&Sﬂ
Liberation Serif vin2Zpt v E@
NKS-5 8§ AR (@
A b 8w
=l Pérrafo [

= === -‘?}’
=iz e L
Espaciado: Sangrfa:

=t =t EE

L 020am > = 151am =

< (020 am 2 = 000am =

= == 0,64 em 2
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ESTILOS.

Muestra el panel con los estilos creados para los elementos

s “ = del documento (parrafo, caracter, pagina, tablas, listas,
Cymy oD A D e
y
[+/Cabecera y pie E@
ICONO NOMBRE
Cita @
[+ Contenido de la tabla D ? ESTILOS DE PARRAFO
Contenido de lista ’%‘g
ontenido del marco L ESTILOS DE CARACTER
[+/Cuerpo de texto
Destinatario 774 ESTILOS DE MARCO
B Mastrar previsualizadones
ferrauico - ¥ ESTILOS DE PAGINA
7 ESTILOS DE LISTA
7 ESTILOS DE TABLA
r. | MODO DE RELLENO DE FORMATO
A ACCIONES DE ESTILOS
GALERIA
Permite acceder a la galeria de elementos graficos para insertar en el documento:
i Galeria ® =
BPMN —
Diagrama de flujo I
B Diagramas
Flechas
Formas E@
lconos @
&
|Ej===-“';' | D
. i ’%‘?
g =, (= p= e-
L:/; = = 0= ©-
29§ B= Nusvo.. 51
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El Navegador permite acceder rapidamente a los diferentes elementos insertados en el documento.

i Navegador

»

|D Pagina

Jawh  H

M OBL0H-

UM & Flea~

= Ttulos
R Tablas
53} Marcos
E Iméagenes

[ Objetos OLE
|® Marcadores
B Secdones
2 Hiperenlaces
@ Referencias
£ indices

Lj Comentarios

|® Campos

(g COhbjetos de dibujo

¥ 3@ e Mo

Sin titdlo 1 (activa)

e |

ICONO NOMBRE
[ Pigno N NAVEGAR POR
o ELEMENTO ANTERIOR
- ELEMENTO SIGUIENTE
IR A SELECCION NUMERO

| VISTA DE NAVEGACION DE CONTENIDO
|:| CABECERA
|:| PIE
G ANCLA

ESTABLECER RECORDATORIO

T

NIVELES DE TITULO MOSTRADOS

£

ACTIVAR/DESACTIVAR CUADRO DE LISTA
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AUMENTAR NIVEL DE ESQUEMA

DISMINUIR NIVEL DE ESQUEMA

SUBIR CAPITULO

BAJAR CAPITULO
GO w MODO DE ARRASTRE
PAGINA
Muestra algunos formatos aplicados a la pagina:
i Pagina X =
IEIFormato B
Tamafio: ‘A4 v ‘
Anchura: 21,00 cm = "2;‘55:l
Altura; 29,70 am - ™
Crientadion; ‘Vertical v ‘ @
Margenes: ‘Normales (1,90 cm) ~ ‘
[—| Estilos M~ D
NUmero; ‘1, 2, 3. ~ ‘ ?
Fondo: ‘Ninguna v ‘

Disposidian: ‘Derecha e izquierda ~ ‘

Columnas: ‘1 columna ~ ‘

[=| cabecera E

O Margenes: ‘Ninguno

Espadadao ‘Ninguno

|

|

El mismo contenido: ‘Todas las pagin ‘

|—|Pie M~

[ Mérgenes: ‘Ninguno

|
Espadada ‘Ninguno ‘
|

El mismo contenido: ‘Todas las pagin
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1.3 MOSTRAR, ACOPLAR Y OCULTAR VENTANAS.

Algunas ventanas de LibreOffice son acoplables, por ejemplo, la del Navegador. Estas ventanas se
pueden mover, cambiar de tamafio o acoplarlas a un borde.

Acoplar ventana y convertirla en una ventana libre
Para acoplar una ventana efectle uno de estos procesos:
= Arrastre la ventana por la barra de titulo hasta el borde o

= Pulse dos veces con el ratén en un area vacia de la ventana mientras mantiene oprimida la
tecla Ctrl. En la ventana Estilos, pulse dos veces en un area gris de la ventana junto a los iconos
mientras mantiene oprimida CTRL. Otra posibilidad es oprimir CTRL + MAYUS + F10.

Estos métodos también se pueden usar para desacoplar una ventana.
Mostrar y ocultar ventanas acopladas.

Haga clic en el botdn del borde de la ventana acoplada para mostrarla u ocultarla. La funcién de
ocultacién automatica permite mostrar momentaneamente una ventana oculta haciendo clic en
el borde. Cuando se hace clic en el documento, la ventana acoplada se oculta de nuevo.

1.4 REGLAS.

Las reglas no solo muestran las dimensiones de la pagina, sino también las marcas de los tabuladores,
sangrias, margenes y columnas, que podra modificar de manera interactiva mediante el ratén.

Si hace doble clic en un area libre de las reglas (de color gris), se activa el didlogo Parrafo que permite
introducir formato directo de parrafo para el parrafo actual o para todos los parrafos seleccionados.

Establecer tabuladores
Defina las tabulaciones del parrafo actual o de los parrafos seleccionados en la regla con el raton.
Configurar sangrias, margenes y columnas

Puede utilizar el raton para definir las sangrias y margenes del parrafo actual o de todos los parrafos
seleccionados.

1.5 AYUDA.

El menu Ayuda permite iniciar y controlar el sistema de Ayuda de LibreOffice.
Ayuda de LibreOffice

Abre la pagina principal de la Ayuda de LibreOffice correspondiente a la aplicacion actual. Puede
desplazarse a través de las paginas de Ayuda y buscar términos en el indice o un texto cualquiera.

1.6 MENU ARCHIVO.

En este mend nos encontraremos con todas las opciones para la gestion de los documentos que
creemos como guardar, abrir, imprimir, etc. Las opciones disponibles en este menu son:
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. L] Nuevo . Despliega un nuevo menu con los distintos tipos de archivos nuevos que
podemos crear:

=] Sin titulo 1 - Li
Editar Wer [Insertar Formato Estilos Tabla Formularic Herramientas Wentana Ayuda
Nuevo » ] Documentodetexto  Cer=lU T abc
0 o B By 05 [€
Abrir... Cirl+0 Hoja de célculo
. . o) .
Abrir archivo remoto... Presentacion N K é
@ Documentos recientes ] = Dibujo 3
B Cerrar Eérmula
Asistentes » Baze de datos
rh Plantillas ' | & Documento HTML
@ Documento de formulario XML
= Etiquetas
q
= Guardar Crl+G Tarjetas de presentacién
% Guardar comao... Ctrl+Mayis+5 a
PBatrén de documento
Guardar archivo remoto... )
e man D Plantillas... Ctrl+Mayuas+N

Guardar todo |

- Abrir...

: Muestra el cuadro de dialogo de abrir, desde el que podremos abrir un nuevo
documento de LibreOffice.

4 & » Este equipo » Documents v O  Buscar en Documents »p
Organizar ~ Nueva carpeta E- O @
Desktop ~ Nombre Fecha de modificacion T
Horarios 2019 Adobe 15/02/2019 9:55 q
Simulacro 02-20 Plantillas personalizadas de Office 20/03/2019 12:32 d
Simulacro 03-20 clientes.ods 01/04/2019 21:05 H
i . clientesO.odb 01/04/2019 21:05 B
|| Vinculos de aplica <
combinar.odt 01/04/2019 20:43 T
g Documents origen.odt 01/04/2019 20:40 T
4@ OneDrive r-fa‘ origen0.odb 01/04/2019 20:40 B
7 W] Test Libre Office Write y Calc.docx 01/04/2019 22:02 0
i Este equipo
m Desktop
= Documents v < >

[]Solo lectura

Nombre de archivo: ‘ ~ | Todos los archivos (*.*) v

Versién: v Abrir Cancelar

Este cuadro de didlogo también podemos mostrarlo con los atajos de teclado CTRL + O y
CTRL + A.
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Abrir archivo remoto... | ., . .
- - . Esta opcidn nos permite acceder a archivos que tengamos

almacenados en un dispositivo al que accedamos por red o a través de internet como puede
ser OneDrive o Google Drive.

-

Archivos remotos

Servicio: |

Filtro |I'c:_ mentos d

Nombre de archivo

=]

(S

.~/ Documentos recientes . Eqta opcion muestra una lista de documentos de LibreOffice con los
gue hayamos trabajado recientemente para poder acceder a ellos rapidamente.

Cerrar . . p o

8 ¢ : Esta opcion permite cerrar el documento actual y nos dara la posibilidad de
guardarlo si hay cambios en el mismo sin guardar. Como en la mayoria de las aplicaciones de
Windows podemos cerrar el documento también con el atajo de teclado ALT + F4.

Asistentes - Eotg opcion despliega una lista con diversos asistentes que nos ayudaran a la
confeccion de determinados documentos:

Carta...
Fax...
Orden del dia...

Conversor de documentos...

Origen de datos de direcdones...

[ Plantilias .y, plantilla es un documento que contiene estilos de formato especificos,
imagenes, tablas, objetos y cualquier otra informacién. Una plantilla se usa como modelo para
crear otros documentos. Al elegir esta opcidon nos encontraremos con el siguiente menu.:

1:1' Editar plantilla...
E Guardar como plantilla...
D Gestionar plantillas Ctrl+Mayus+N

[ Editarplantilla.. . ggi opcién muestra el cuadro de didlogo de abrir, con lo que podemos
abrir un documento de plantilla que tengamos creado previamente y modificarlo.
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B Guardar como plantilla.. : Esta opcién muestra un cuadro de didlogo desde el que podemos
indicar el nombre con el que queremos guardar la plantilla, la categoria donde vamos a
guardar la plantilla y si queremos establecer la plantilla como plantilla predeterminada en la
que basar los nuevos documentos que vayamos a crear a partir de ese momento.

Escriba el nombre de la plantilla:

Seleccione una categoria para la plantilla:
Mis plantillas

Correspondencia comercial

Documentos y correspondencia personal
draw

Estilos

MediaWiki

Otros documentos comerciales

(_JEstablecer como plantilla predeterminada

Ayuda Guardar  Cancelar

[ Gestionar plantillas . Esta opcion nos permite mostrar el cuadro de didlogo de Plantillas,
desde el cual podemos ver las plantillas que tenemos creadas, asi como abrir la plantilla
seleccionada, si clicamos con el botén secundario del ratén sobre una determinada plantilla
se mostrara el menu contextual de la misma que nos permitira realizar distintas operaciones
sobre la plantilla, a este cuadro de dialogo también podremos acceder con el atajo de teclado
CTRL + MAYUS + N

Buscar... Filtro Documentos de texto - | Todas las categorias ~ | Gestionar ¥~
1:1' Abrir
1:'& Editar Curriculo  Predeterminada  Moderno
@ Predeterminar
EBEI Mover
- E} Exportar
Simple mediawiki Tarjeta de...
oo zz=
oo ===
Ayuda Cerrar  Abrir
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Recargar . . e .
<9997 Esta opcion sustituye el documento actual por su dltima versién guardada. Las

modificaciones efectuadas después de la Ultima vez que se guardd se perderan. Antes de
recargar el documento se nos preguntara si queremos perder los cambios o no.

Versiones... .y . .
= : Esta opcion permite guardar o recuperar versiones guardadas de un documento:

combinar X

Versiones huevas

Guardar version nueva D§iempre guardar una version nueva al cerrar

Versiones existentes

Fecha y hora ‘Guardado por Comentarios

Ayuda Eliminar  Comparar = Mostrar... Abrir

b guardar . g opcidn permite guardar el documento activo, si es la primera vez que
guardamos el documento se mostrara el cuadro de dialogo de Guardar como para que
podamos indicar la carpeta y el nombre con el que queremos guardar el documento, en caso
de que el documento se hubiese guardado alguna vez anteriormente simplemente guardara
el documento sustituyendo la versién en el disco por la que tenemos en memoria. Esta misma
opcién la podemos realizar con el atajo de teclado CTRL + G.

« [ Guardarcomo... . pot opcién muestra el cuadro de diadlogo de Guardar como desde el que
podemos indicar la carpeta y el nombre con el que queremos guardar el documento:

Guardar como X
1~ 5 > Este equipo > Documents v O  Buscar en Documents r
Organizar ~ Nueva carpeta =E o
= Este equipo ~ Nombre Fecha de modificaciéon 17|
m Desktop Adobe 15/02/2019 9:55 q
= Documents Plantillas personalizadas de Office 20/03/2019 12:32 q
N
é combinar.odt 03/04/2019 17:05 T
4 Downloads ! 8 ’
& Movi origen.odt 01/04/2019 20:40 1
ovies
b Music

» Objetos 3D
&= Pictures
& . Disco local (C)) v <

Nombre de archivo:

Tipo: Documento de texto ODF (*.odt) ~

Extensién de nombre
de archivo automatica

[] Guardar con
contrasefia

[] Cifrar con clave GPG

Editar configuracion
de filtros

A Ocultar carpetas Guardar Cancelar
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También es posible llamar a este cuadro de dialogo utilizando el atajo de teclado CTRL +
MAYUS + S

. = Guardar archivo remoto... . Egp, opcidon nos permite guardar el documento en un disco
compartido en red o en un disco al que se acceda a través de Internet como puede ser
OneDrive o Google Drive:

§ervicio:|:| (AR SERTED | -7

o= oo

0= | oo
Nombre ‘Tama...‘Fecha de mo|
[
Filtro Documento de texto ODF (.9 |
Nombre de archivo combinar
Ayuda Cancelar ~ Guardar

= Guardaruna copia... : Esta opcidn es muy parecida a la de Guardar como que también muestra
un cuadro de dialogo idéntico al de Guardar como, de forma que podamos poner el
documento en otra carpeta o asignarle un nombre distinto.

= Guardartodo : Esta opcidn nos permite guardar todos los documentos que tengamos abiertos

en LibreOffice.

. 2 Bportar. . pgi opcidon muestra el cuadro de didlogo de Exportar que nos permite
exportar nuestro documento a otros formatos como PDF, E-Pub, etc.

Exportar X

1~ = » Este equipo » Documents v O  Buscar en Documents »p

Organizar ~ Nueva carpeta = - O
B Ecte equipo . Nombre B Fecha de modificacion T
m Desktop Adobe 15/02/2019 9:55 q
Plantillas personalizadas de Office 20/03/2019 12:32 d

% Documents

4 Downloads

& Movies

D Music

» Objetos 3D

= Pictures
& . Disco local (C) v <

Nombre de archivo: v

Tipo: Documento EPUB (*.epub)

Extension de nombre
de archivo automatica

[ Seleccién

~ Ocultar carpetas Guardar Cancelar
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: Esta opcion es similar a la anterior, al clicar en ella nos muestra un submenu con
opciones para exportar a PDF o a EPub.

Exportar a PDF...
Exportar directamente a PDF
. Exportar a EPUB...

¢ Exportar directamente a EPUB

(3 ExportaraPDF.. . pory opcién muestra un cuadro de didlogo donde podemos establecer las

caracteristicas del documento PDF que vamos a generar:

General Vista inicial Interfaz de usuario Enlaces Seguridad Firmas digitales

Intervalo General
OIodo CJpPDF hibrido (incrustar archivo ODF)
O Paginas: [JArchivistica (PDF/A, ISO 19005)
Ogeleccién Versién de PDF/A: ‘PDF/A—Sb ‘
[:]\_ler PDF tras exportarlo DAccesiQiIidad universal (PDF/UA)
e [JPDF con etiquetas (anadir estructura del documento)

0 Crear f lario PDF
(O Compresién sin pérdidas (S oy

- io: |FDF
O Compresion JPEG Calidad: 90 % = Formato para envio |
[JPermitir nombres de campos duplicados

v ‘

B Reducir resolucion de imagen a: 300 DPI

. d Estructura
arca de agua
) 9 Exportar esguemas
[JFirmar con marca de agua DEgportar TGS

DComgntarios como anotaciones PDF
[JExportar paginas vacias insertadas autométicamente
[JUsar objetos externos de referencia de PDF

Ayuda Exportar  Cancelar

[2 ExportaraBPUB.. . poy opcidn muestra un cuadro de dialogo donde especificamos las

caracteristicas del documento EPUB que vamos a generar:

General

Versién: EPUB 3.0 v |

Método de division: ‘Tl’tulo i ‘

Método de maquetacidn: ‘Ajustable v ‘

Personalizar

Imagen de cubierta: Examinar...
Directorio multimedia: Examinar...

Metadatos
Identificador:
Titulo:

Autor:
Idioma:

Fecha: 0000-00-00T00:00:00

Ayuda Aceptar  Cancelar
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= ENVEr - Fota opcidn permite enviar el documento a otros usuarios utilizando distintos medios:

[ Enviar documento por correo...
Enviar como texto de OpenDocument...
Enviar como Microsoft Word...

Por correo como PDF...

A MediaWik
Enviar mediante Bluetooth...

Crear patrén de documento
Crear documento HTML

Esquema a presentaddn
Esquema a portapapeles
Crear resumen automatico

Resumen automético a presentadon...

Previsualizar en navegador ./ . ) ;
. . Esta opcion permite ver cdbmo quedaria nuestro documento en un

navegador de internet si decidiésemos publicar dicho documento, para ello nos abriria el
navegador que tengamos como predeterminado y mostraria el documento en el mismo.

. [d Previsualizacion de impresion . £y opcién nos permite mostrar cémo quedara el documento
en el papel cuando decidamos imprimirlo. También podemos acceder a la Previsualizacion de
impresion con el atajo de teclado CTRL + MAYUS + O. Al entrar en esta opcién veremos la

barra de herramientas de Previsualizacion de pagina:

m NOMBRE ATAJO TECLADO

D PREVISUALIZACION DE PAGINA
UNICA

PREVISUALIZACION DE DOS
PAGINAS

| PREVISUALIZACION DE LIBRO

o, PREVISUALIZACION DE VARIAS
hk PAGINAS
AL COMIENZO DEL DOCUMENTO CTRL + INICIO
PAGINA ANTERIOR REPAG
0 SALTAR A UNA PAGINA ESPECIFICA
PAGINA SIGUIENTE AVPAG
AL FINAL DEL DOCUMENTO CTRL + FIN
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Q REDUCIR
2% v ESCALA DE PREVISUALIZACION
Q AUMENTAR
PANTALLA COMPLETA CTRL + MAYUS +J
@ IMPRIMIR CTRL + P
(:} CERRAR LA PREVISUALIZACION

] .
» TP IMprimit. . Esta opcion permite imprimir el documento, al seleccionarla aparecera el cuadro
de dialogo siguiente:

Imprimir l&]
General |Libre0ffice Writer
210 mm (A4) Impresora
|HP Laseret 1200 Series PCL 5 [~
Estado: Impresora predeterminada Propiedades...
Intervalo y copias

@ Todas las paginas Seleccion

() Paginas:

Incluir: |Pa'ginasimparesg.r pares |Z|
Mas

287 mm

Disposicion de pagina

Tamarfio de papel: |A4210mmx29'.-"mm

[ [ ]

Crientacion: |Automa'tica

Mare

Previsualizacion 1|1

| e
L

En este cuadro de didlogo podemos elegir la impresora que vamos a utilizar para imprimir,
también las paginas del documento que deseamos imprimir, la cantidad de copias que
queremos obtener de cada pagina del documento, también podemos decidir si queremos
imprimir el fondo de la pagina, las imagenes y otros objetos graficos del documento, el texto
oculto, etc. También podremos definir si queremos imprimir todas las paginas o solamente las
paginas pares o las impares, etc.

El cuadro de dialogo anterior también podemos mostrarlo usando el atajo de teclado CTRL +
P.
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impresion de nuestra
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Esta opcion nos permite configurar los parametros de
impresora, estos parametros pueden variar dependiendo de la marcay

modelo de nuestra impresora:

Impresora

Nombre: Vario Print ~ | Propiedades...

Estado: Impresora predeterminada; Preparado
Tipo: HP Color LaserJet 2820 AiO PS Class Driver

Ubicacion: USB002
Comentario:

Ayuda Opciones... Aceptar Cancelar

= [2] Propiedades... . Estq opcion permite mostrar las caracteristicas del documento que estamos

editando:

General Descripcion Propiedades personalizadas Seguridad Tipo de letra Estadisticas

Tipo

A
Sin titulo Cambiar contrasefia

: Documento de texto

Ubicacion:

Tamafo

Creado el

: desconocido
1 17/10/2023, 17:34:34

Modificado el:
Plantilla:

Firmado digitalmente:

Firmas digitales...

Ultima impresion el:

Tiempo de edicion total

N.° de modificacion:

Ayuda

Firmas digitales |

: 00:00:00
0
8 Aplicar datos de identidad Restablecer propiedades

guardar imagen de previsualizacidon con este documento

(_JPPP preferidos para las imagenes

Restablecer Aceptar Cancelar

: Esta opcion permite firmar digitalmente nuestros documentos, para ello es

necesario disponer de un certificado digital instalado en el ordenador.

Salir de LibreOffice

: Esta opcion permite cerrar todos los documentos que tengamos

abiertos y salir de |

a aplicacion, antes de cerrar los documentos abiertos la aplicacion

comprueba si hubo cambios en los mismos desde la Ultima vez que se guardado y en caso
afirmativo nos preguntara si queremos guardar los cambios o no. También podemos salir de
LibreOffice con el atajo de teclado CTRL + Q.
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1.7 MENU EDITAR.
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Este menu contiene las opciones para realizar modificaciones en el contenido del documento, dichas

opciones son:

At

ACADEMIA POSTAL

€D Deshacer: g opcién permite anular una accion realizada anteriormente, también

podemos anular una accion con el atajo de teclado CTRL + Z.

7 Rehacer. pot opcién permite anular una accién de deshacer usada anteriormente. El atajo
de teclado para realizar esta misma accién es CTRL + Y.

sl '
0 Repetir; Esta opcién permite repetir una accion realizada anteriormente, también
podemos usar el atajo de teclado CTRL + MAYUS + Y para realizar la misma operacion.
W
oo Cortar . Ecta opcidn permite mover un texto seleccionado a otro lugar del documento o a
otro documento. También podemos realizar esta opcion con el atajo de teclado CTRL + X.

&) Coplar . £y, opcién permite copiar un texto previamente seleccionado en otro lugar del
documento o en otro documento. Esta opcién también puede realizarse con el atajo de teclado
CTRL + C.

Pegar . Esta opcidn esta relacionada con las dos anteriores ya que una vez cortado o
copiado el texto para situarlo en su lugar de destino elegiremos la opcién de pegar. También
podemos pegar si usamos el atajo de teclado CTRL + V.

Pegado especial... ‘s , Lo .
: Esta opcién nos muestra un submenu con las siguientes opciones:

ﬂr'_n, Pegar Ctrl+V
i Pegado especial... | E Pegar texto sin formato  Cirl+Alt+Mayds+V
Hﬂ Seleccionar todo Ctri<E 3 Pegado especial... Cirl+Mays+V
Modo de seleccion ] ~ B }
Seleccionar texto Ctrl+Mayis+I - o e
Pegar como columnas antes

Pegar texto sin formato: permite pegar el texto copiado o cortado sin ninguno de los
formatos que tenga aplicados. El atajo de teclado CTRL + ALT + MAYUS + V permite
realizar esta misma operacion.

Pegado especial: Esta opcién muestra un cuadro de didlogo donde podemos indicar
el formato en el que deseamos pegar el texto seleccionado para copiar o cortar:

Origen: Documento de texto de LibreOffice 6.2

Seleccion

Documento de texto de LibreOffice 6.2
Formato de texto enriquecido (RTF)
Lenguaje de marcacion de hipertexto (HTML)
Texto sin formato

Intercambio dindamico de datos (enlace DDE)

Ayuda Aceptar  Cancelar
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También podemos llamar a este cuadro de didlogo con el atajo de teclado CTRL + MAYUS +
V.

BH selecdonar todo. ggta opcidn permite seleccionar todo el documento.

Modo de seleccion . Eta opcion nos muestra un subment desde el que podemos cambiar entre
los distintos modos de seleccién de texto:

® Estandar
Area en bloque Alt+Mayus+F8

El modo de seleccion Estandar es el modo de seleccion predeterminado, permitiéndonos
seleccionar el texto tanto con el teclado usando la tecla de MAYUSC + las teclas de direccién
o las teclas de inicio y fin o usando el raton clicando al inicio del texto a seleccionar y sin soltar
el botdn principal del ratdn arrastrando hasta el final del texto a seleccionar.

Area en bloque: permite seleccionar un bloque de texto, permite dibujar un area de seleccién
rectangular. Este modo de seleccion también puede activarse con el atajo de teclado ALT +
MAYUS + F8.

Aparte de la opcidn anterior en la barra de estado de LibreOffice disponemos del icono 1er

que nos permite cambiar de un modo de seleccién a otro.

® Seclecddn estandar
Seleccién extendida
Seleccién de afiadido

Selecdén de bloque
mj| S—— o=

Busaar... . pota opcion permite mostrar la barra de herramientas de Buscar.

O QQWEQWE] |Z| £\ ~7 Buscartodo [| Distinguir maytsculas y mindsculas p&

En la casilla Buscar indicamos el texto que deseamos localizar en el documento, si activamos
la casilla de Distinguir mayusculas y minusculas la busqueda se realizara teniendo en cuenta la
combinacion de mayusculas y minusculas indicadas en la caja de busqueda en caso contrario
no se tendra en cuenta dicha combinacion. También podemos desde esta barra llamar al
cuadro de dialogo de Buscar y reemplazar. Otra forma de mostrar la barra de buscar es
utilizando el atajo de teclado CTRL + B.

.x'-!. ., . s
~t Buscary reemplazar... . £t opcién llama al cuadro de didlogo de buscar y reemplazar desde

el que podemos realizar busquedas avanzadas en el documento o sustituir un texto por otro
texto.
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Buscar y reemplazar X
Buscar: | v

[IDistinguir maydsculas y mindsculas Solo palabras completas

Reemplazar: v

Buscar todo Buscar anterior Buscar siguiente Reemplazar Reemplazar todo

—Otras opciones

Solo en la seleccidn actual DReempIazar hacia atras.
Expresiones regulares [Estilos de pérrafo
Busqueda por semejanza Semejanzas...

Dgomentarios
Distinguir diacriticos

Atributos... Formato... Sin formato

Ayuda Cerrar

En la casilla Buscar introducimos el texto que deseamos localizar en el documento, si
activamos la casilla de Distinguir mayusculas y mintsculas la busqueda se realizara teniendo
en cuenta la combinacion de mayusculas y mindsculas utilizada al escribir el texto en la casilla
de buscar. Si activamos la casilla Solo palabras completas solo se buscara el texto en la casilla
cuando sea una palabra, asi por ejemplo, si escribimos el texto mola no se seleccionaria inmola
o molar.

En la casilla Reemplazar introduciriamos el texto por el que deseamos sustituir el texto
indicado en la casilla Buscar.

Segun queramos buscar o reemplazar clicaremos en los botones correspondientes, asi si
utilizamos el botén Buscar siguiente, Writer mostrara la proxima coincidencia del término de
busqueda. Podemos ver y editar la coincidencia y, a continuacién, pulsar en Buscar siguiente
otra vez para hallar la préxima coincidencia. Si quisiéramos ir a la coincidencia anterior
clicariamos en el botén Buscar anterior. Si hemos cerrado el cuadro de dialogo, podemos
utilizar la combinacion de teclas (Ctrl + Mayus + F) para encontrar el texto siguiente sin volver
a abrirlo.

Al hacer clic en Buscar todo, Writer selecciona todo el texto que contiene las palabras
introducidas.

Si pulsamos en Reemplazar, Writer buscara en todo el documento el texto que haya en el
cuadro Buscar, a partir del lugar donde esté situado el cursor. Cuando encuentre el texto,
Writer lo resaltara y esperara la confirmacion del usuario. Pulsaremos en Reemplazar para
sustituir el texto del documento con el texto del cuadro Reemplazar. Pulsaremos en Buscar
siguiente para pasar al siguiente texto encontrado sin reemplazar el texto de la seleccion
actual. Si hace clic en Reemplazar todo, Writer reemplaza todo el texto que contiene las
palabras introducidas.

Ademas de todo lo anterior tenemos opciones adicionales al clicar en Otras opciones desde
las cuales podemos realizar busquedas y reemplazamientos mas avanzados, asi si hemos
seleccionado una parte del texto podemos indicar que se realice la busqueda y/o el
reemplazamiento solo en el texto seleccionado activando la casilla Solo en la seleccién actual.
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También podemos buscar y/o reemplazar estilos de parrafo activando la casilla Estilos de
parrafo. También es posible buscar comentarios, textos por semejanza, distinguir diacriticos,
localizar atributos o formatos.

Una busqueda mas avanzada seria mediante la utilizacion de las denominadas Expresiones
regulares que nos permitira realizar basquedas utilizando caracteres comodin que podemos
utilizar para sustituir a parte de la informacion que queremos buscar y/o reemplazar. La tabla
siguiente muestra la lista de las expresiones regulares que podemos utilizar para buscar y
reemplazar:

Resultado/uso

Cualquier
caracter

Representa el caracter indicado a menos que se especifique lo contrario.

Representa cualquier caracter, excepto un salto de rengléon o de parrafo. Por ejemplo,
la bdsqueda de «c.ma» encuentra «cama», «<coma» y «cima».

Encuentra solo el término de busqueda si este se encuentra al principio de un parrafo.
Se ignoran los objetos especiales, tales como los campos vacios o los marcos
anclados a los caracteres, que se encuentren al principio de un parrafo. Ejemplo:
«NPedro».

Encuentra el término buscado solo si este aparece al final de un parrafo. No se tienen
en cuenta los objetos especiales, tales como los campos vacios o los marcos anclados
a caracteres situados al final de los parrafos. Ejemplo: «Luis$».

$ por si solo coincide con el final de un parrafo. De esta manera, es posible buscary
reemplazar saltos de parrafo.

Busca cero o mas de los caracteres que preceden a «*». Por ejemplo, «Ab*c»
encuentra «Ac», «Abc», «Abbc», «Abbbc», y asi sucesivamente.

Permite encontrar uno o mas de los caracteres que preceden a «+». Por ejemplo,
«AX.+4» encuentra «AXx4» pero no «AX4».

Siempre se busca la cadena de texto mas larga posible de un parrafo que coincida
con este criterio de busqueda. Si el parrafo contiene la cadena de caracteres "AX 4
AX4", queda seleccionado todo el fragmento.

Busca cero o ninguno de los caracteres que preceden a "?". Por ejemplo, "Textos?"

busca "Texto" y "Textos", y "x(ab|c)?y" busca "xy", "xaby" o "xcy".

La funcion de busqueda interpreta el caracter especial que va después de "\" como
normal, no como expresion regular (menos en el caso de las combinaciones \n, \t, \>
y \<). Por ejemplo, "arbol\." encuentra "arbol.", no "arbo" ni "arboles".
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RE L L VAT

\n

\t

\b

nS

& 0 $0

[abc123]

[a-€]

[a-eh-x]

[*a-s]

Representa un salto de renglén que se ha insertado con la combinacién de teclas
Mayus + Intro. Para convertir un salto de renglon en un salto de parrafo,
escriba \n en los cuadros Buscar y Reemplazar y, a continuacion, efectie una accién
de busqueda y reemplazo.

«\n» en el cuadro de texto Buscar representa un salto de renglén insertado mediante
la combinacion de teclas Mayus + Intro.

«\n» en el cuadro de texto Reemplazar representa un salto de renglén insertado
mediante la combinacion de teclas Mayus + Intro.

Representa una tabulacion. Esta expresion también puede emplearse en el
cuadro Reemplazar.

Coincide con el limite de una palabra. Por ejemplo, "\bbook" encuentra "bookmark"
pero no "checkbook”, mientras que "book\b" encuentra "checkbook"”, pero no
"bookmark". La palabra discreta "book" es encontrada por ambos términos de
busqueda.

Localiza un parrafo vacio.
Encuentra el primer caracter de un parrafo.

Afade la cadena de caracteres encontrada por el criterio de busqueda del
cuadro Buscar al término del cuadro Reemplazar cuando se efectia una sustitucion.

Por ejemplo, si escribe «feliz> en el cuadroBuscary «&mente» en el
cuadro Reemplazar, la palabra «feliz» se sustituye por «felizmente».

También se puede ingresar un signo de «&» en el cuadro Reemplazar para modificar
los atributos o el formato de la cadena de caracteres que haya encontrado la
busqueda.

Representa uno de los caracteres situados entre los corchetes.

Representa cualquiera de los caracteres que se encuentran entre ay e, incluidos tanto
el primero como el ultimo

Los caracteres estan ordenados segun sus numeros de codigo.
Representa cualquier caracter situado entre a-e y h-x.

Representa cualquier caracter que no se encuentre entre a y s.
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RE L L VAT

\uXXXX
AUXXXXXXXX

{2}

{1.2}

{1}

()

[:alpha]
[digit:]
[:alnum’]
[:space:]

[:print]

Representa un caracter basado en su cédigo hexadecimal Unicode de cuatro digitos
(XXXX).

Para caracteres poco comunes existe una variante que emplea una U mayuscula y
ocho digitos hexadecimales (XXXXXXXX).

En algunos tipos de letra de simbolos, los codigos de algunos caracteres pueden ser
distintos. Para ver los codigos, vaya a Insertar » Caracter especial.

Localiza los términos que aparezcan tanto antes como después de «|». Por ejemplo,
«esto|eso» encontrara «esto» y «eso».

Define la cantidad de veces que aparece el caracter situado antes del corchete de
apertura. Por ejemplo, "cre{2}" encontrara y seleccionara "cree".

Define la cantidad minima y maxima de veces que puede aparecer el caracter situado
antes del corchete de apertura. Por ejemplo, "cre{1,2}" encontrara tanto "cre" como
“cree”.

Define la cantidad minima de veces que puede aparecer el caracter situado antes de
la llave de apertura. Por ejemplo, «cre{2}» encontrara tanto «cree» como «creer».
En el cuadro Buscar:

Define los caracteres entre paréntesis como referencia. De esta forma, se puede
acceder a la primera referencia de la expresion actual como "\1", a la segunda como
"\2", etc.

Por ejemplo, si el texto contiene el nimero 13487889 y lo busca usando la expresion
regular (8)7\1\1, encontrara "8788".

También puede utilizar () para agrupar términos, por ejemplo, "a(bc)?d" encuentra
"ad" o "abcd".

En el cuadro Reemplazar:

Use el signo $ (ddlar) en vez del \ (barra invertida) para reemplazar referencias. Use
$0 para reemplazar la cadena encontrada completamente.

Representa un caracter alfabético. Utilice [:alpha:]+ para encontrar uno o mas de ellos.
Representa un digito decimal. Utilice [:digit:]+ para encontrar uno o mas de ellos.
Representa un caracter alfanumérico ([:alpha:] y [:digit]).

Representa un espacio (pero no otros caracteres de espacios en blanco).

Representa un caracter que se puede imprimir.
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[:entrl:] Representa un caracter que no se puede imprimir.
Hlower:] Repr?senta un cajré,cter en minuUscula si en Opciones se ha seleccionado Distinguir
mayusculas y minusculas.
e Representa un caracter en mayuscula si en Opciones se ha seleccionado Distinguir

mayusculas y minusculas.

Con el atajo de teclado CTRL + ALT + B también podemos llamar al cuadro de didlogo de
Buscar y reemplazar.

. =] Iralapigina. . g opcidn nos permite desplazarnos directamente a una determinada
pagina del documento, para ello solo tenemos que indicar el nimero de la pagina a la que
queremos ir en el cuadro de didlogo siguiente:

Ir a la pagina X
Pagina: de 3

Aceptar | Cancelar

Este cuadro de dialogo también podemos mostrarlo con el atajo de teclado CTRL + MAYUSC
+ F5.

. E% Control de camb|os: Esta opcion despliega un submenu desde el que podemos activar y

gestionar el control de cambios realizados en el documento.

B Control de cambios » [E) Grabar
Comentario 3 @ Mostrar
SIREICIREE [ Gestionar...

@ Referencia b

Anterior

Objeto
L5 Intercambiar base de datos...

[} Modo de cursor directo
v Modo de edicién Ctri+Maytis+M

O |eqwegy B ~7 Buscar

Comentario . Fcta opcidn permite gestionar los comentarios que tengamos insertados en el

documento, para ello nos muestra un submenu desde el que podemos realizar dicha gestion.

B Control de cambios b |.

Comentario b Responder comentario
Resuelts
Hipereniace x
Hilo resuelto
@ Referencia ¢ e .
T Eliminar comentario
Eliminar hilo de comentarios
Enil t s exte s .
o ! Eliminar todos los comentarios de este autor
e Eliminar todos los comentarios
E2  Intercambiar base de datos...
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Hiperenlace ./ . . . .
: Esta opcion permite editar un hiperenlace que tengamos insertado en el

documento.

= Referencia - Esta opcion permite editar algunas referencias incluidas en el documento como
entradas de indice, bibliografias, etc.

MPOS- - Esta opcidn permite editar campos insertados en el documento.

Enlaces a archivos externos..

" : Esta opcidn permite editar las propiedades de cada uno de los
enlaces del documento actual, incluida la ruta al archivo de origen. Esta orden no esta
disponible si el documento actual no contiene enlaces a otros archivos.

» OB OLE - Eotq opcién muestra un submenu desde el que podemos editar una objeto

insertado en el documento o guardar una copia del objeto en nuestro equipo.

£% Intercambiar base de datos... g : . .
n o NIETCAmbIarbase de datos. . pota opcidn permite cambiar el origen de datos del documento

abierto. Para mostrar correctamente el contenido de los campos insertados, la base de datos
de reemplazo debe contener nombres de campo idénticos.

[:3‘ Lokl es GlEarelices : Esta opcién permite escribir texto en cualquier lugar de la

pagina. La forma del puntero del ratén cambia a medida que lo movemos por encima del
documento, indicandonos hacia donde se va a alinear el texto.

(3

» q
Texto alineado Texta Texto aineado
a la izquierda Centrado ala derecha
« Mododeediddn  permite activar el modo de edicion en el documento cuando esté es de

solo lectura. (CTRL+MAYUS+M)

1.8 MENU VER.

En este menu nos encontraremos con las opciones necesarias para activar o desactivar elementos de
la interfaz de la aplicacién, asi como determinados elementos incrustados en el documento.

= N | .y . P . ..
o (I Noma g opcidn permite ver el documento tal como quedara al imprimirlo.
» 5 Web . pgiq opcién nos permite ver el documento tal como se veria en un navegador web
si decidiésemos publicarlo en la web.

Interfaz de usuario . asta opcion permite modificar la organizacion de la barra de menus y de

las barras de herramientas, al seleccionar esta opcién se nos mostrara un submenud donde
podremos elegir que distribucion de menu y barras de herramientas deseamos utilizar:
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f Seleccione su interfaz de usuario predilecta L - bu @1
Variantes de interfaz Previsualizacion
© Barras de herramientas convencionales;
") En pestaias File Edit Insert
") Barra linjca D _‘_] E_ y\ D r;" ¢ ) C ’
_ Barra lateral .
_) En pestafias, compacta v StylES B / u S X
_) Agrupada, compacta
_ Contextual, zencilla
Interfaz estandar, con mends, barras de herramientas y la barra lateral contraida.
Destinada para todos aquellos que estén familiarizados con la interfaz tradicional.
[ Aplicar a todo l l +/ Aplicar a Writer ] l Cerrar ]

Barras de herramientas . Esta opcion nos permite mostrar u ocultar las distintas barras de
herramientas de que consta el programa, también nos da la posibilidad para que podamos
configurar nuestra propia barra de herramientas, todo ello desde el submenu que se despliega
al seleccionar esta opcion.

~ Barrade estado : Esta opcidn nos permite mostrar u ocultar la barra de estado.

L] Reglas ‘2 ;
== B985 - Esta opcidn muestra un subment desde el que podemos mostrar u ocultar tanto

la regla horizontal como la regla vertical, esto mismo puede hacerse utilizando el atajo de
teclado CTRL + MAYUS + R.

=] Barras de desplazamiento . g1, opcidn muestra un submend desde el que podemos mostrar

u ocultar las barras de desplazamiento.

Reticula y lineas gui L ,
SIHEYINEEEEE : Esta opcidn muestra un submenu desde el que podemos mostrar u

ocultar la cuadricula o lineas de ayuda al mover, etc.

D Mostrar cuadricula
|__| Ajustar a la cuadricula
:‘F': Lineas de ayuda al mover

I Marcas de formato . Esta opcién permite mostrar u ocultar las mascas de formato como
marcas de fin de parrafo, saltos de pagina, marcas de tabulacién, saltos de linea manual, saltos
de columna, etc. También podemos activar o desactivar las marcas de parrafo con el atajo de
teclado CTRL + F10.

" Limites del texto . Fota opcion permite mostrar u ocultar los limites del texto.

~ Limites dela tabla . Fsta opcion permite mostrar u ocultar los limites de las tablas.

Imagenes y gréaficos .y . ., L g
:mag y9 : Esta opcién permite mostrar u ocultar las imagenes y los graficos

incrustados en el documento.

03| Most ios en bl .
osifarspacios ENBIENCe - Se pueden ocultar y mostrar las cabeceras y pies y el hueco entre

paginas
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v Mostrar los cambios en revision ., .
= : Esta opcion permite mostrar u ocultar los formatos de

seguimiento de cambios realizados en el documento.

= Comentarios . Eqta opcidn permite mostrar u ocultar los comentarios insertados en el
documento.

Comentanos resusltos .
] : Muestra u oculta los comentarios resueltos.

Marcar campos . Eta opcidn resalta los codigos de los campos insertados en el documento.,

también podemos resaltar dichos codigos de campos con el atajo de teclado CTRL + F8.

Nombres d > .
Ombres @€ ceMBe . Esta opcidn permite mostrar u ocultar los nombres de los campos

insertados en el documento, en su lugar se mostrara el valor de dicho campo. También es
posible realizar esta operacién con el atajo de teclado CTRL + F9.

Parrafos gcultos . NMuestra u oculta los parrafos ocultos. Esta opcion solo afecta a la

visualizacion en pantalla de los parrafos ocultos, pero no a su impresion.

Gg Barra lateral : Esta opcidn permite mostrar u ocultar la barra lateral, el atajo de teclado CTRL

+ F5 realiza la misma funcion.

- B BNl g opcidn muestra u oculta el panel de estilos, dicho panel también puede
activarse con el atajo de teclado F11.

Galeri . , . . .,
G Galera : Esta opcion muestra el panel de la galeria de imagenes, a dicho panel también

podiamos acceder desde la barra lateral.

) . . . .
» &) Navegador . gota opcibn muestra el panel del navegador visto anteriormente, dicho panel

también se puede mostrar con el atajo de teclado F5 o bien a través de la barra lateral.
f § | Origenes de datos ., .

. : Esta opcion nuestra un panel en la parte superior del documento con la
dista de las bases de datos utilizadas en algin momento en el programa, permitiendo el acceso
a los datos almacenados en las tablas o consultas de dichos origenes de datos. También
podemos mostrar los origenes de datos con el atajo de teclado CTRL + MAYUS + F4.

Pantalla completa ., .
K3 Pe P19 . Esta opcion permite mostrar el documento a pantalla completa.

 ZUM - Eety opcién despliega un submenud que nos permite modificar la escala a la que se

vera en pantalla el documento, la modificacion de la escala no modifica el tamafio de la letra
del documento:
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i) Toda la pagina
@ Anchura de pégina
. Vista optima
50 %
75 %
11 100 %
150 %
200 %

(24 Escala...
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Este menu dispone de las opciones para integrar en nuestro documento distintos elementos como
graficos, diagramas, campos, etc.

7 Saltode pagina. poty opcion permite insertar una nueva pagina en el documento, el atajo de
teclado CTRL + Intro realiza la misma funcion.

Mas saltos . Ecta opcién despliega un subment que nos permite realizar un salto de linea manual,

un salto de columna, etc.

Insertar salto de renglén manual Mayds+Intro
Insertar salto de columna  Ctrl+Mayls+Intro
L

" Salto manual...

Si en el submenu anterior elegimos la opcion Salto manual se nos mostrara el cuadro de dialogo
siguiente:

Tipo
O§a|to de renglén

Posicion de reinicio:

‘[Ninguno]
OSaIto de columna
O salto de pagina

Estilo de pagina:

‘[Ninguno] v

Cambiar numero de pagina

-
-

Ayuda Aceptar  Cancelar

Desde este cuadro de didlogo podemos también insertar un salto de linea manual (Salto de
renglon), un Salto de columna o un Salto de pagina con la salvedad en este Ultimo caso de que

podemos elegir el estilo que deseamos aplicar a la nueva pagina, asi como si queremos cambiar
el nimero de dicha pagina.
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Imagen... ., ./ .
. Ll 1mag : Esta opcion muestra el cuadro de diadlogo de Insertar una imagen, desde el que
podemos seleccionar una imagen almacenada en nuestro equipo para insertar en el documento.

ACADEMIA POSTAL

Insertar una imagen X
€« v 4 & > Este equipo > Pictures v O Buscar en Pictures R
Organizar ~ Nueva carpeta EB i | 0
= Imagenes ~ o ! \‘/ ~
&a OneDrive Fototeca de Lightroom Sesion_de_prueb

Photo Booth a
®Este equipo :

m Desktop

5 Documents

DSC06174pg

4 Downloads

B Movies
D Music
» Objetos 3D
- Pieies DSC06223.jpg 200036‘.1263272,
v 2jpg v
[] Enlazar
Nombre de archivo: ‘2000361263272?24';39 v | <Todos los formatos> (*bmp;*. v
Estilo: Imagen N Abrir Cancelar

En el cuadro de didlogo anterior buscamos la unidad y la carpeta donde tengamos almacenadas
las imagenes y seleccionamos la imagen a insertar en el documento, finalmente clicamos en el
boton Abrir, con lo que se insertara la imagen seleccionada en el documento.

I » Gréfico... .y o fe .
: esta opcidén nos permite insertar un grafico en el documento, al seleccionar esta

opcion se inserta un grafico tipo que posteriormente podemos modificar utilizando la barra de
herramientas de formato del gréafico.

En dicha barra de herramientas nos encontramos con el boton Tabla de datos J"j' que nos
muestra un cuadro de didlogo donde podemos introducir los datos que queremos representar en
el gréfico:

Tabla de datos X
E¥ 51 BA i F

l|_ Columna 1 l|_ Columna 2 l|_ Columna 3

Categorias ‘ Valores Y | Valores Y ‘ Valores Y
L1 9,1 32 4,54
2 |Fila 2 24 838 9,65
3 |Fila3 31 15 3.7
| 4 [Fila 4 4,3 9,02 6,2

Ayuda Cancelar
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. . . ¥ 7 3 7 e ’
Si queremos cambiar el tipo de grafico usaremos el boton Tipo de grafico 14 con lo que se
mostrara el siguiente cuadro de didlogo:

Tipo de gréfico X

| Columna

L Barra |
, -
Circulo

h Area ' ' =

Jﬂ Linea

JL)(Y (dispersion) Normal
J; Burbuja (] Aspecto 3D |Realista
:*( Red Forma

li'_ Cotizadén
l._ Linea y columna Cilindro
Cono

Piramide

Ayuda Aceptar  Clncelar

En dicho cuadro de dialogo podremos elegir el tipo de grafico a representar y el subtipo.

Ademas de lo anterior tenemos opciones para cambiar el formato de los gjes, lineas de division,
leyenda, etc.

Multimedia .. , ,
= : Esta opcién muestra un submenu desde el que podemos acceder a la galeria de

imagenes, escanear una imagen o insertar audio o video.

| m Galerfa

Escanear >
m Audio o video...

Objeto OLE - Et3 opcion muestra un submenu desde el que podemos insertar en el documento
formulas, codigos QR y objetos OLE:

]_I: Objeto de férmula... Alt+Mayus+E
Cédigo de barras y QR...
s Objeto OLE...

En el caso de las férmulas pasamos a la pantalla de la aplicacion Math desde la que escribiremos
la formula deseada. En el caso de elegir la opcion Objeto OLE se mostrara el siguiente cuadro de

.7

dialogo:
Insertar objeto CLE X
O Crear nuevo (O Crear a partir de un archivo
Tipo de objeto

Haoja de céleulo de LibreCffice 7.2

Dibujo de LibreCffice 7.2
Formula de LibreOffice 7.2
Grafico de LibreOffice 7.2
Presentaddn de LibreOffice 7.2
Ctros objetos

Ayuda Aceptar  Cancelar
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En este cuadro de didlogo elegimos el tipo de objeto que deseamos insertar.

. [ Foma : Esta opcidon permite insertar formas geométricas en el documento, para ello muestra
un submenud donde podemos elegir la categoria de la forma que deseamos insertar, a su vez cada
categoria despliega un menu con los distintos tipos de formas que podemos dibujar:

Linea
Formas basicas

Elechas de bloque

Estrellas y pancartas

Formas de |lamadas

U0 3 ON

b

’

b

Formas de simbolos »
»

’

b

Diagrama de flujo
Estas mismas formas se pueden insertar utilizando la barra de herramientas de dibujo:
Dibujo w X
 \N—-Z-H]AO0O00O0AN
O-O-o-vr-L)-1g-1'g & [F

BARRA DE HERRAMIENTAS DE DIBUJO

ICONO NOMBRE ICONO NOMBRE ICONO NOMBRE
S SELECCION O ELIPSE 0o~ Dgﬁiﬁ;\g\
AN INSERTAR @ CIRCULO LLAMADAS

LINEA -
. LiN EAS Y TRIANGULO A= ClLlJ\IAS[E :(I-)AI;R)E
FLECHAS — ISOSCELES — TEXTO
2 . CURVAS Y TRIANGULO
', POLIGONOS AN RECTANGULO F FONTWORK
~ . FORMAS
CURVA > BASICAS A4 PUNTOS
) - FORMAS DE ALTERNAR
AV e . 7 .
Q POLIGONO =t SIMBOLOS e EXTRUSION
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BARRA DE HERRAMIENTAS DE DIBUJO
ICONO NOMBRE ICONO NOMBRE ICONO NOMBRE
] FLECHAS DE
.:_:::) -

[ ] RECTANGULO BLOQUE
O RECTANGULO, S ESTRELLAS Y
REDONDEADO W PANCARTAS
—. FORMAS DE
[ ] CUADRADO b LLAMADAS

Seccon... - Esta opcion permite insertar una seccion en el documento, las secciones las utilizamos
cuando queremos definir caracteristicas distintas a determinados parrafos del documento o

cuando queremos proteger partes de un documento.

Al elegir esta opcidn aparecera el cuadro de dialogo siguiente:

Insertar una seccién X
Seccién Columnas Sangrias Fondo Notas al pie/finales
Seccion nueva Enlace
beccic’)m [|Enlace
DDE
Nombre del archivo EEriinar.
Seccidon
Proteccion contra escritura
DEroteger
Contrasefa...

Con contrasefia

Ocultar
DchItar
Con condicion

Propiedades
[ ]Eeditable en documento de solo lectura

Ayuda Cancelar | Restablecer

En este cuadro primero indicaremos el nombre que queremos dar a la seccién, también
podemos indicar si queremos crear un enlace a otra seccion, si queremos protegerla contra
escritura, podemos distribuir el texto en columnas dentro de la seccion, aplicarle sus propias
sangrias, ponerle un determinado fondo o definirle sus propias notas al pie o finales.
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Seccion Vinculo

| Vinculo

"] DDE ‘—®
@ MNMombre del archivo C

Seccion -

Proteccion contra escritura

| Protegida <« 7

| Con contrasena
Ocultar .
] Ocultar l‘f
Con condicion

Propiedades

| Editable en documento de solo lectura

Seccién: Permite indicar un nombre para la seccién, estenombre es obligatorio.

Lista de secciones: Lista en la que aparecen los nombres de todaslas secciones existentes.
Vinculo: Permite crear un vinculo a otro archivo, mostrando su contenido en la seccion.
DDE: Indica que el vinculo usara tecnologia Dynamic Data Exchange.

Nombre de archivo: Permite seleccionar el archivo de origen para elvinculo.

Seccién: Permite seleccionar la seccion en la que seramostrado el vinculo.

Proteger: Activa la proteccion para la seccion seleccionada.

Ocultar: Oculta el contenido de la seccidon

L ® N O U W NPR

Con condicién: Permite establecer una condicion para laocultacion

[y
o

. Con contraseia: Permite establecer una contrasefa para laproteccion.

[y
[N

. Editable en documento de solo lectura: Permite que el contenido de la seccion seaeditable
en archivos de solo lectura.
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— COLUMNAS

Seccion Columnas Sangrias Area Motas al pieffinales

Configuracion

Columnas: |1 =

Igualar espaciado de contenido en todas las colurnnas

Anchura y espaciado

Anchura autormatica

Columna: 1 2 3
Anchura; S = =
Espaciado: = o
Linea de separacion

Estilo: Minguno

Anchura: 025 pt =

Calor: Megro

Alurs [100% 2] Posicion:

A través de esta opcidn podemos establecer columnas para el texto de la seccion.
~ SANGRIAS

Ademas de las opciones ya conocidas, en una seccién pueden ser agregadas una sangria izquierda
y otra derecha.

Seccidn Calumnas 3angrias Area Motas al pieffinales

Sangria
Aptes de la seccidn 0,00 cm =
Después de la seccign | 000 cm =

Antes de la seccion: Especifica la sangria anterior a la seccion, en elmargen izquierdo
Después de la seccion: Especifica la sangria posterior a la seccién, en elmargen derecho.

— AREA

Seccidn Colurnnas Sangrias Area Motas al pieffinales

Hinguna LColor Mapa de bits
Colores Activo Nuevo
Paleta: |standard V|
EEEEEEN
EEEEEEEEE
Rj: [114 Rj. (114 =
H
[ | Wre (159 W 159 =
HE H =
EEE 1 | Az 207 Az, 207 S
EEEEEEEEEEE
Hesx.: | 720Fcf Hesx.: | 729fcf
AEEEEEEEEEEE -
IEEEEEEEEEEE
Elegir @

Colores recientes

Paleta personalizada

Afadir Elirminar
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— NOTAS AL PIE /FINALES

Esta opcién permite establecer un color de fondo al contenido de la seccién.

" Seccidn Colurnnas Sangrias Area MNotas al pieffinales

Motas al pie
B Recoger al final del texto I

[ ] Reiniciar la numeracian

-

Iniciaren: |1 o

B Formato personalizado

Antes: 1,2, 3. w | Después:

Motas finales
B Recoger al final de la seccitn

[ ] Reiniciar la numeracian

-

Iniciaren: |1 S

B Formato personalizado

Antes: FONP S V.Y S w | Después:

NOTAS AL PIE

Reunir al final del texto

Anade notas al pie al final de la seccion. Si la seccion abarca mas de una pagina, las notas al pie
se anaden alfinal de la pagina en la que aparece el ancla de la nota al pie.

NOTAS FINALES

Reunir al final de la seccion

Anade notas finales en la Ultima parte de la seccion.

Texto desde archivo... . pota opcién nos permite insertar todo el texto de otro documento en el
documento actual a partir de la posicidn del cursor, para ello se nos muestra el cuadro de dialogo
Insertar desde el que podremos seleccionar la unidad, carpeta y archivo desde el que vamos a
insertar el texto.

Cuadro de texto - Ecta opcidn nos permite insertar un cuadro de texto en el documento, un
cuadro de texto no es mas que una figura geométrica cuadrada o rectangular en la que podemos
introducir texto.

insertar dichos comentarios con el atajo de teclado CTRL + ALT + C.

] Comentario . po opcidn permite insertar comentarios en el documento, también podemos

Marco ., . _
= : Esta opcion permite definir un marco de texto el cual es un contenedor de texto e
imagenes que se puede situar en cualquier lugar de una pagina. Un marco también permite aplicar
un disefio de columna al texto.
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F Fontwork... .y . -
: Esta opcion permite crear un texto artistico para ello nos presenta el cuadro de

dialogo siguiente:

@ T b
Galeria de Fontwork g

Grav Shadon SR Ouifine

Style Snow Stona blue Snadow

R

e e
1

Open (udline Faii2

AR\ sepilt 586 T

e e

En el cuadro de dialogo anterior elegiremos el estilo de Fontwork que deseamos utilizar y este se
insertara en el documento.

Al hacer doble clic sobre el FontWork del documento podremos editarlo y escribir el texto que
deseemos. Cada vez que seleccionemos el FontWork veremos dos barras de herramientas una
para modificar las caracteristicas del FontWork y otra para pasarlo a 3D y ajustar las caracteristicas
de dicho 3D.

Fontwork ¥ x  Configuracién 3D v X

F -5 Z-8-19% £ dDG Dy -ill-0-

BARRA DE HERRAMIENTAS DE FONTWORK

ICONO NOMBRE ATAJO TECLADO
F FONTWORK
B FORMA DE FONTWORK
J,EE MISMA ALTURA DE LETRAS DE FONTWORK
E - ALINEACION DE FONTWORK
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AV . ESPACIO ENTRE CARACTERES DE FONTWORK
¢ CONMUTADOR EXTRUSION
ICONO NOMBRE ATAJO TECLADO
£ INCLINAR HACIA ABAJO
F INCLINAR HACIA ARRIBA
Nb) INCLINAR HACIA LA IZQUIERDA
d, INCLINAR HACIA LA DERECHA
- PROFUNDIDAD
- DIRECCION
Q- - ILUMINACION
&l - SUPERFICIE
@ - COLOR 3D

Leyenda... . Ecta opcidn permite aRadir leyendas numeradas consecutivamente a imagenes, tablas,

marcos y objetos de dibujo.
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» 52 Hiperenlace... . Eta opcion permite asociar un hipervinculo a un texto del documento, esto lo

haremos desde el cuadro de dialogo siguiente:

Hiperenlace - . . . i &J

Tipo de hiperenlace
G2 Protocolo: @ Web () FTP
Internet ot | |z|
Texto:
Correo Otras opciones

Marco: |Z| Formulario: H

MName:
Documento -

il

Documento
nuevo

(e [(pemavecer) [ ] (e ] [ ]

S

En el cuadro de dialogo anterior indicaremos si queremos hacer hipervinculo a una URL de
internet, a una direccidn de correo electronico, a un documento existente o a un documento
nuevo, a un elemento del propio documento, etc.

También podemos mostrar el cuadro de dialogo anterior con el atajo de teclado ALT + CTRL +
K

= Marcador... : Esta opcién nos permite insertar un marcador en la posicién del cursor para que
podamos hacer referencia a dicho marcador en los hiperenlaces o en las referencias cruzadas. Al
elegir esta opcidn aparece el siguiente cuadro de didlogo:

Nombre: Marcador 1 Insertar

Marcadores: P3... [Nombre Texto |Ocu|to|Condicic’m

Cambiar nombre  Eliminar  Ira

Ayuda Cerrar
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En el cuadro de dialogo anterior indicaremos el nombre del marcador y clicaremos en Insertar
también podemos ver la lista de los marcadores creados en el documento y de esta manera les
podremos cambiar el nombre, eliminar si alguno ya no nos interesa o acceder a un determinado
marcador.

Remisidn... .. . . .
= : Esta opcién permite insertar una referencia cruzada en el documento. Las

referencias cruzadas permiten saltar a fragmentos especificos de texto y objetos de un solo
documento. Una referencia cruzada consiste en un destino y una referencia que se insertan como
campos en el documento. Los objetos con leyendas y los marcadores pueden usarse como
destinos.

Al elegir esta opcion aparecera el cuadro de dialogo siguiente:
Zuse 4 BEE BE 'R =B ]

Documento Remisiones:|Funciones [Inf. del documento |Variables [Base de datos|

Tipo Seleccién

Establecer referencia Filtrar seleccién
Insertar referencia

Titulos

Parrafos numerados
Marcadores

Insertar referenciaa
Pagina

Capitulo
Referencia
Encima/Debajo
Como estilo de pagina
Nombre

En el cuadro anterior indicaremos el tipo de referencia que queremos hacer y a que elemento
vamos a hacer la referencia.

«  C) Carécter especial.. : Esta opcion permite insertar caracteres especiales en el documento, para
ello muestra el siguiente cuadro de didlogo:

Caracteres especiales X
Buscar: Tipo de letra: Subconjunto:
| Times New Roman V| |Latino basico j
I #08|[% (& ()| *|+],]|- /&
0112134 |5/6]7[8|9|:|;[<|=]|>|?
@/A/B|CID E/F|G/H|I|J|KILM O
p Q R S T U \4 W XY |Z [ \ ] ” — Carécter faltante
a/blc|d|e|f|g/h|i|j| k|l | m|n|o
plglr|s|tlu|viw|x|yl|lz|{|]||}]|~
— Hexadecimal: U+1
i ¢ £ o ¥ : § ) © ! «| = ® ° Decimal: 1
+ ? ? W ﬂ ! ¢ » % 1/2 % (J A v Anadir a fayoritos
Caracteres recientes:
Caracteres favoritos:
(e el ol T T 0]
Ayuda Insertar | Cancelar
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En la casilla Tipo de letra elegimos la fuente de letra de la que queremos obtener el caracter
especial y posteriormente en la cuadricula inferior elegimos el caracter deseado, si conocemos el
codigo decimal del caracter a insertar podemos escribir dicho cédigo y se mostrara el caracter
correspondiente.

Marca de formato ., o . .
: Esta opcion permite insertar determinadas marcas de formato, al seleccionar

esta opcidn se despliega el siguiente submenu desde el que vamos a elegir la marca de formato
a insertar:

Insertar espacio indivisible Ctrl+Mayus+Espacio
Insertar guion indivisible Ctrl+Mayus+-
Insertar guion discrecional Ctrl+-

Insertar espacio indivisible estrecho Alt+Mayus+Espacio
Separacion invisible opcional Ctrl+/

Unidn de palabras

Bl Fta opcion dibuja una linea horizontal en la posicion del cursor.

Nota al pie y final . Estg opcion permite insertar notas al pie de pagina o al final del documento,
para ello despliega el siguiente submenu:

@ Nota al pie
T Nota final

Notas al pie o finales...

Nota al pie de pagina es una referencia, generalmente numérica que amplia la informacion de un
parrafo. No puedes ponerla en el parrafo directamente porque puede salirse mucho del tema pero
es un dato importante y, para no romper el ritmo de las ideas, se pone al final.

Nota al final del documento tiene la misma funcion que la nota al pie pero, mientras que las notas
al pie se colocan en la misma pagina donde esta el parrafo citado, la notas al final se colocan todas
seguidas al final del documento.

Si en el menu anterior elegimos la opcién de Notas al pie o finales aparece el cuadro de dialogo
siguiente:

Insertar nota al pie X

Numeracién
@'Auto_rnéticq

O Carécter Elegir...
Tipo

®Nota al pie

ONota final

Ayuda Cancelar

Si queremos que la nota la pie o final lleve una numeracion correlativa elegimos la opcion
Automatico, si en lugar de la numeracién queremos un determinado caracter lo podemos escribir
en la casilla Caracter o bien elegirlo clicando en el botén Elegir lo que mostrara el cuadro de
didlogo de Caracteres especiales visto anteriormente.

» El texto de las notas al pie se sitla en la parte inferior de la hoja, encima del pie de
pagina.
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NOTA: No deben confundirse las notas al pie con el pie de pagina.

EI Sumario e indice ., , . .
: Esta opcion nos muestra un submenu desde el que podemos elegir el tipo de

sumario o indice que deseamos crear:
E_EI Sumario, indice o bibliografia...

@ Entrada de indice...
Entrada bibliografica...

La opcién Sumario, indice o bibliografia muestra un cuadro de didlogo donde podemos elegir
qué tipo de sumario queremos:

Tipo Entradas Estilos Columnas Fondo Sumario
Tipoy titulo Titalo 1 1
. . Titulo 1.1 1
Titulo: [Sumario £l -1
[-] Protegido contra cambios manuales
Titulo 1

Crear un indice o un sumario

Para: Todo el documento v | Caleular hasta el nivel

= Este es el contenido del primer capitulo. Esta es una
10 - entrada del directerio de usuario,

Crear a partir de
@ Esquema

(Estilos adicionales ~ Asignar estilos

B Marcas de indice

Titulo 1.1

Este es el contenido del capitulo 1.1, Estaes la
entrada del sumario

Titulo 1.2

Este es el contenido del capitulo 1.2. Esta palabra

clave es una entrada principal

Tabla 1: esta es la tabla 1

T

—

Ayuda @ Previsualizacidn Restablecer Aceptar Cancelar

Primero elegiremos el tipo de sumario a realizar en la lista de la casilla Tipo, en la casilla Titulo
podemos elegir el titulo para el sumario, también podemos indicar si es un sumario de todo el
documento o de capitulos, asi como la cantidad de niveles a evaluar, ademas podemos definir los
estilos para las entradas del sumario, color de fondo, u organizarlo en columnas, una vez indicado
todo lo anterior al clicar en Aceptar aparecera el sumario seleccionado.

La opcion Entrada de indice permite indicar que textos vamos a utilizar para definir un indice
alfabético, para ello seleccionamos el texto que queremos utilizar en el indice y elegimos esta
opcién con lo que se nos mostrara el siguiente cuadro de dialogo:

Seleccién
indice ‘I'ndice alfabético 4 ‘ B
Entrada (@)
1.2 clave ~
2.2 clave

(JEntrada principal
Aplicar a todos los textos similares
Distinguir mayusculas y mintsculas

Solo palabras completas

Ayuda Cerrar | Insertar
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En la casilla indice indicaremos si la entrada es para un indice alfabético, para un sumario o
definido por el usuario. En la casilla Entrada aparecera el texto que hayamos seleccionado
previamente, en los apartados 12 y 22 clave podemos indicar que palabras del indice se colocan
a nivel principal y cuales a nivel secundario. Si queremos que todas las veces que aparezca el texto
en el documento se nos indique las paginas donde aparece activamos la casilla Aplicar a todos
los textos similares.

La opcion Entrada bibliografica permite insertar informacion bibliografica en la base de datos
bibliografica o en el documento, al elegir esta opcion aparece el cuadro de didlogo siguiente:

F |
Insertar entrada bibliografica @

Origen de bibliografia

@ Base de datos bibliografical

Contenido de documento
Entrada
I Nombre abreviado El

Autor
Titulo

Ayuda Muevo ‘ Editar | ‘ Cerrar ‘ l Insertar l

Lo primero que haremos es elegir si la entrada bibliografica es de la base de datos o si es del
contenido del documento. Si es De la base de datos bibliografica simplemente seleccionamos
el nombre abreviado de la lista y clicamos en Insertar y después en Cerrar. Si clicamos en Editar
aparecera un nuevo cuadro de dialogo donde podemos modificar los datos bibliograficos. Si
elegimos la opcion de Del contenido del documento nos posicionamos donde queremos insertar
la entrada bibliografica y clicamos en Nuevo con lo que aparece una nuevo cuadro de dialogo
donde indicaremos primero el nombre abreviado de la entrada bibliografica y después el resto de
datos al terminar aceptamos y al volver al cuadro de Insertar entrada bibliografica clicamos en
Insertar t después en Cerrar.

S

[# Namero de pagina - Esta opcién permite insertar el nimero de pagina en el documento.
Campo . Eota opcion despliega un submend desde el que podemos elegir distintos campos a
insertar en nuestro documento.

Numero de pagina

5

Recuento de péginas

Fecha
Hora
Titulo
Primer autor

Asunto

Mas campos... Ctrl+F2

m T EER

- Numero de pagina: inserta en la posicion del cursor el nUmero de la pagina actual.
- Total de paginas: Inserta en la posicion del cursor el total de paginas del documento.

- Fecha: Inserta en la posicion del cursor la fecha actual.
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- Hora: Inserta en la posicion del cursor la hora actual.

ACADEMIA POSTAL

- Titulo: inserta en la posicion del cursor el texto escrito en el apartado titulo de las
propiedades del documento.

- Primer autor: Inserta en la posicion del cursor el nombre del autor principal del
documento.

- Asunto: Inserta en la posicién del cursor el asunto del documento que se haya indicado
en las propiedades del mismo.

- Mas Campos: esta opcion muestra un cuadro de didlogo desde el que podemos elegir
otros campos a insertar en el documento, para ello muestra el cuadro de dialogo siguiente:

Documento Remisiones Funciones Inf. del documento Variables Base de datos

Tipo Seleccionar Formato

oo

Mostarversble Er—
Campo DDE 1235

Insertar formula 123457

1235

-1.234,57

Formatos adicionales...

Campo de entrada

Intervalo numérico
Determinar variable de pagina
Mostrar variable de pagina
Campo de usuario

Dinvisible

Nombre Valor

Ayuda Insertar  Cerrar

Segun la pestafia seleccionada podremos elegir entre una gran variedad de campos tanto
predeterminados como pertenecientes a bases de datos. Este cuadro de didlogo también
podemos mostrarlo con el atajo de teclado CTRL + F2.

« [ Cabeceray pie : Esta opcion despliega un menu desde el que podemos insertar una cabecera
y/o un pie de pagina con estilo predeterminado. El tema de cabeceras y pies de pagina lo veremos

al detalle cuando estudiemos el formato de pagina.

=] Sobre.. : Esta opcidn permite crear sobres, para ello al seleccionar esta opcidn nos aparece el

siguiente cuadro de dialogo:

Sobre X

Sobre Formato Impresora

Destinatario Base de datos
<clientes0.Hoja1.0.cliente> ‘ ~ ‘
<clientes0.Hoja1.0.direccion>
<clientes0.Hoja1.0.pais>

Tabla

Campo de base de datos

Bemitente

pepe perez

su casa B
36000 - Pontevedra
Espans I

Ayuda Insertar Restablecer | Documento nuevo Cancelar
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En la pestafia Sobre indicaremos los datos del destinatario y los datos del remitente, si se desea
los datos del destinatario pueden obtenerse de una base de datos, para realizar una combinacion
de correspondencia de sobres.

En la pestafia Formato podemos indicar la posicion en el sobre del Destinatario y del Remitente,
asi como el formato de caracter y parrafo de ambos. También podremos seleccionar el tamafo

del sobre.

En la pestafia Impresora podemos indicar la posicion del sobre en la impresora, asi como la
impresora a utilizar.

F: Espacio de firma...

: Esta opcion inserta en la posicién del cursos un espacio para firmar el

documento, al elegir esta opcion aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

Espacio de firma X

Firmante sugerido

Nombre: lAgueda Vera
{ Cargo: Director
Correo glectrénico: |agueda.vera@ejemplo.org
Mas
El firmante puede afiadir comentarios
[ Mostrar fecha de firma en el espacio de firma
Instrucciones para el firmante:

Ayuda Cancelar

En este cuadro indicaremos el nombre del firmante, su cargo, si correo electrénico, etc.

MENU FORMATO.

Este menu contiene todas las opciones para el formateo de los distintos elementos del documento,
caracteres, parrafos, paginas, etc.

! ;":'\ Texto

seleccionado,

Postal 3 - Editores ©

Esta opcion permite aplicar determinados formatos de caracter al texto
al seleccionar esta opcion se despliega el siguiente submenu:

N Negrita Ctrl+N
K italica Ctrl+l
i Subrayado sencillo
é Subrayado doble Ctrl+D
S Tachado
‘0O Suprarrayado
X*  Superindice Ctrl+Mayus+P
¥z Subindice Ctrl+Mayuls+B
S Sombra
:;'r.i\;: Contorno tipografico
}{T Aumentar tamario Ctrl+]
A" Disminuir tamafio Ctrl+[
Al MAYUSCULAS
aﬂ’ minusculas
Cambiar mayusculacién May(s+F3
Oracién con mayuscula inicial
Maytisculas Iniciales
aLTERNAR mAYUSCULAS
Aﬂ{ Versalitas Ctrl+Mayls+K
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= i = intedineado:1
1= Espaciado . p4q opcién despliega un submenu desde el tnterlineado:

que podemos indicar el interlineado de un parrafo, el
espaciado entre parrafos o aumentar o disminuir las sangrias.

Interlineado: 1,15
Interlineado: 1,5
Interlineado: 2

A IR TR

—. Aumentar espaciado entre parrafos

Disminuir espaciado entre pérrafos

Aumentar sangria

L1711

Disminuir sangria

= Alineartexto . pete meny despliega un submend con las

distintas opciones de alineacion tanto horizontal como vertical:

Centrado
Derecha  Ctril+R
Justificado  Cirl+)

(LTI T

Arriba

Centra

Abajo

|«

Y ., . . .
Clonarformato . pota opcion permite copiar el formato de un texto seleccionado y

aplicarselo a otro texto.

De manera predeterminada solo se copia el formato de caracteres. Para incluir el formato del
parrafo, debemos pulsar la tecla Ctrl cuando pulsamos con el raton

Limpiar f to direct .. . . .
A Limpiar formato directo : Esta opcidn permite quitar todos los formatos al texto seleccionado,

esta misma funcidon podemos realizarla usando el atajo de teclado CTRL + M.
Lo Caracter.. ., . . o

" : Esta opcion muestra el cuadro de dialogo de Caracter que permite ajustar las
caracteristicas de los caracteres del documento, a continuacién, comentamos cada una de las
opciones del cuadro de dialogo de caracter:

Caracter

Tipo de letra Efectos tipogréaficos Posicién Hiperenlace Resalte Bordes

Tipo de letra: Liberation Serif

Liberation Serif

Linux Biolinum G
Linux Libertine Display G

|
Linux Libertine G
Lucida Console
Lucida Sans Unicode
Malgun Gothic
Estilo: Normal v
Tamafno: 12 pt &7
Idioma: Espariol (Espafia) ~ Caracteristicas...
Se usara el mismo tipo de letra en la impresora y en la pantalla.
Liberation Serif
Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar
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Como podemos ver el cuadro de didlogo de Caracter esta organizado en distintas pestaias, la
primera de ellas es la pestafia de Tipo de letra, en esta pestaia estableceremos la fuente de
letra que queremos aplicar al texto, el estilo de la letra (Normal, Negrita, Cursiva y Negrita
Cursiva) y el Tamafio de la letra. Si clicamos en el botén Caracteristicas, podremos activar
determinadas caracteristicas tipograficas:

ACADEMIA POSTAL

al__igaduras discrecionales @ Cran horizontal

Liberation Serif

Ayuda Aceptar  Cancelar

Tipo de letra Efectos tipograficos Posicion Hiperenlace Resalte Bordes

Color de letra

Colorde letra: | | Automatico ¥ Transparencia: 0% -
Decoracion de texto

Suprarrayado:  (Sin) v Automatico
Tachado: ‘(Sin) ~

Subrayado: (Sin) v Automatico

Palabras individuales
Efectos
Mayusculacion: ‘(Sin) v ‘ (JOculto
Relieve: ‘(Sin) v ‘ ()Contorno [_JSombra
Liberation Serif
Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar
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La pestafia Efectos tipograficos permite cambiar el color de la letra, aplicar efectos
(Mayusculas, Minusculas, Titulo, Versalitas), Aplicar efectos de relieve (Repujado, Bajorrelieve),
efectos de contorno, sombras, intermitente, texto oculto, asi como suprarrayado, tachado y
subrayado.

Tipo de letra Efectos tipograficos Posicion Hiperenlace Resalte Bordes

Posicion

omormal

O§uper|’ndice Subir/bajar por 1% S Automatico

(O Subindice Tamanfio relativo de letra 100 % S
Giro y escalado

Og grados

(090 grados Escalar anchura 100 % e Ajustar a |a linea
O 270 grados
Espaciado

Espaciado entre caracteres 0,0 pt > Cranaje entre pares

Liberation Serif
Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar

La pestafia Posicion permite indicar si el texto tendra efecto superindice o subindice, ademas
permite subir o bajar un texto en un determinado porcentaje respecto a la linea de texto.
También permite rotar el texto o modificar su anchura, también es posible cambiar la
separacion entre los caracteres del texto.

Tipo de letra Efectos tipogréficos Posicion Hiperenlace Resalte Bordes
Hiperenlace

URL: Examinar...

Texto:

Nombre:

Marco de destino:

Eventos...
Estilos de caracter
Enlaces visitados: ‘Enlace de Internet visitado v ‘
Enlaces no visitados: ‘Enlace de Internet ~ ‘
Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar
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La pestafia Hiperenlace permite asociar un hipervinculo al texto seleccionado, asi como
asociar macros a dicho hipervinculo utilizando el boton Sucesos.

Caracter X

Tipo de letra Efectos tipograficos Posicion Hiperenlace Resalte Bordes

Colores Activo Nuevo
Paleta:‘standard \" '___l
D
FEEEEEEEE
Rj= 114 R. 114 :
[ | =
EEEEEEEE Vr: 159 Vr. 159 v
EEEEEEEEN Az: 207 Az. 207 B
EEEEEEEEEN —
PEEEEEEEEEEE Hex.: 729fcf Hex.: 729fcf
EEEEEEEEEEEE Elegir ()
HEEEEEEEEEEEE egrr
Colores recientes
EE E'E B
Paleta personalizada
Anadir Eliminar
Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar

La pestafa Resalte permite poner un color de fondo al texto seleccionado, para ello podemos
elegir el color deseado de la paleta de colores o crear nuestro propio color indicando en la
columna Nuevo la cantidad de Rojo, Verde y Azul que deseamos utilizar para definir el color,
los valores decimales que podemos utilizar para cada color estaran entre 0 y 255. Si deseamos
definir los colores utilizando otro modelo de color o seleccionandolo entre la gama de colores,
clicaremos en el boton Elegir con lo que aparece este nuevo cuadro de dialogo:

Elija un color X
“RGB '
ORojo: 114 el
O Verde: 159 |
OAzul: 207 s
N.° hex.: 729fcf
@Mahz 211° s
O saturacién: 45 % o
Oprillo: 81% =
CMYK
Cian: 5% 3
Magenta: 23 % =
Amarillo: 0% S
i Negro: 19 % o

Ayuda Aceptar | Cancelar

1=
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PARTE ESPECIFICA

La pestafia Bordes permite definir unos bordes para el texto seleccionado, para ello
elegiremos el tipo de linea, anchura y color del borde y después indicaremos la ubicacién de
los bordes bien usando las opciones de preajustes o bien indicandolo en la casilla de Definido
por el usuario. También podemos aplicar un estilo de sombra y una separacion entre el texto

Tipo de letra Efectos tipogréficos Posicién Hiperenlace Resalte Bordes

Disposicion de lineas Separacion
Preconfigs.: Olrr =l Izquierda: 0,00 cm
Definido por el usuario: Derecha: 0,00 cm

Superior: 0,00 cm

Inferior: 0,00 cm

S RIRIIR

Sincroni;ar

Linea Estilo de sombra
Estilo: —_— i Posicion: @ OO g a
Color: - Negro i Color: Gris
Anchura:  Finisimo (0,05 pt) v Distancia: 0,18 cm =
Ayuda Restablecer Aceptar

% Parrafo...

Cancelar

7 4

ACADEMIA POSTAL

: Esta opcion muestra el cuadro de didlogo de Parrafo desde el que podemos

ajustar las caracteristicas de los parrafos del documento como su alineacion, Sangrias y

espacio, bordes, etc.

Una de las caracteristicas que podemos ajustar de los parrafos es como van a quedar
distribuidas las lineas del parrafo respecto a los margenes del documento, para ajustar estas
caracteristicas disponemos de la pestaiia Alineacion:

Sangria y espaciado Alineacidn Flujo del texto Esquemay lista Tabuladores Letras capitulares Bordes Area Transparencia

Opciones
o lzquierda
O Derecha
O Centra
O Justificado

Ultima rengldn: |Inicio

Expandir palabra dnica

B Acoplar a cuadricula de textn (si se activa)

Texto a texto

Alineacidn: ‘Automético V|

| Propiedades

Direccidn del texta: ‘Utilizar configuracidn del objeto superior ~ |

Lyuda
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Restablecer Aceptar

Cancelar
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En esta pestafa podemos indicar en primer lugar el tipo de alineacién de las lineas del parrafo
(Izquierda, Derecha, Centro o Justificado), en caso de elegir la opcion de Justificado también
podemos indicar como queremos que se distribuya la Ultima linea del parrafo, en el caso de
que no alcance el margen derecho, las opciones que tenemos son (Inicio, Centrado y
Justificado). Si la Ultima linea tuviese una Unica palabra podriamos indicar si queremos que
dicha palabra se expanda hasta llegar al margen derecho. También podriamos indicar en qué
direccion se escribira el texto o también podemos elegir una opcién de alineacion para los
caracteres de tamafilo mayor o menor en el parrafo respecto al resto del texto del parrafo
usando las opciones de Texto a texto.

La pestafia de Sangria y espaciado permite establecer los valores para las sangrias del parrafo,
Una Sangria es la distancia del parrafo respecto al margen izquierdo o derecho, asi como las
opciones de interlineado del parrafo.

Sangrias y espaciado Alineacién Flujo del texto Esquema y lista Tabuladores Letras capitulares Bordes Area Transparencia
Sangria
Antes del texto: 0,00 cm

Después del texto: 0,00 cm

IR

Primer renglén: 0,00 cm

C]Automético ]
Espaciado I
Sobre el parrafo: 0,00 cm = I

Bajo el parrafo: 0,00 cm o

(JNo afiadir espacio entre pérrafos del mismo estilo
Interlineado

:

() Activar conformidad de lineas de base

Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar

Para el caso de las sangrias podemos establecer la distancia de todas las lineas del parrafo
respecto al margen izquierdo (Sangria Antes de texto), también podemos establecer la
distancia del parrafo respecto al margen derecho (Sangria Después del texto), asi como la
distancia de la primera linea del parrafo respecto al margen izquierdo (Sangria Primer
renglon). Si activamos la casilla Automatico se aplicara automaticamente sangria al parrafo
segun el tamafio de la fuente y el interlineado.

En el apartado Espaciado indicaremos el espacio de separacion que queremos dejar entre los
parrafos seleccionados, en la casilla Sobre el parrafo indicaremos la separacion respecto al
parrafo anterior y en la casilla Bajo el parrafo indicaremos la separacion respecto al parrafo
siguiente. Si activamos la opcién No ahadir espacio entre parrafos del mismo estilo
impedira que se aflada un espaciado respecto al parrafo anterior y/o el parrafo siguiente
cuando tengan todos del mismo estilo.

El apartado de Interlineado permite establecer la separacién entre las lineas del parrafo
seleccionado, las opciones que podemos elegir son:

- Sencillo: Aplica un interlineado sencillo (un renglon) al parrafo actual. Este es el valor
predeterminado.
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- 1,15 renglones: Aplica un interlineado de 1 renglén y cuarto al parrafo seleccionado
- 1,5 renglones: Aplica un interlineado en un renglén y medio al parrafo seleccionado.
- Doble: Establece el interlineado en dos renglones.

- Proporcional: aplica al interlineado un valor porcentual; 100% corresponde al interlineado
sencillo.

- Por lo menos: Establece el valor introducido en el cuadro como interlineado minimo.
- Regleta: Establece la altura del espacio vertical que se inserta entre dos lineas.
- Fijo: Establece el valor introducido en el cuadro como interlineado exacto.

Si activamos la opcién de Activar conformidad de lineas de base, Alinea la linea de base de
cada linea de texto con una cuadricula de documento vertical, de modo que cada linea tenga
la misma altura. Para usar esta funcion, primero debemos activar la opcion Usar espacio entre
lineas de pagina para el estilo de pagina actual.

Sangrias y espaciado Alineacion Flujo del texto Esquema y lista Tabuladores Letras capitulares Bordes Area Transparencia

Corte de palabras Saltos
DAgtoma'ticamente Dlnsertar
No dividir palabras en MAYUSCULAS Tipo: Pagina

Posicion: |Antes
nal de renglon Con estilo de pagina:
N.° de pagina 1

< Renglones con guion consecutivos maximos

n oo N

< Longitud minima de palabra en caracteres
Zona de div. de palabras: 0,00 cm
Opciones
No dividir el parrafo
[ Mantener parrafos juntos
@ Ajuste de huérfanas 2 < renglones

@ Ajuste de viudas 2 > renglones

Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar

La pestaia Flujo de texto permite activar la division de palabra para todo el documento,
insertar saltos de pagina o de columna antes o después de un determinado parrafo o
especificar las opciones de flujo de texto para los parrafos que aparecen antes y después de
un salto de pagina.

Sangris y espaciada Alineacion Flujo del texta Esquera v lista Tabuladores Letras capitulares Bordes Ares Transparencia
Esquema

Nivel de esquerma: |Cuerpo de texto -

| Aplicar estilo delista

I Estilo de Jista: Wingunalista | Edlitar estile

Reiniciar numeracian en este parrafo
Iniciar pori |0
Numeracién derenglones
| 8 Contar renglones de este parrafo
[ wolver a empegar en este parrafo

| Iniciar con: 1

Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar
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Esquemay lista.

Atribuye un nivel de esquema del 1 al 10 a los parrafos seleccionados o al estilo de parrafo
seleccionado, Cuerpo de texto permite restablecer el nivel del esquema.

La casilla Estilo de lista permite seleccionar el estilo de numeracién que deseemos aplicar al parrafo
eligiéndolo de la lista de estilos que estén creados en el programa, su clicamos en el boton Editar
estilo podremos modificar las caracteristicas de estilo seleccionado. Si activamos la casilla Volver a
empezar en este parrafo reiniciara la numeracion a partir del parrafo actual incluso podemos indicar
a partir de qué valor se iniciara la numeracién si clicamos en la casilla Iniciar con.

El apartado de numeracion de renglones permite indicar si las lineas del parrafo actual se numeraran
cuando activemos la opcidn de numeracion de renglones en el menu Herramientas y si queremos que
la numeracion se reinicie a partir del parrafo actual.

Sangria y espaciado Alineacidn Flujo deltexto Esquemay lista Tabuladores Letras capitulares Bordes Area Transparencia

Posicin Tipo Caracter de relleno
N
000 crm O Izquierda . © Hinguna Buso

O Derecha Elirninar todo

O Centrado L Elirminar
() Carécter

O Decimal x

Cardcter

Byuds Restablecer Bceptar Cancelar

Esta pestafa permite definir los valores de las tabulaciones cuando definimos columnas
tabuladas, asi podremos indicar la posiciéon de cada tabulacién, junto con su alineacién y su
caracter de relleno.

Parrafo X

Sangria y espaciado Alineacion Flujo del texto Esquema y numeracion
Tabuladores Letras capitulares Bordes Area Transparencia
Configuracién
DMostrar letras capitulares
Palabra completa

Numero de caracteres: |1 S

Renglo

Espacio hasta el texto: |[0,00cm
Contenido
Texto

Estilo de caracter: |[Ninguno]

Ayuda Restablecer =~ Standard Cancelar
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La pestafia de Letras capitulares permite indicar si queremos usar letra capital en el parrafo
actual, para ello solo tenemos que activar la casilla Mostrar letras capitulares y por defecto
la primera letra del comienzo del parrafo pasara a ser letra capital, también podemos indicar
si queremos que la letra capital este formada por mas de un caracter o por una palabra
completa, también podemos especificar cuantas lineas (renglones) queremos que ocupe la
letra capitular y la distancia entre la letra capital y el resto del parrafo. Si queremos que la letra
capital tenga caracteristicas distintas del resto del texto del parrafo podemos aplicarle un estilo
de caracter en el apartado de Contenido.

Sangrias y espaciado Alineacién Flujo del texto Esquema y lista Tabuladores Letras capitulares Bordes Area Transparencia

Disposicién de lineas Separacién
Preconfigs.: Ol =11 lzquierda: 0,00 cm
Definido por el usuario: Derecha: 0,00 cm

Superior: 0,00 cm

AoIRICIKIoIKD

Inferior: 0,00 cm
Sincronigar

Linea Estilo de sombra
Estilo: —_— 4 Posicion: IE' O 0o g O
Color: - Negro & Color: Gris

Anchura:  Finisimo (0,05 pt) Distancia: 0,18 cm =

Propiedades
B Fusionar con parrafo siguiente

Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar

Esta pestaiia contiene las opciones para aplicar un borde al parrafo, para ello podemos elegir
el estilo de linea para el borde, la anchura del mismo y su color, posteriormente podemos
indicar en qué posicidon queremos ubicar las lineas, eligiendo cualquiera de los valores de
preajustes o indicandolo de forma personalizada en la casilla de Definido por el usuario,
también podemos establecer la distancia del borde al texto Separacién o si queremos afadirle
una sombra y el estilo de la misma.

Pareto ==

[sangriay espaciado [Alineacion [Flujo del texto [Esquemayy lista [Tabuladores [Letras ¢ |Bordes Area [Trans; s

Ninguna! ] l Color l [ Degradado l [Mapadebltsl l Motivo ] l Trama ]

s | [ | [
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La pestafia de Area permite elegir el color de fondo para el parrafo, para ello disponemos de

varias opciones:

- Ninguno: no pone o quita el color de fondo al parrafo seleccionado.

- Color: permite aplicar un fondo de color sélido al parrafo.

- Degradado: permite elegir un degradado de colores para aplicar de fondo al parrafo.

- Mapa de bits: permite poner de fondo del parrafo una imagen.

- Motivo: permite poner de fondo del parrafo un patréon de lineas

- Trama: permite poner una trama de lineas horizontales, verticales o inclinadas de fondo

del parrafo.

Péarrafo

Sangria y espaciado Alineacion Flujo del texto Esquema y numeracién
Tabuladores Letras capitulares Bordes Area Transparencia

Modo de transparencia del area
@5in transparencia
O1ransparencia: 50 % &
ODegradado

Tipo: |Lineal
Centro X: (50 % -
Centro Y: |50 %

Angulo: 0°
Borde: |0 %

Valor jnicial: |0 %

RIS

Valor final: |100 %

Ayuda Restablecer | Standard Cancelar

En la pestafia transparencia podemos establecer la cantidad de transparencia que queremos

que tenga el area aplicada al parrafo.

= o= Lstas - Eota opcion despliega un subment desde el que podemos crear listas numeradas

o con vifetas y gestionar dichas listas:

papem—

w— Ninguna lista Ctrl+Mayus+F12
.= Llista no ordenada Mayus+F12
1= Lista ordenada F12

Disminuir nivel de esquema
Aumentar nivel de esquema
Disminuir nivel de esquema con subparrafos
Aumentar nivel de esquema con subparrafos
Bajar elemento Ctrl+Alt+Abajo
Subir elemento Ctrl+Alt+Arriba

Bajar elemento con subparrafos

¢

Subir elemento con subparrafos
Insertar entrada no numerada
Reiniciar numeracion

ARadir a lista

Al péarrafo siguiente del mismo nivel

Al parrafo anterior del mismo nivel
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Numeracion y bolos...

&l

: Esta opcion muestra un cuadro de dialogo desde el que podemos
indicar las caracteristicas de la numeracién o vifietas que deseamos aplicar a los parrafos
seleccionados, también nos permite definir esquemas numerados:

No ordenada Ordenada Esquema Imagen Posicidn Personalizar

Nivel Posicién y espaciado

Alineada a: 0,64 cm =
2 Alineacién de numeracion: ‘Izquierda i ‘
4 Numeracion seguida por: ‘Tabulador i ‘
5 Tabulacién en: 1,27 cm =
6 Sangrar en: 1,27 cm =
g Previsualizacion
9 1.
10 1.
1-10 1 .
Predeterminado

Ayuda Quitar Restablecer Aceptar Cancelar

Como podemos ver el cuadro de didlogo de numeracion y vifietas también se organiza en
fichas, siendo la primera de ellas la ficha de No ordenada, desde la que podemos seleccionar
entre distintos tipos de vifietas predefinidos.

En la pestafia Ordenada podemos elegir entre distintos estilos de niUmeros para aplicar a los
parrafos seleccionados:

No ordenada Ordenada Esquema Imagen Posicion Personalizar

Seleccién

1) 1. (1) l.

2) 2. (2) Il.

3) 3. 3) 1.
A) a) (@) i

B) b) (b) il.

Q) c) (c) iii.

Ayuda Quitar  Restablecer  Aceptar ~ Cancelar
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Silo que queremos es aplicar a los parrafos seleccionados un determinado estilo de esquema
numerado entonces seleccionaremos la pestafa Esquema.

No ordenada Ordenada Esquema Imagen Posicién Personalizar

Seleccion

1. 1. 1. 1.

1.1, a) (@) 1.
a) * i. 1.
* ¢ A 1.

. . . 1

! A 1 »

A ! 1.1 -
i. a. 1.1.1 *
a) i. 1.1.1.1 ¢

* ¢ 1.1.1.1.1 *
Ayuda Quitar Restablecer Aceptar Cancelar

La diferencia entre la numeracién y las vifietas y el esquema es que este Ultimo permite definir
hasta 10 niveles de esquema, cada uno con sus propias caracteristicas.

También tenemos la posibilidad de utilizar una imagen en lugar de las vifietas, para ello
tenemos la pestafia Imagen donde podremos elegir la imagen deseada.

No ordenada Ordenada Esquema Imagen Posicién Personalizar

Seleccidn
© - @ »
© o 3 +* I
(%] +* @ >
e a * [ ]
e a * [ ]
e * [ ]
] o ¥} u
o o [
] ] ]
Anadir y redimensionar
Ayuda Quitar Restablecer Aceptar Cancelar

Si nos interesa utilizar imagenes que tengamos guardadas en nuestro equipo en ligar de las
predeterminadas, clicaremos en el boton Anadir y redimensionar y se abrira un cuadro de
dialogo desde el que podemos seleccionar la imagen a utilizar.
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Silo que queremos es definir nuestro propio estilo de numeracion, vifietas, esquema o imagen
podemos utilizar la pestafia Personalizar.

ACADEMIA POSTAL

No ordenada Ordenada Esquema Imagen Posicion Personalizar

Nivel Numeraciéon Previsualizacion
Numero: 1, 2, 3... v ‘ 1.
Iniciar en: 1 = 1.
3
4 Estilo de caracter: ‘Ninguno i ‘ 1.
5 Mostrar subniveles: 1 = I
1.
6 Separador 1
7 Antes: -
8 = 1.
9 Después: . 1
10 Todos los niveles 1.
1-10 | [JNumeracién consecutiva 1.
Ayuda Quitar Restablecer Aceptar Cancelar

En esta pestafia podemos decidir si queremos utilizar vifietas, numeracion, esquema numerado
0 imagenes, las opciones que van a aparecer en esta pestafa pueden cambiar ligeramente
dependiendo de la opcion elegida en la casilla Numero. En el caso de que la opcion
seleccionada sea alguno de los estilos de numeracion que trae el programa podriamos indicar
cual sera el valor inicial, cual sera el estilo de caracter, numero de subniveles a mostrar, que
texto aparecera antes y/o después de la numeracion. Silo que queremos es definir un esquema
numerado en la columna Nivel elegiremos el nivel del esquema que vamos a definir, como
podemos ver es posible definir un maximo de 10 niveles.

La pestaia Posicion nos permitira indicar la posicion exacta de la numeracion o vifieta en el
documento para cada uno de los niveles que estemos definiendo.

No ordenada Ordenada Esquema Imagen Posicion Personalizar

Nivel Posicion y espaciado

Previsualizacion
1.

Alineada a: 0,64 cm =
i Alineacion de numeracion: ‘Izquierda L‘
4 Numeracion seguida por: ‘Tabulador Y ‘
5 Tabulacion en: 1,27 cm -
6 Sangraren: 1,27 cm -
7
8
9
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. [3 Edlodepigina. . i, opcidn muestra el cuadro de dialogo de configuracién de pagina,
desde el que podremos indicar el tamafio del papel, los margenes del documento, la
orientacion del papel, etc..., a este cuadro de didlogo también se puede acceder con el atajo
de teclado ALT + MAYUS + P

El cuadro de didlogo de Pagina se organiza también en varias pestaias:

Organizador Pagina Area Transparencia Cabecera Pie Bordes Columnas Nota al pie
Estilo

Nombre: Estilo de pagina predeterminado

Estilo siguiente: ‘Estilo de péagina predeterminado N ‘ Editar estilo

Heredar de: ‘ ‘ Editar estilo

Categoria: ‘Est\'\os personalizados ‘

Contiene

29,7 cm + Desde arriba 2,0 cm, Desde abajo 2,0 cm + Direccién de texto de izquierda a derecha (horizontal) + Descripcién de la
pagina: Arabigos, Vertical, Todo + Estilo de pagina predeterminado + Sin conformidad de lineas de base

Ayuda Restablecer Aplicar Aceptar Cancelar

La primera de estas pestafas es la del Organizador desde donde podemos indicar el estilo de
pagina que vamos a aplicar a todo el documento.

En la pestafha pagina es donde podemos especificar las caracteristicas de las paginas del
documento:

Organizador Pagina Area Transparencia Cabecera Pie Bordes Columnas Nota al pie

Formato de papel

Formato: Al i
Anchura: 21,00 cm =
Altura: 29,70 cm =
Orientacion: O Vertical
(OHorizontal
Bandeja de papel: [Segun configuracion de impresora] ~
Maérgenes Configuracién de disposicién
Izquierda: 2,00 cm S Disposicion de paginas: Derecha e izquierda v
Derecha: 2,00 cm o Nimeros de paginas: 1,2,3.. v
Arriba: 2,00 cm = (JConformidad de lineas de base
Abajo: 2,00 cm = Estilo de referencia:
Encuadernacién: 0,00 cm = Pos. de encuadernacion: A la izquierda v
[[JEncuadernacion a la derecha de la pagina
@l fondo cubre los margenes
Ayuda Restablecer Aplicar Aceptar Cancelar
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Asi en la casilla Formato indicaremos el tamafo del papel que vamos a utilizar, si el tamafo
de papel a utilizar no es un tamafo estandarizado, entonces podremos indicar sus dimensiones
de Anchura y Altura. También podemos especificar la orientacion del papel (Vertical u
Horizontal). También podremos establecer la distancia desde los bordes del papel hasta el
texto, es decir, podemos establecer los margenes del documento. Ademas de todo esto
también podemos indicar, si asi se desea, estilo de nimero de pagina.

La ficha Area permite establecer el fondo de la pagina sus opciones son las mismas que las ya
vistas para parrafo.

La ficha Transparencia permite establecer la transparencia del area aplicada a la pagina, sus
opciones son las mismas que las ya comentadas en el apartado de parrafo.

Las fichas Cabecera y Pie contienen las opciones para definir un encabezado y/o pie de pagina,
las opciones son las mismas tanto para cabecera como para pie por lo que comentaremos solo
una de ellas:

Organizador Pagina Area Transparencia Cabecera Pie Bordes Columnas Nota al pie
Cabecera
[ Activar cabecera
Mismo contenido en péginas izquierdas y derechas

Mismo contenido en la primera pagina

o
o
S
(8]
=1

Margen izquierdo:

o
o
=]
(8]
=1

Margen derecho:

dp| |d|p] (4>

o
[5]
=]
n
=

Espaciado:

Utilizar espacio dinamico

Altura: 0,50 cm -
Ajuste dinamico de la altura

Mas...

Ayuda Restablecer Aplicar Aceptar Cancelar

Para indicar que deseamos afadir una cabecera o un pie de pagina a nuestro documento
activaremos la casilla Activar cabecera, en el caso del encabezado o Activar pie en el caso de
pie de pagina. Si dejamos activada la casilla Mismo contenido en paginas izquierdas y
derechas se utilizara el mismo encabezado y/o pie para todas las paginas del documento, en
caso contrario podremos definir un encabezado y/o pie para las paginas pares y otro
encabezado y/o pie para las paginas impares. Si dejamos activada la casilla Mismo contenido
en la primera pagina la primera pagina del documento tendra el mismo encabezado y/o pie
de pagina que el resto de paginas, en caso de desactivarlo la primera pagina podra tener un
encabezado y/o pie distinto del resto de paginas del documento.

Las casillas Margen izquierdo y Margen derecho permiten establecer el valor de los
margenes para el encabezado y/o pie Unicamente.
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La casilla Espaciado permite indicar la distancia entre el encabezado y/o pie y el texto del
documento. Si activamos la casilla de Utilizar espacio dinamico entonces se anulara la
configuracion de Espaciado y permitira que el encabezado o el pie de pagina se extiendan al
area entre estos y el texto del documento.

La casilla Altura permite especificar el alto que tendra el area de encabezado y/o del pie de
pagina, si activamos la casilla de Ajuste dinamico de la altura automaticamente se ajustara
la altura del encabezado o del pie de pagina al contenido del mismo.

Si clicamos en el boton Mas se abrira un nuevo cuadro de didlogo desde el que podremos
aplicar bordes, color de area y transparencia al contenido del encabezado y/o del pie de
pagina.

La pestafia Bordes permite establecer las caracteristicas de los bordes de la pagina, las
opciones de esta pestafa son las mismas que ya vimos en el apartado de bordes de parrafo.

La pestafia Columnas permite definir el nUmero de columnas en las que distribuir el texto del
documento.

r 5
Estilo de pagina: Estilo de pagina predeterminade -— @

|Organizador |Pa'.gi na |.|§\raa |Transparencia |Cabe1:era |P ie |Bord.=_s |Cc-|u mnas |Nnta al pie

Configuracién

Columnas: ﬂ =

Anchura y espaciado
Columna: 1 2
Anchura:

Espaciado:

Linea de separacion

(ot (Do) [ o]

En la casilla Columnas indicaremos el nimero de columnas con el que queremos trabajar, el
valor predeterminado es 1 y podriamos llegar a un maximo de 99 columnas. En el area
Anchura y espaciado indicaremos el ancho de cada una de las columnas asi como el espacio
de separacidon entre las mismas, si la casilla de Anchura automatica esta activada sera el
propio programa el que calcule dicha anchura. También es posible poner una linea que separe
unas columnas de las otras, en cuyo caso podemos elegir el estilo de la linea a utilizar asi
como su Altura, Color, Anchura y Posicion.

l Restablecer

h
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La ficha Nota al pie permite especificar las opciones de disposicion de las notas al pie, incluida
la linea que separa la nota del cuerpo principal del documento.

Organizador Pagina Area Transparencia Cabecera Pie Bordes Columnas Nota al pie
Area de la nota al pie
© No mayor al area de la pagina

(O Altura méaxima de la nota al pie 2,00 cm

RISERIC

Distancia hasta el texto 0,10 cm

Linea de separacién

Posicion Izquierda ~
Estilo —_— N2
Grosor 0,50 pt =
Color Il Negro g
Longitud 25 %

e

Espacio al contenido de la nota 0,10 cm

Ayuda Restablecer Aplicar Aceptar Cancelar

En el apartado Area de nota al pie especificaremos la altura del area de las notas al pie. Si
elegimos la opcién No mayor al area de la pagina entonces se ajustara automaticamente la
altura del area de notas al pie en funcion de la cantidad de notas al pie. Si la opcién elegida es
Altura maxima de la nota al pie entonces podremos establecer la altura que reservaremos
para las notas al pie.

En la casilla Distancia hasta el texto indicaremos que separacién queremos que haya entre la
zona de las notas al pie y el texto del documento.

También podremos indicar las caracteristicas de la Linea de separacién de las notas al pie,
indicando la posicion de la linea, su Estilo, Grosor, Color, Longitud y Espacio al contenido
de la nota.

B Portaga.. : Esta opcion muestra un cuadro de didlogo desde el que podemos crear

portadas para nuestros documentos:

Crear portadas
(® Convertir pdginas existentes en portadas

Olnsertar portadas nuevas

a

Ndmero de portadas: 1 v

Colocar las portadas en: @ Inicio del documento

OPégina 1 -
Numeracién de paginas
[IRestablecer numeracién de péginas tras las portadas
Numero de pagina: =
[_IDefinir nimero de pagina de la primera portada

Nidmero de pagina: |1 =

Editar propiedades de la pagina

Estilo: Primera pagina ~ | | Editar...

Ayuda Aceptar | Cancelar
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Si en el cuadro de dialogo anterior elegimos Convertir paginas existentes en portadas
podremos convertir la primera pagina del documento en una portada, si seleccionamos
Insertar portadas nuevas podremos insertar una portada en cualquier lugar del documento.
En este mismo cuadro podremos indicar el niUmero de portadas a insertar, donde colocar las
portadas, si queremos reestablecer la numeracion de las paginas del documento tras las
portadas, etc.

L' Comentarios... . Foty opcién permite cambiar las caracteristicas de un comentario insertado
en el documento, para ello muestra un cuadro de dialogo desde el que podremos elegir fuente
de letra, estilo y tamafio del texto del comentario, también efectos tipograficos y posicion del
texto del comentario.

Columnas.. - Ecta opcién muestra el cuadro de didlogo de columnas que nos permite
distribuir una serie de parrafos seleccionados en varias columnas:
rCc:ulumnais Lér
Configuracién

Columnas: ll = =

Aplicar a: |Esti|ode pagina: Estilo de pﬂ

Anchura y espaciado

Columna: 1 2

Anchura:
Espaciado:

Linea de separacion

Ayuda [ Aceptar l[ Cancelar ‘

h

En la casilla Columnas indicamos el nimero de columnas en las que vamos a distribuir los
parrafos seleccionados, en Anchura y espaciado indicaremos el ancho de cada columna y el
espacio de separacion entre las columnas, si la casilla Anchura automatica esta activada el
programa calcula automaticamente el ancho para cada una de las columnas. El apartado Linea
de separacion permite mostrar una linea que marque el espacio entre columnas.

Marcade agua.. . poia opcion permite definir una marca de agua de texto para todo el

documento, al elegir esta opcidn aparece el siguiente cuadro de dialogo:

Texto
Tipo de letra Liberation Sans

Angulo 45°

R IRe

Transparencia 50 %

Color [ | #cococo

|

Ayuda Aceptar | Cancelar
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En la casilla Texto escribimos el texto que queremos utilizar como marca de agua, en Tipo de
letra especificamos la fuente de letra en la que mostraremos el texto, en la casilla Angulo
indicaremos el angulo de inclinacion de la letra, en la casilla Transparencia indicamos el
porcentaje de transparencia de la letra y en Color el color de la letra.

Secciones... | . . p - L
= : esta opcion permite modificar las caracteristicas de una seccidn insertada en el

documento, para ello muestra el siguiente cuadro de dialogo:

Seccién Enlace
Seccién (_JEnlace

DOE

Nombre del archivo

Examinar...
Seccion
Proteccion contra escritura

DEroteger

Con contrasena Contrasena...

Ocultar
C]Oculta[
Con condicién
Propiedades

(JEditable en documento de solo lectura

Ayuda Opciones... Quitar Aceptar Cancelar

Para cambiar las caracteristicas de la seccion clicaremos en el boton Opciones desde el que
podremos afiadir o cambiar las caracteristicas de las columnas de la seccién, Sangrias, Fondo
y notas al pie y finales, también es posible eliminar una seccién clicando en el botén Quitar.

o Lol opcion despliega un submenu desde el que podemos realizar determinados
ajustes sobre una imagen del documento, previamente seleccionada:

. N Recortar : gsta opcion permite eliminar una parte de la imagen.

Editar con herramienta externa . Eqty opcion abre la aplicacion de edicion de imagenes que

tengamos definida por defecto en Windows y permite retocar la imagen desde dicha
aplicacion.

- Reemplazar... . Esta opcion permite sustituir la imagen seleccionada por otra, para ello
muestra el cuadro de diadlogo de Insertar una imagen para que podamos seleccionar la
imagen por la que deseamos reemplazar la seleccionada.
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o L.

[4] Comprimir... . y
= . Esta opcion muestra un .. i imagen %
cuadro de dlalo.go desde el que.podemos Compresién E—
establecer el nivel de compresion de la @®(Calidad de JPEG [“IReducir resolucién de imagen
imagen, asi como su tamafio y resolucion. | oo [ Anchura: 642 > opx
E Guard (O Compresién PNG Altura: 383 > px

- =uardar. - Ecta opcién permite guardar s I Resolucion: 96 B cer

la imagen en un archivo nuevo. Interpolacion:

. - . Informacién de la i
- Filtro: esta opcién muestra un submeng o Tocen gefaimagen

. Tipo: Imagen JPEG
desde el que podemos aplicar o . idonesresless 1045 " x 6,23 * (2007 x 1197 py)
determinados efectos a la Imagen: Dimensiones aparentes: 6,69 " x 3,99 " a 300 PPP
i Tamano de imagen: 379 kiB
|:| Envejecer
Calcular tamafio nuevo 7?7
f Dibujo al carboncillo
Invertir Ayuda Cancelar
{ M Mosaico
r Pop-art
L_‘ Posterizar
(6] Relieve
<. Eliminar interferencias
A Darnitidez
() Suavizar
a Solanzacion

£ Color .. . . . .
_I= : Esta opcion permite ajustar la curva de tonos de la imagen, asi como su

contraste y brillo.

- e Propiedades... - Esta opcidn muestra un cuadro de didlogo desde el que podemos
modificar todas las caracteristicas de la imagen, a este cuadro de también podemos
acceder con el atajo de teclado F4:

na 1 1

Posicién y tamafio Opciones Ajustar Hiperenlace Giro Recortar Bordes Area Transparencia Macro
Tamaio Ancla Previsualizacion
Anchura 17,00 cm 2| OAla pagina —
‘ OAl parrafo
(o JY] caracter

(O Como caracter

(JRelativo a‘Toda el area del parrafo

Altura 9,33 cm -

[ JRelativo a‘Toda el area del parrafo ‘

(JMantener proporcién

Tamafo original

Posicion

Horizontal ‘Centro Z ‘ por 0,00 cm . para |Toda el area del parrafo e |

(JReflejar en paginas pares

Vertical ‘Superior ~ ‘ por 0,00 cm . para |Toda el area del parrafo v |

DMantener dentro de los limites del texto
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Como podemos ver la primera pestafia que nos encontramos en el cuadro de didlogo
anterior es la de Posicion y tamaio, desde esta pestafia podemos indicar el Tamaio de
la imagen, a que parte del documento se anclara y cual sera su posicion en el documento

tanto horizontal como verticalmente.

La pestafia Opciones nos va a permitir indicar un nombre para la imagen asi como

proteger su contenido, posicion y/o tamafio.

La pestafia Ajustar nos permitira indicar como se ajustara el testo respecto a la imagen,

asi como la distancia del texto a la imagen.

Posicién y tamafio Opciones Ajustar Hiperenlace Giro Recortar Bordes Area Transparencia Macro

Configuracién

[ el :
Osin ajuste OAntes ODespués
e EES
OPparalelo O Continuo Oldeal
Espaciado Opciones
Izquierda: 0,00 cm ([Oprimer pérrafo
Derecha: 0,00 cm En fondo
Superior: 0,00 cm Ucontorno
Solo en el exterior

Inferior: 0,00 cm

Ayuda

[@ Cuadro de texto y forma

Permitir solapamientos

Restablecer Aceptar Cancelar

: Esta opcidn despliega un menu desde el que podemos cambiar las

caracteristicas de los cuadros de texto o de las formas insertadas en el documento:

Posicion y tamafio...
Linea...

Area...

Atnbutos de texto...

Fantwork

La opcion de Posicion y tamaio muestra un cuadro de dialogo desde el que podemos ajustar
el tamafio de la forma o del cuadro de texto, su posiciéon dentro del documento, como quedara

anclado en el documento, el angulo de rotacion, etc.

Posicién y tamafio Ié
Posicion y tamafio IGm: |Inc\inaci6n y radio de esquina
Tamafio Ancla
Anchura: |90 cm : © Ala pagina
= @ Al parraf
Altura: 223 cm = _ perrate
) Al cardcter
[T Mantener proporcién - R
©) Como cardcter
© Al marco
Proteger
= Posicion = Tamafic
Posicién
Horizontal:  |Desde la izquierda = por |446cm o= ‘ﬁ\rea del parrafo Izl
[T] Invertir en paginas pares
Vertcal por [222em 2] & Margen B
[T] Mantener dentro de los limites del texto
l Restablecer ] [ Aceptar ] l Cancelar ]
L
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La opcidén Linea permite establecer las caracteristicas de la linea del borde de la forma o del
cuadro de texto:

r ™
Linea u
Linea |Estilos de linea Estilos de flecha)
Propiedades de lii Estilos de esquina y extremo
Estilo: Estilo de esguina: |Redﬂndeadﬂ IZ|
Color: l- Azul oscuro 1 - l Estilo de extremo: |Plano IZ|
Transparencia:
Estilos de flecha
Estilo inicial: |- ningune - IZ| Estilo final: |- ninguno - IZ|
Centrar Centrar
Sincronizar extremos
Ayuda [ Restablecer [ Aceptar ] [ Cancelar l

La opcién Area permite indicar el tipo de relleno del rea de la forma o cuadro de texto.

Area X
Area Sombra Transparencia
Ninguno Degradado Imagen Motivo Trama
Colores Activo Nuevo
Ealeta:‘standard V‘ :1
Ri: 114 R.. 114 -
Vr: 159 Vr. 159 =
Az: 207 Az. 207 =
Hex.: 729fcf Hex.: 729fcf
Elegir @
Colores recientes
EEE EBE E
Paleta personalizada
ARadir Eliminar
Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar
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La opcion atributos de texto permite especificar caracteristicas para el texto de los cuadro de
texto, asi como efectos de animacion para el mismo.

Texto ﬁ1

Texto |Animacidn de texto |Columnas de texto

Texto de forma personalizada

["|iAjustar texto a |a forma:

| ["| Redimensionar forma para ajustarla al texto

Espaciado hacia los bordes Ancla de texto

Izquierda: |0,00 cm = O .

Loe
| S

Anchura completa

4

]

Derecha: (0,00 cm

4

]

>—0—0

Superior: 0,00 cm

4

L1 1L

Inferior: 0,00 cm

Ayuda | | Restablecer || Aceptar || Cancelar

L

La opcién FontWork permite poner algunas caracteristicas de FontWork al texto de un cuadro
de texto:

Fontwork n
oo d

]

*L

1 b,OO cm =
HL 000cm 2
L OO0
[ 1,00 cm =
] 150em 3

B #co211E v

[li\r Marco y objeto ., . . . ;L.
e : Esta opcion permite ajustar determinadas caracteristicas de los marcos

o de los objetos insertados en el documento.

= Nombre.. - Esta opcidn permite modificar el nombre de un elemento gréafico insertado en el
documento.

= Descripcion... . Esta opcidn permite definir una descripcién para un determinado elemento
grafico insertado en el documento.
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f. Ancla y , . L
< - : Esta opcién muestra un submenu desde el que podemos definir la posicion

del ancla de un elemento grafico insertado en el documento.

» K Auste - Etq opcién también muestra un submenu desde el que podemos establecer el
tipo de ajuste de un elemento grafico respecto al texto del documento.
,_r'_l Organizar .y . , . .y
: Esta opcién despliega un submenu donde podemos elegir la posicion del
elemento grafico respecto al texto u otros elementos graficos:

Traer al frente
Hacia adelante

Hacia atras

Orgy Oy, L, [y

Enviar al fondo

En primer plano
Al fondo

e ., , .
« 2 Girero yoltear : gsta opcidn muestra un submenu desde el que podemos girar un elemento
grafico o reflejarlo tanto horizontal como verticalmente.

1 A . . - ]
. M: Esta opcidon permite Agrupar o Desagrupar elementos gréaficos entre si para
formar otros méas complejos.

1.10 MENU ESTILOS.

Este menu permite predefinir o modificar caracteristicas para los elementos del documento que se
pueden aplicar a los mismos en cualquier momento y documento.

ﬂﬂ Cuerpo de texto Ctrl+0
T]_ Titulo general

' Tz Ssubtitulo
Hl Titulo 1 Ctrl+1
H; Titulo 2 Ctrl+2
H: Titulo 3 Ctrl+3
C;, Citas

(;'q Texto preformateado
A Ningun estilo de caracter
E Destaque
S Destaque mayor
Q cita
<[> Texto original

Ninguna lista Ctrl+Mayus+F12
.— Estilo de lista con bolo
s— Estilo de lista Numeracion 123
g— Estilo de lista Numeracién ABC
b— Estilo de lista Numeracion abc
1= Estilo de lista Numeracion IVX

i— Estilo de lista Numeracion ivx

Aﬂ’ Editar estilo... Alt+P
Actualizar estilo seleccionado Ctrl+Mayuls+F11
Estilo nuevo a partir de seleccién  Mayts+F11

Cargar estilos desde plantilla
lgﬁ' Gestionar estilos F11
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Al clicar en esta opcién lo primero que veremos en el menu que aparece es una lista de estilos
apareciendo indicado el estilo aplicado al texto seleccionado. A parte de esto en este mend nos
encontraremos con las siguientes opciones:

A Editar estilo... B y
. Sl : Esta ocion nos muestra un cuadro de dialogo desde el que podemos

modificar las caracteristicas del estilo que tenga aplicado el texto seleccionado, esta
caracteristicas pueden variar dependiendo del estilo a modificar ya que no son las mismas
caracteristicas para un texto, que para un parrafo, una pagina o una tabla, a este cuadro de
dialogo tabien se puede acceder con el atajo de teclado ALT + P:

Estilo de parrafo: Estilo de parrafo predeterminado X
Posicion Resalte Tabuladores Letras capitulares Area Transparencia Bordes Esquemay lista
Organizador Sangrias y espaciado Alineacion Flujo del texto Tipo de letra Efectos tipograficos

Estilo

Nombre: Estilo de parrafo predeterminado

DActuaIizar autométicamente

Estilo siguiente: ‘Estilo de parrafo predeterminado © ‘ Editar estilo

Heredar de: ‘ Ninguno - N ‘ Editar estilo

Categoria: ‘Estilos de texto ‘

Contiene

Ayuda Restablecer Aplicar Restab. valores heredados Aceptar Cancelar

« /2 Actualizar estilo seleccionado . Esta opcién actualiza las caracteristicas de un estilo modificado
en los elementos del documento donde este aplicado. Tambien podemos ctualizar estilos con
el atajo de teclado CTRL + MAYUS + F11

A Estilo nuevo a partir de seleccién .y . .
- : Esta opcidon permite crear un nuevo nombre de estilo.

Tambien podemos llamar al cuadro de dialogo de estilo nuevo con el atajo de teclado MAYUS
+ F11

» Cargarestilosdesde plantilla - Eqt3 opcién muestra un cuadro de dialogo que nos permite
importar al documento estilos que tengamos guardados en un archivo o en una plantilla.

Cargar estilos desde plantilla X
Categorias Plantillas
Mis plantillas Predeterminada
Correspondencia comercial Moderno
Dibujos Simple
Documentos y correspondencia per
Estilos
MediaWiki
Otros documentos comerciales
I
Eérrafo y caracter Marco Pagina
BLista @ sobrescribir
Ayuda Desde archivo...  Aceptar  Cancelar
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Qﬂ Gestionar estilos

: esta opcion muestra el panel de estilos de la barra lateral, desde donde
podremos crear un nuevo estilo, modificar un estilo ya creado o eliminar un estilo de usuario,
tambien podemos mostrar el panel de estilos con el atajo de teclado F11:

! Estilos %

Greyze w8 A

= Estilo de parrafo predeterminado

Cabecera y pie
Cita
Contenido de la tabla

Contenido de lista

En la parte superior del panel elegiremos es tipo de estilo que seseamos crear:

estilos de parrafo.
- estilos de caracter.
- estilos de marco.

- estilos de pagina.
- estilos de lista.

estilos de tabla.

En cualquiera de las opciones anteriores podremos crear un nuevo estilo, modificar cualquiera
de los estilos existentes, ocultar un determinado estilo o eliminar estilos creados por el usuario.
Para ello bastara con clicar con el boton secundario del raton sobre el nombre de un estilo y
aparecera el siguiente menu contextual:

Nuevo...
Modificar...
Ocultar
Eliminar...

r3 : este botdn permite aplicar el estilo seleccionado a varios parrafos sin necesidad de tener
que estar eligiendo el estilo para cada parrafo.

A : Este boton permite crear un estilo nuevo a partir del texto seleccionado.

1.11TMENU TABLA.

Desde este menu podemos crear tablas y realizar todas las operaciones necesarias para aplicar a la
tabla creada el formato deseado.

Insertar tabl .y . . ..
B Insertar tabla ¢, . opcidn permite crear una tabla nueva, para ello al elegir esta opcion

aparacera el siguiente cuadro de dialogo, a dicho cuadro de didlogo también podremos
acceder con el atajo de teclado CTRL + F12:
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Insertar tabla X
General
Nombre: habIaZ
Columnas: 2 = Filas: |2 =
Opciones
DIl’tqu

Repetir filas de titulo en paginas nuevas
Filas de titulo: |1 =
[INo dividir la tabla en varias paginas

Estilos

Ene |Feb |Mar |Suma

3D Norte |6 7 8 21
Azul Centro |11 |12 |13 |36
Marrén

Lavanda Sur 16 |17 |18 |51
Amarillo Suma 33 |36 |39 [108
Gris v

Ayuda Cancelar

En el cuadro anterior podemos indicar el nombre de la tabla, numero de columnas y filas de
la tabla, si queremos que una determinada fila o filas de la tabla se usen como titulo de la tabla
y que se repita al principio de cada pagina impresa, tambien podemos evitar que la tabla se
divida entre varias paginas o aplicar a la tabla un determinado estilo de tabla.

N ., . . )
. Insertar . gy opcién despliega un submenu que nos permite insertar filas o columnas en
una tabla creada:

Filas encima

e b

Filas debajo

Filas...

Columnas antes

Columnas después

Columnas...

Eliminar .. , . .
E = : Esta opcién muestra un submenu desde el que podemos eliminar filas, columnas

o incluso toda la tabla.
« [ seleccionar . \pyestra un Submenu desde el que podemos seleccionar filas, columnas,
celdas o toda la tabla.

L 2
o0 Tamarfo ., , . ~
v = : Esta opcion muestra un submenu desde el que podemos cambiar el tamafo

de las filas y columnas de una tabla.

Altura de fila...
Altura minima de fila
Altura optima de filas
Distribuir filas uniformemente
Anchura de columna...
ﬁ Anchura minima de columna
<—E—> Anchura 6ptima de columnas

Distribuir columnas uniformemente
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: Esta opcidn permite unir varias celdas entre si para formar una unica celda.

Esta opcidn permite dividir la celda o celdas seleccionadas en un

determinado numero de filas o columnas, para ello en el cuadro de didlogo que aparece,
elegiremos el numerod de filas o columnas a crear y si queremos hacer la division horizontal

o verticalmente:

Dividir celdas

Dividir

Dividir la celda en: 2

Direccién

E Horizontalmente

A proporciones iguales

D] Verticalmente

Ayuda
- Unir tabla
« Dividir tabla...

a [m1 Proteger celdas

seleccionadas.

Aceptar

Cancelar

: Esta opcion permite unir dos tablas en una.

: Esta opcion permite dividir una tabla en dos a partir de la fila seleccionada.

Esta opcion permite proteger el contenido de la celda o celdas

. Desproteger celdas . Ecta opcidn quita la proteccion a las celdas seleccionadas.

@5 Estilos de formato automético...

. : Esta opcidn muestra un cuadro de dialogo donde podemos
elegir, anadir o modificar estilos de formato de tabla para aplicar a la tabla seleccionada.

Formato automatico

Formato

Estilo de tabla predeterminado

Académico

Ene

Feb

Mar

Suma

Columnas simples

Norte

21

Elegante
Filas simples

Centro

12

13

36

Finanzas

Sur

16

17

18

51

Lista amarilla

Lista azul

Suma

33

36

39

108

Formato

@ Formato numérico Iipo de letra B Alineacion

B Bordes & Motivo

Ayuda
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Anadir
Eliminar

Cambiar nombre

Aceptar  Cancelar
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= Formato numérico... : Esta opcidon muestra u cuadro de didlogo donde podemos elegir el

formato de los valores numericos de la tabla:

Formato de nimeros X

Categoria Formato Idioma

Todo ~ ‘Predeterminado - Espariol (Espafia) v ‘
Definido por el usuario
Numero

Porcentaje

Moneda

Fecha 0
Hora v

Opciones

Decimales: Nudmeros negativos en rojo

Cr|jap

Ceros a la izquierda: Separador de millares

Cédigo de formato
@

Definido por el usuario

Ayuda Cancelar

En la lista Categoria elegimos la categoria a la que pertenece el formato que queremos aplicar
y en la lista Formato elegimos el formato deseado, tambien podemos indicar la cantidad de
decimales a mostrar, si queremos mostrar ceros a la izquierda o si queremos que los nuemros
negativos se vean en rojo ademas de indicar si queremos utilizar separador de miles.

Reconocimiento de nimeros . o myta |la opcién para reconocer automaticamente cualesquier

numeros o fechas que se introduzcan en una celda de la tabla, convirtiéndolos de texto a un
formato numérico apropiado.

Repetir filas de cabecera en cada pagina - Eota opcion permite que se repita los valores de la

primera fila de la tabla al comienzo de cada pagina cuando la tabla ocupa varias paginas.

Dividir filas entre paginas . gj asta opcidn esta activada permite que el contenido de la ultima fila

de una pagina puede fluir al principio de la pagina siguiente, si se desactiva todo el contenido
de la Ultima celda de la tabla se pasaria al principio de la siguiente pagina.

Convertir .. , . .
= : Esta opcion muestra un submenu que permite convertir un texto normal en una

tabla o bien una tabla en un texto, en cualquier de los dos casos aparecera un cuadro de
dialogo donde podremos establecer como queremos rrealizar la conversion.

Jx Editarfomula. g opcién permite insertar férmulas en una celda de una tabla, tambuen
podemos insertar formulas en una tabla con el atajo de teclado F2.

Postal 3 - Editores © 84



T17 - Auxiliar Administrativo (C2) de la Xunta de Galicia. 4 ’

XU-C2-02-L-IN-TE-26012024-017 PARTE ESPECIFICA ACADEMIA POSTAL

%\L Ordenar...

: Esta opcion muestra un cuadro de dialogo desde donde podemos establecer
los criterios de ordenacion de los datos de la tabla.

Ordenar X
Criterios de ordenacion
Columna Tipo de clave Orden
(® Ascendente
M Clave 1 1 < |Alfanumérico v =
EClave - | ‘ OQescendente
™~ (® Ascendente
Cl 22 < | |Alfanumérico v =
[cClave - | ‘ ODesceQdente
— (® Ascendente
O e . (O Descendente
Direccion Separador
(O columnas Tabuladores
®Filas Caracter Seleccionar...
Idioma Configuracién
Espariol (Espafia) v | [Ipistinguir maytsculas y mintisculas
Ayuda Cancelar
« 07 Propiedades..  Esta opcion muestra un cuadro de dialogo desde el que podemos ajustar

las caracteristicas de la tabla:

Propiedades de tabla X

Tabla Flujo del texto Columnas Borde Fondo

Propiedades Alineacion

Nombre Tabla1 ® Automética

Anchura 17,00cm % Relativo Olzquierda
Espacio QA partir de izquierda
Izquierda  [0,00 cm = O Derecha

D h 0.00 S Ocentro

Derecha ,00 cm = O Manual

Hacia arriba 0,00 cm =

Abajo 0,00 cm S

Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar

En la pestafia Tabla podemos cambiar el nombre de la tabla, indicar su alineacion, establecer
el ancho de la tabla ya sea en cm o en %, en este caso debemos activar la casilla Relativo,
tambien podemos indicar la distncia de la tabla al texto.
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1.12

En la pestafa Flujo de texto podemos ajustar caracteristicas como un salto de pagina o de
columna antes o despues de la tabla, si queremos permoitir que la tabla pueda dividirse entre
paginas o columnas, etc.

En la ficha Columnas podemos indicar el ancho de las columnas de la tabla.

En la ficha Borde podemos establecer el tipo de borde para las celdas de la tabla y en la ficha
Area el tipo de rrelleno para el fondo de las celdas de la tabla.

MENU FORMULARIO.

Este menuU contiene ordenes para activar el modo de disefio de formularios, abrir un asistente de
control e insertar controles de formulario en el documento de texto.

¢| Modo de disef 0 i i i isef
OLECEENS - Esta opcidn permite activar o desactivar el modo de disefio de
formularios.

Asistentes de controles .y . . .
¢ A : Esta opcion activa o desactiva los asistentes de controles.

& Hiqueta : Esta opcidn aflade un campo para mostrar etiquetas. Estas etiquetas son
solo para mostrar texto predefinido y no para introducir texto.

I Cuadrodetexto . gy, opcién afade un campo de entrada en el que se puede introducir y

editar texto.

+/| Casilla de verificacién i . e g
= : Esta opcién afade una casilla de verificacion que puede usarse para

activar o desactivar una funcion.
'1'::.:1' Boton de opcién | .y ~ . . . .

: Esta opcion afiade un botdn que permite al usuario seleccionar entre
varias opciones. Los botones de opcién agrupados deben tener indices de tabulacion
consecutivos. Normalmente estan rodeados por un cuadro de grupo. Si se dispone de dos
grupos de botones de opcion, debe insertarse un indice de tabulacién entre los indices de los
dos grupos en el marco del grupo.

Cuadro de lista . Fota opcion un campo de lista donde podemos afiadir varias opciones para
que el usuario posteriormente elija una de dichas opciones.

= Cuadro combinado y ~ . .
= : Esta opcion afade un cuadro combinado. Un cuadro combinado es

un listado de una linea en el que el usuario puede pulsar y elegir una entrada de la lista. Si se
desea, se pueden convertir las entradas del cuadro combinado como "de sélo lectura”.

[ Botdn . poiq opcion permite afiadir un boton de orden. Los botones de orden se pueden

usar para ejecutar una orden para una accién definida, como una pulsacion del raton.
m Boton con imagen .y . . . .

: Esta opcidn es igual a la anterior pero permite que el botdn contenga
una imagen.
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Campo formateado . Eota opcion afade un campo de texto en el que se puede definir el

formato del texto que se introduce.

Mas campos . Ectay opcion muestra un submenu donde podemos elegir los soguientes tipos

de campos para el formulario:

Campo de fecha
'Z:EZ' Campo de hora
$:}l Campo nhumérico
[#1 Campo de moneda

Aa Campo enmascarado

XY ., ~ i
[C] Cuadro de grupo [ty opcioén aflade un marco que puede usarse para agrupar visualmente

controles similares, como los botones de opcién.

(&} Controldeimagen . o\, opcién permite afadir al formulario un control en el que
podemos cargar una imagen almacenada en nuestro equipo.

[ Seleccion de archivos : Esta opcion permite afiadir un control con un boton de examinar que

al clicar en él muestra el cuadro de didlogo de Abrir y nos permite seleccionar el archivo que
se desee abrir, en el control veremos la ruta de acceso al archivo.
EH Control de tablas ., ~
: Esta opcidén afade un control desdee el que podemos acceder a una
tabla de datos de Base.
0  Barra de navegacion ., s
: Esta opcion muestra una barra que nos permitira desplazarnos por los
registros de una tabla de datos de Base.
®3  propiedades del control... . .
: P = : Esta opcién muestra un cuadro de dialogo desde el que podemos
ajustar las caracteristicas de un control insertado en el formulario:

Propiedades: Control de imagen n
General Datosgucesos:

Recepcion de foco....

Al perder el foco

Tecla pulsada

Después de haber pulsado la tecla.....
RatON deNtro.....muercereeesssssssssssssssssssses
Mover ratén por medio del teclado...

Movimiento de ratén.....

Botén del ratén pulsad
Botén del raton soltado
Raton fuera......
Antes de restablecer.

Después de restablecer.
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r@' Propiedades del formulario...

disefiando.

- EE Navegador de formularios...

ACADEMIA POSTAL

: Esta opcidn, al igual que la anterior muestra un cuadro de
didlodo donde podemos ajustar todas las caracteristicas del formulario que estamos

I Propiedades del formulario

General Datos Sucesos

NOMDBFE...ovevevevevevevesesssesnneens Formulario

URI v
1Y/ =T el T -
Codificacion al enviar...‘URL v ‘
Tipo de envio..s ‘Get v ‘

podemos seleccionar cada uno de los controles aifiadidos al formulario.
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Navegador de formularios

Formularios

-/ Formulario

Il Barra de navegacién 1

EControI de imagen 1
Seleccion de archivo 1

: Esta opcidon muestra el navegador de formularios desde el que
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. [ Orden de activacion.. : Esta opcién muestra un cuadro de didlogo desde el que podemos

indicar el orden de tabulacion de cada uno de los controles del formulario:

Orden de tabulacién X

Controles
Cuadro de texto 1 Subir
Il Barra de navegacion 1

EControl de imagen 1 Bajar
Seleccién de archivo 1

| Ordenacién automatica

Aceptar

Cancelar

Ayuda

[ Abrir en modo disefio . pot opcién abre los formularios en modo disefio para que se puedan

editar.

Foco de control autométi L . o
T Foco de control automético . -, opcion activa o descativa la activacion de los controles del

formulario.

() i 6 EEnEn > | Esta opcion muestra un submenu para insertar controles de
formulario para tipos de datos especiales:

Insertar control de contenido Texto enriquecido
Insertar control de contenido Texto sin formato
Insertar control de contenido Imagen

Insertar control de contenido Casilla

Insertar control de contenido Cuadro combinado
Insertar control de contenido Lista desplegable

Insertar control de contenido Fecha

Propiedades de control de contenido

113 MENU HERRAMIENTAS.

Contiene herramientas ortograficas, una galeria de objetos que puede afadir al documento, asi como
utilidades para configurar los menus y las preferencias del programa.
ab i . . . ’
v | Oriogrefia. Esta opcidn permite mostrar el cuadro de dialogo de ortografia y
gramatica que permite la correccion de los errores ortograficos y gramaticales cometidos en
el documento. Tambien se puede acceder al dicho cuadro de didlogo con el atajo de teclado
F7.
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Ortografia: Espafiol (Espaiia) X
Idioma del texto: ab. Espaiiol (Espana) v |
No figura en el diccionario LTj Q
miercoles Ignorar una vez

Ignorar todo

Anadir al diccionario

Sugerencias

Corregir
Corregir todo

Afadir a corr. autom.

Comprobar gramatica

Ayuda Opciones... | Deshacer Cerrar

Lo primero que elegiremos es el idioma en el que vamos a corregir el texto, debemos tener en
cuenta que para corregir en un determinado idioma debemos tener descargado el diccionario
de dicho idioma. A continuacion veremos un cuadro donde aparecera resaltado en rojo la
palabara que supuestamente esta mal escrita y bajo este cuadro aparecera otro con una lista
de sugerencias, en la parte derecha del cuadro de dialogo veremos las siguientes opciones:

Ignorar una vez: este boton permite saltarse la falta sin corregirla una vez, si
posteriormente vuelve a aparecer en el documento mal escrita el programa volvera
a resaltarla y a solicitarnos su correccion.

Ignorar todo: este botdn permite no corregir la falta de ortografia todas las veces
que aparezca en el documento.

Anadir al diccionario: Este botén permite afadir la palabra a un diicionario de
forma que cada vez que aparezca la palabra en cualquier documento ya no se
considere una falta.

Corregir: este boton permite sustituir la palabra mal escrita por la que hallamos
seleccionado en la lista de sugerencias, pero solo en para la palabra seleccionada,
si dicha palabra vuelve a aparecer mal escrita en el documento, de nuevo se parara
y nos solicitara su correccion.

Corregir todo: este boton permite sustituir todas las veces que aparezca la palabra
mal escrita por la palabra seleccionada de la lista de sugerencias.

AnRadir a corr. Autom.: este boton anade la palabra mal escrita en el documento
actual a la lista de autocorreccién para que si se escribe de forma incorrecta de
nuevo en un documento futuro, nos corrija automaticamente el texto.
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El boton Opciones permite mostrar un nuevo cuadro de dialogo donde podemos elegir los
diccionarios de usuario a utilizar, asi como opciones de correccién del documento.

Opciones

X
Diccionarios de usuario
v standard [Todos] Nuevo...
@ en-GB [Inglés (Reino Unido)] _
@en-Us [Inglés (EE. UU)] Editar...
B technical [Todos] Eliminar

@ Lista de palabras ignoradas [Todos]

Opciones

~ Revisar la ortografia al escribir

BRevisar la gramética al escribir |
@ Revisar palabras en mayusculas
(_JRevisar palabras con nimeros

Editar...

7 .1.Obtener mas diccionarios...

Ayuda Aceptar  Cancelar

B Revisié (6 ‘tica . - L .
. A8 Revision ortografica automética . ¢; et opcion est4 activada, se subrayaran en rojo las faltas

de ortografia del documento. Podemos activar o desactivar esta opcion con el atajo de teclado
Mayus + F7.

3inonimos... - asta opcién muestra el cuadro de dialogo que nos ofrece una lista de sinonimos

para una determinada palabra, en el idioma seleccionado. Tambiempodemos mostrar dicho
cuadro de dialogo con el atajo de teclado Ctrl + F7.

Sinénimos (Espafiol (Espafia)) X

Palabra actual:

+ blancg v ‘Espaﬁol (Espafa) v ‘
Alternativas:
1. - lechoso ~

blanquecino

Viscoso

albo

niveo

nevado

albar v
Reemplazar por:

lechoso
Ayuda Reemplazar Cancelar
. ldioma - esta opcién permite establecer el idioma en el que se va a corregir el texto

seleccionado, un determinado parrafo del documento o todo el documento. Tambien permite
realizar la division de palabras del documento o acceder a mas diccionarios en linea.
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IE Contador de palabras...

: Esta opcidon muestra un cuadro de dialogo que nos indica la cantidad
de palabras, caracteres con espacios y caracteres sin espacios que hay en el texto seleccionado
y en todo el documento.

Contador de palabras X

Seleccion Documento

Palabras 0 0
Caracteres, con espacios 0 0
Caracteres, sin espacios 0 0
Ayuda Cerrar

Revision de accesibilidad... - Reyisa los problemas mas habituales de accesibilidad del documento

Ag Correccion automatica .. . . L. .
- = : Esta opcion permite corregir automaticamente determinados errores

mecanograficos a media que se va escribiendo el documento.

Texto automético... iy . L
exto altomatico- . Fsta opcion permite crear, editar o insertar AutoTexto. Podemos almacenar

texto formateado, texto con imagenes, tablas y campos como AutoTexto. Para insertar
AutoTexto rapidamente, escribiremos la combinacién de teclas de AutoTexto en el documento
y, a continuacién, pulsaremos F3.

Censurar . . . .
= : oculta palabras o porciones de contenido que no han sido autorizadas para la

difusién publica
Censuraautomatica . 1o mite definir las palabras y las pautas que se habran de marcar
automaticamente para su tachado irreversible.

B Numeracién de capitulos... . Especifica el formato del nimero y la jerarquia de la numeracion

de capitulos del documento. La numeracién de capitulos esta enlazada con los estilos de los
parrafos. De forma predeterminada, los estilos del parrafo «Titulo» (1-10) se asignan a los
niveles correspondientes de nimeros de capitulos (1-10).

Numeracion de capitulos X

Numeracion Posicidon

Nivel Numeracion
Estilo de parrafo: Titulo 1
2 Titulo 1 v | [Titdlo 2
3 .
4 Nuamero: ‘Ninguno v | Titulo 3
. , - Titulo 4
5 Estilo de caracter: ‘Nlnguno v | .
6 - Titulo 5
Mostrar subniveles: = .
7 — ' | Titulo 6
8 Separador Titulo 7
8 Antes: Titulo 8
10 10 Después: Titulo 9
Iniciar en: 1 2| |Titulo 10
Ayuda Cargar/qguardar ¥ || Restablecer Aceptar Cancelar
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La pestafia Numeracién: se usa para definir la numeracion y el tipo de capitulo y la pestaia
Posicion permite definir las opciones de sangria, interlineado y alineacion para la lista numérica
o de vifetas.

Numeracién de renglones... | .y .
- : Esta opcion permite numerar los renglones del documento.

Notas al pie y finales... . . . . .y . o
: Esta opcion permite especificar la configuracion de visualizacién para

las notas al pie y las notas finales.

Configuracion de notas al pie y finales X

Notas al pie Notas finales

Numeracion automatica Estilos

Numeracion |1, 2, 3... v Parrafo ‘Nota al pie v ‘
Contar 1 = Pagina ‘Nota al pie ‘
Antes Area de texto ‘Ancla de nota al pie %7 ‘
Después Area de la nota al pie ‘Caracteres de nota al pie >z ‘
Iniciar en ‘Por documento ~ | Aviso de continuacién

Posicién OfFinal de pagina Final de la nota al pie

OFin del documento Inicio de la pagina siguiente

Ayuda Aceptar  Cancelar

. Asistente para combinar correspondencia... . Fqta oncion muestra el asistente que nos ayudara a

la realizacion de una combinacion de correspondencia:

=

Asistente para combinar correspondencia —— - ) »

P Seleccione un documento inicial para combinar correspondencia
'asos

1. Seleccione el documento
inicial

2. Seleccione el tipo de

@ Utilizar el documento actual

Intercambiar base de datos...

(©) Crear un documento nuevo

documento () Iniciar a partir de un documento existente
3.Insertar bloque de
direccion

4, Crear saludo (2 Iniciar a partir de una plantilla

5. Ajustar disposicion Examinar...

Iniciar a partir de un documento guardado recientemente

< Anterior FEinalizar
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En el primer paso del asistente elegiremos en que documento vamos a realizar la cambinacion
de correspondencia.

Asistente para combinar correspondencia X
p P
¢Qué tipo de documento quiere crear?
Pasos @®Carta
O Mensaje de correo glectronico
1.$§I§CC|one el documento Envie cartas a un grupo de destinatarios. Las cartas pueden contener un bloque de direccién y
inicial un saludo, y pueden personalizarse para cada destinatario.

documento
3.Insertar bloque de
direccion
4.Crear saludo

5.Ajustar disefio

Ayuda < Anterior Finalizar Cancelar

En el segundo paso elegiremos que tipo de docuemto queremos crear (carta 0 mensaje de
correo electrénico).

X

Asistente para combinar correspondencia

Insertar bloque de direccion
Pasos 1. Elija la lista de direcciones cuyos datos quiera Selleadiener fae dk dlieedienEs..,
utilizar. Se necesitan esos datos para crear el blog... -

1.—§9I§C|C|one el documento 2. ||Este documento debe contener un bloque de direccion
inicia
. . <Nombre(s)> <Titulo>
2.Seleccione el tipo de N, . ;
<Direccion, renglén 1> <Nombre(s)> <Apellido(s)>
documento . o .
<Pais> <Direccién, renglon 1>

3.Insertar bloque de <Cédigo postal> <Ciudad>
direccion

4.Crear saludo
5.Ajustar disefio

Quitar filas con campos vacios
. Relacione el nombre del campo usado en la combinacion
de correspondencia con las cabeceras de las columnas del
origen de datos.

w

Correspondencia de campos...

4. Compruebe que los datos de direccion correspondan correctamente.

Documento: 1 ¢

Ayuda < Anterior Siguiente > Finalizar Cancelar
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En el tercer paso tenemos que elegir el archivo de origen de datos que queremos utilizar para
combinar con el documento, para ello clicaremos en el botén Seleccionar lista de direcciones
y elegiremos el archivo que contiene los datos a combinar. Tambien podemos indicar si el
documento tiene un bloque de direcciones y como organizar dicho bloque de direcciones, asi
mismo podemos asociar los campos de nuestro origen de datos a los que trae predefinidos el
asistente.

Asistente para combinar correspondencia X

Crear saludo
| Pasos Dgste documento debe contener un saludo

Insertar saludo personalizado

| 1.Seleccione el documento

inicial Femenino ‘Apreciada Sra. <Apellido(s)>, ‘ Nuevo...

Nuevo...

2.Seleccione el tipo de Masculino ‘Estimadop Sr <Nombre(s)>
| documento

Campo de lista de direcciones que indica un destinatario femenino
1 3.Insertar bloque de P q

direccion Nombre del campo ‘ ‘

4.Crear saludo

1 5.Ajustar disefio

Valor del campo

Saludo general

A quien corresponda,
Previsualizacion

A quien corresponda, Correspondencia de campos...

Documento: 1

Ayuda < Anterior Siguiente > Finalizar Cancelar

El cuarto paso nos permite crear un saludo para insertar en el documento y el Ufitimo paso
nos permite ver el documento de combinacion para realizar los ajustes que sea necesario en
el documento de combinacién.

Una vez listo el documento de combinacion clicaremos en el boton Finalizar para que se
genere el documento combinado.

Base de datos bibliografica . pot5 oncion permite insertar, eliminar, editar y organizar registros en

la base de datos bibliografica.
Origen de libreta de direcciones... . pcta oncign permite importar la libreta de direcciones de un

cliente de correo electronico para utilizar sus datos en Writer.

Plantillas: asignacion de libreta de direcciones X
Origen de libreta de direcciones
Qrigen de datos: v | | Origen de datos de direcciones...
Tabla: v

Asignacién de campo

Nombre(s) ‘<ninguno> V‘ Apellido(s) ‘<ninguno> VA
Empresa ‘<ninguno> V‘ Departamento ‘<ninguno> v
Calle ‘<ninguno> v ‘ Cédigo postal ‘<ninguno> v
Ciudad ‘<ninguno> V‘ Provincia ‘<ninguno> v

Pais ‘<ninguno> V‘ Teléfono privado ‘<ninguno> Vv

Ayuda Aceptar  Cancelar
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L )
» L) Actualizar . oty opcion actualiza elementos en el archivo con contenido dinamico, asi

como campos e indices.

Protegerdocumento . Apre el siguiente submend en donde podemos porter campos o
marcadores para que no se modifiquen.

Proteger campos

|f=  Proteger marcadores

CZ 22D Esta opcion calcula la férmula seleccionada y copia el resultado en el

portapapeles.

Ord ., , . . L.
- Esta opcion ordena los parrafos o las filas seleccionados alfabética o

numeéricamente. Podemos definir hasta tres tipos de criterios de ordenacion, y combinar los
criterios numéricos y los alfanuméricos.

L' Macros . gta opcion permite crear, organizar y editar macros. Una macro es una secuencia
de acciones que queremos registrar para automatizar la realizacion de una serie de tareas
repetitivas.

{ Heramientas de desarrollo . Podremos, desde aqui, acceder a diversas herramientas de

programacion.

[ Configuracion de filtros XML... . ot opcién muestra un cuadro de dialogo donde podemos

ahadir, editar, eliminar, etc. Filtros para importacion o exportacion de la informacion al formato
XML.

Gestor de extensiones... ny . . ” .
= : Esta opcion llama al Gestor de extensiones que nos permite afadir,

quitar, desactivar, activar y actualizar extensiones para LibreOffice. También podemos llamar a
este gestor con el atajo de teclado Ctrl + Alt + E.

Personalizar... | . . . , ,
- : Esta opcion permite personalizar los menus, los menus contextuales, las

combinaciones de teclas, las barras de herramientas y las asignaciones de macros a sucesos
de LibreOffice.

C? Opciones...

: Esta opcion nos permite cambiar la configuracion de Libre Office y de las
aplicaciones que lo componen, ajustandolos a las necesidades del usuario. Tambien podemos
acceder al cuadro de dialogo de opciones con el atajo de teclado Alt + F12.

El menu Ventana permite crear una nueva ventana del documento que se este editando o cerrar la
ventana de un documento, tambien permite ver las ventanas de documentos que tengamos abiertas.

El menu Ayuda permite acceder al manual de ayuda del programa, guias de usuarios, asi como
mandar comentarios a la comunidad de Libre Office o hacer donaciones a Libre Office entre otras.
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Aunque el formato de archivo predeterminado para nuevos documentos en LibreOffice Writer es
OpenDocument Text, desde el botén Nuevo podemos crear diferentes documentos con distintos
formatos de OpenDocument

OpenDocument text.

LibreOffice Writer

Opendocument spreadsheet

LibreOffice Calc

‘I
|

Opendocument @ Opendocument graphics

presentation
LibreOffice Draw

LibreOffice Impress

Opendocument formula

LibreOffice Math

Opendocument database

LibreOffice Base

m MARCAS DE FORMATO

A la hora de trabajar con el documento no siempre estan visibles todos los elementos que han sido
insertados, existen diferentes caracteres que no son visibles a no ser que expresamente demos orden
para que sean mostrados. Esto se puede realizar empleando el boton Alternar marcas formato de
la barra de herramientas Estandar. Las diferentes marcas que pueden aparecer en el documento son:

= T Marca de final de parrafo
— d, Salto de linea manual

S SO Salto de ajuste de texto
e Espacio

= O Espacio sin ruptura

- D Tabulacion
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Muchas de las caracteristicas de LibreOffice Writer pueden ser activas con el teclado.

Teclas de funcién para LibreOffice Writer

TECLAS EFECTO

F2 Barra de formulas
CTRL + F2 Insertar comando de campo
F3 Completar texto automatico
CTRL + F3 Editar texto automatico
MAYUS + F4 Seleccionar marco siguiente

CTRL + MAYUS + F4
F5

CTRL + MAYUS + F5

Abrir visualizacion de fuente de datos
Activar/desactivar Navegador

ir a nUmero de pagina

F7 Revision ortografica
CTRL + F7 Sinénimos
F8 Modo de extension
CTRL + F8 Activar o desactivar marcas de campos
MAYUS + F8 Modo de seleccion multiple
F9 Campos
CTRL + F9 Nombres de campo
MAYUS + F9 Calcular tabla

CTRL + MAYUS + F9
CTRL + F10
F11
MAYUS + F11

CTRL + F11
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Actualizar campos para entradas
Alternar marcas de formato
Mostrar u ocultar la ventana Estilos
Crear estilo

Otorga el foco al cuadro Aplicar estilo
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CTRL + MAYUS + F11 Actualizar estilo
F12 Activar numeracién
CTRL + F12 Insertar o editar tablas
MAYUS + F12 Activar vifieta
CTRL + MAYUS + F12 Desactivar numeracion/vifietas

Atajos de teclado para LibreOffice Writer

TECLAS EFECTO

CTRL + E Seleccionar todo
CTRL +J Justificado
CTRL +D Subrayado doble
CTRL+T Centrado
CTRL + H Buscar y reemplazar

CTRL + MAYUS + P Superindice
CTRL + L Alinear a la izquierda
CTRL +R Alinear a la derecha

CTRL + MAYUS + B Subindice
CTRL +Y Restaurar la Ultima accion

CTRL + 0 (CERO) Aplicar el estilo de parrafo Cuerpo de texto

CTRL + 1 Aplicar el estilo de parrafo Titulo 1
CTRL + 2 Aplicar el estilo de parrafo Titulo 2
CTRL + 3 Aplicar el estilo de parrafo Titulo 3
CTRL + 4 Aplicar el estilo de parrafo Titulo 4
CTRL +5 Aplicar el estilo de parrafo Titulo 5
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TECLAS EFECTO

CTRL + TECLA DE SUMA (+)
CTRL + GUION (-)
CTRL + MAYUS + GUION (-)
CTRL + MAYUS + ESPACIO

MAYUS + INTRO
CTRL + INTRO

CTRL + MAYUS + INTRO

ALT + INTRO

ALT + INTRO

MAYUS +
CTRL + —
CTRL + MAYUS + ~
MAYUS + —
CTRL + —
CTRL + MAYUS + —
1
MAYUS + 1

CTRL + 1

CTRL + MAYUS + 1
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Calcula el texto seleccionado y copia el resultado

Guiones discrecionales; division de palabras definida por el
usuario.

Guion indivisible (no se utiliza para division de palabras)

Espacios indivisibles. Esos espacios no se utilizan en la division
de palabras y no se expanden si se justifica el texto.

Salto de renglén sin cambio de parrafo
Salto de pagina manual
Salto de columna en textos de varias columnas

Inserta un parrafo nuevo sin numeracion dentro de una lista. No
funciona cuando el cursor se encuentra en el final de la lista.

Inserta un parrafo nuevo directamente antes o después de una
seccion, o antes de una tabla.

Desplazar cursor hacia la izquierda
Mover el cursor a la izquierda seleccionando el texto
Ir al inicio de la palabra
Seleccionar palabra por palabra hacia la izquierda
Desplazar cursor hacia la derecha
Mover el cursor a la derecha seleccionando el texto
Ir al inicio de la palabra siguiente
Seleccionar palabra por palabra hacia la derecha
Mover el cursor un renglén hacia arriba
Seleccionar renglones hacia arriba
Desplazar cursor al principio del parrafo anterior

Seleccione hasta el inicio del parrafo. La siguiente pulsacion de
tecla amplia la seleccion al inicio del parrafo anterior.
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TECLAS EFECTO

!
MAYUS + |

CTRL + |

CTRL + MAYUS + |

INICIO
INICIO + MAYUS
FIN
FIN + MAYUS
CTRL + INICIO
CTRL + INICIO + MAYUS
CTRL + FIN
CTRL + FIN + MAYUS
CTRL + REPAG
CTRL + AVPAG
INSERT
REPAG
MAYUS + REPAG
AVPAG
MAYUS + AVPAG

CTRL+SUPR

CTRL+RETROCESO

CTRL + SUPR + MAYUS
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Mover el cursor un rengléon hacia abajo
Seleccionar renglones hacia abajo
Desplazar cursor al principio del parrafo siguiente.

Seleccionar hasta el final del parrafo. La siguiente pulsacién de
tecla amplia la seleccion al final del parrafo siguiente

Ir al principio del renglon
Iry seleccionar hasta el principio de un renglén
Ir al final del renglén
Ir y seleccionar hasta el final del renglon
Ir al inicio del documento
Ir al inicio del documento con seleccion
Ir al final del documento
Ir al final del documento con seleccion
Desplazar el cursor entre el texto y el encabezado
Desplazar el cursor entre el texto y el pie de pagina
Activar/desactivar modo Insertar
Pagina de pantalla hacia arriba
Pagina de pantalla hacia arriba con seleccién
Pagina de pantalla hacia abajo
Pagina de pantalla hacia abajo con seleccién
Elimina el texto hasta el final de la palabra

Elimina el texto hasta el inicio de la palabra

En una lista: eliminar un parrafo vacio delante del parrafo actual

Elimina el texto hasta el final de la frase
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TECLAS EFECTO

CTﬁt;Rl:)néEvstg * Elimina el texto hasta el inicio de la frase
CTRL + TAB Al completar una palabra automaticamente: Propuesta siguiente
CTRL + MAYUS + TAB Al completar una palabra automaticamente: Propuesta anterior
CTRL + ALT + MAYUS + V Pega el contenido del portapapeles como texto sin formato.
) Con esta combinacion se pueden acoplar y desacoplar
CTRL + MAYUS + F10 rapidamente varias ventanas, entre otras las de Navegadory
Estilos.

Combinaciones de teclas para los niveles de encabezados y de parrafos

TECLAS EFECTO

Desplaza el parrafo activo o los parrafos seleccionados un

TRL + ALT + 1 . . .
¢ * * parrafo hacia arriba.

Desplazar, desde el parrafo actual o seleccionado, un parrafo

CTRL + ALT + | . .
hacia abajo.

El titulo en formato «Titulo X» (X = 1-9) se desplaza un nivel

TAB . .
hacia abajo en la estructura.

El titulo en formato «Titulo X» (X = 2-10) se desplaza un nivel

MAYUS + TAB .
UsS + hacia arriba en la estructura.

Al inicio de un encabezado: inserta una tabulacion.
Dependiendo del Administrador de ventanas que se utilice, es

posible utilizar Alt+Tab en su lugar.
CTRL + TAB . . )
Para cambiar los niveles de encabezados a través del teclado,

debera situar el cursor delante del encabezado antes de activar
las teclas.

Atajos de teclado para las tablas en LibreOffice Writer

ATAJOS DE TECLADO EFECTO

Si la celda actual estd vacia: Selecciona toda la tabla. De lo
CTRL + A contrario: Selecciona el contenido de la celda actual; si activa de
nuevo este comando, selecciona toda la tabla.

CTRL + INICIO Si la celda actual esta vacia: Salta al inicio de la tabla. De lo
contrario: Salta con la primera pulsacion al inicio de la celda
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ATAJOS DE TECLADO EFECTO

CTRL + FIN

CTRL + TAB

ALT + TECLAS DE FLECHA

ALT + MAYUS + 1, |, « O -

ALT +CTRL+ 1, !, <0 -

CTRL + ALT + MAYUS + 1, |,
— 0 -

ALT+INSERT

ALT+SUPR

CTRL + MAYUS + T

MAYUS + CTRL + SUPR
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actual, con la segunda, al inicio de la tabla actual y con la tercera,
al inicio del documento.

Si la celda actual esta vacia: Salta al fin de la tabla. De lo contrario:
Salta con la primera pulsacion al fin de la celda actual, con la
segunda, al fin de la tabla actual y con la tercera, al final del
documento.

Insertar una tabulacién (sélo en tablas).

Aumentar/reducir la columna/fila en el borde de celda
derecho/inferior
Aumentar/reducir la columna/fila en el borde de celda

izquierdo/superior

Es igual que Alt, pero s6lo se modifica la celda activa

Es igual que Alt, pero so6lo se modifica la celda activa

Tras tres segundos en el modo de insercion, las flechas insertan
una fila o una columna. Oprima Ctrl + 1, |, « o — para insertar
una celda

Después de tres segundos en modo Supr, la tecla de flecha inserta
una fila o una columna; Control + tecla de flecha une dos celdas
consecutivas

Suprime la proteccidn de celda de todas las tablas seleccionadas.
Si el cursor se encuentra en cualquier punto del documento, es
decir cuando no hay ninguna tabla seleccionada, suprime la
proteccion de celdas en todas las tablas.

Si no se ha seleccionado completamente ninguna celda, se
elimina el texto entre el cursor y el final de la frase actual.

Si el cursor se estd al final de una celda y no se selecciond
completamente la celda, se elimina el contenido de la siguiente.

Si no se selecciona una celda completa y el cursor se encuentra al
final de la tabla, el parrafo que sigue a la tabla se eliminara, a
menos que sea el ultimo parrafo del documento.

Si se selecciona una o mas celdas, se eliminaran las filas enteras.

Si se seleccionan todas las filas, se eliminara la tabla.
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Combinacion de teclas para mover y cambiar el tamaio de marcos, imagenes y objetos

ATAJOS DE TECLADO EFECTO

En el marco sin texto seleccionado, selecciona el marco.

ESC
En el marco con texto seleccionado, quita el cursor del marco.

ALT + TECLAS DE FLECHA Mover el objeto.

Modificacion del tamafio mediante el desplazamiento del

ST UL 2 1 g = () = borde derecho/inferior.

Modificacion del tamafio mediante el desplazamiento del

ALT +CTRL+ 1, L, -0 ~ borde izquierdo/superior.

CTRL + TAB Selecciona el ancla de un objeto (en modo Editar puntos).
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2. HOJAS DE CALCULO: LIBREOFFICE (CALC).

2.1 INTRODUCCION.

Calc es la aplicacidn de hoja de célculo que forma parte del paquete ofimatico de Libre Office y que
por lo tanto nos permitira resolver calculos matematicos.

El archivo de trabajo es lo que se denomina un Libro, el cual estara formado por lo menos por una
hoja de calculo visible. Un libro es un conjunto de hojas de calculo relacionadas entre si por lo que
puede tener tantas hojas de calculo como deseemos.

Una hoja de calculo es una cuadricula formada por un determinado niumero de columnas y un
determinado nimero de filas, normalmente las columnas se identifican con las letras del alfabeto (A,
B, C, ...) mientras que las filas se identifican con numeros (1, 2, 3, ..), el cruce de una columna con una
fila se denomina celda, la cual se identifica con la letra de la columna y el nimero de la fila (A1, B7,
C17). Los valores se introducen en las celdas y las celdas pueden recibir cualquier tipo de valor.

Interfaz grafica

LibreOffice Calc se caracteriza por tener una interfaz de usuario basada en Menus y Barras de
Herramientas, heredada de su predecesor StarOffice.

[ Sintitulo 1 - LibreOffice Cale — O X

Archivo  Editar Ver Insertar Formato FEstilos Hoja Datos Hemamientas Ventona Ayuda x

iB-B-EA-DeRIXB RS A A EH-EE LY Hih B Q& A BiE-= »
{ [berton s Ja “|N K SAB EEZTSE FT+LIW-%QPHNRESH-Z-L-8B-|
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M 4 » ¥ 4+ Hojal

Hoja 1de 1 | | | Espafiol (Espaiia) | BT Promedio: ; Suma: 0 | ——————+| 103%

Gran parte de los elementos de la interface de Calc coinciden con los que ya hemos visto en el caso
del procesador de textos Writer, asi nos encontraemos con:

Barra de titulo

La barra de titulo muestr a, en la parte izquierda, el icono de aplicacion. Al hacer clic sobre dicho icono
se desplegara el menu de control, el cual mostrara las opciones relativas al manejo de la ventana.

[& Sintiulo 1 - LibreOffice Calc - [m] >

A continuacion, de izquierda a derecha, aparece el nombre del documento activo, es decir, el que esta
siendo editado, seguido del nombre de la aplicacion, que siempre sera «LibreOffice Calc».
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Finalmente, en la parte derecha de la barra se muestran los botones correspondientes a: Minimizar,
Maximizar/Restaurar y Cerrar. El segundo de estos botones es el Unico que cambia de forma, sera
mostrado como botén de Maximizar cuando la ventana esté restaurada y como botén Restaurar si la
ventana esta maximizada.

Barra de menu

La Barra de menu o simplemente menu permite acceder a la practica totalidad de las funcionalidades
de la apliacion.

Los diferentes opcién de menu que constituyen esta barra son sensibles al contexto, es decir, solo
estaran disponibles aquellas relativas a la tarea que se lleva a cabo en la actualidad y que guardan
relacion con el elemento o elementos seleccionados.

Archive  Editar  Mer Insertar Formate Estilos Hgja  Datos  Herramientas  Veptana  Ayuda
Los menus disponibles en esta barra son los siguientes:

=  Archivo: contiene 6rdenes que se aplican al documento actual; ademas permiten abrir un
documento nuevo y cerrar la aplicacion.

= Editar: contiene érdenes para editar el contenido del documento actual.
= Ver: contiene 6rdenes para el control de la visualizacion en la pantalla del documento.

= Insertar: contiene las 6rdenes que se usan para insertar elementos nuevos en el documento,
por ejemplo: imagenes, objetos, caracteres especiales y otros archivos.

*  Formato: contiene érdenes para dar formato a la disposicién de elementos y al contenido del
documento.

= Estilos: da acceso rapido a diferentes estilos integrados, permitiendo ademas gestionarlos o
crear nuevos estilos personalizados.

= Hoja: contiene las acciones encaminadas a establecer o modificar los atributos de las diferentes
hojas de calculo que conforman el documento, asi como las necerias para insertar o vincular
nuvos contenidos como hojas de calculo.

= Datos: contiene las acciones relacionadas con el analisis, ordenacion, filtrado,... de los datos que
han sido incorporados al documento.

= Herramientas: Contiene herramientas ortograficas, una galeria de objetos que puede afadir al
documento, asi como utilidades para configurar los menus y las preferencias del programa.

= Ventana: contiene 6rdenes para manipular y mostrar las ventanas.
=  Ayuda: permite iniciar y controlar el sistema de Ayuda de LibreOffice.
Barra de herramientas Estandar

Contiene los comandos mas habituales para el manejo de los libros de trabajo. Aqui se encuentran
los botones para crear un nuevo documento, abrir, guardar, cortar, pegar, deshacer, imprimir, vista
preliminar, etc...

Estandar v X
BE-E-B-0@ R XBRE& 4 S0 8%
- BRI DB Q-2a00 BE-5
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Las diferentes opciones de esta barra se tratan en profundidad en el apartado Barra de Herramientas
Estandar situado mas adelante.

Barra de herramientas de Formato

Provee de las acciones necesarias para el formateo rapido del documento, ya sea para los atributos
de la fuente, la alineacién, el formato de nimero, sangrados, bordes y fondod....

Formato v x
B

Liberation Sans v10pt v N K § - A -l‘ﬂf; -
= EEE®- %0000 ==M-=-0-

Las diferentes opciones de esta barra se tratan en profundidad en el apartado Barra de Herramientas
Formato situado mas adelante.

—>||<—

=

-

el il

Barra de féormulas

Muestra la férmula o el valor introducido en la celdas de la hoja de calculo. El contenido mostrado en
esta barra concidira, en todo momento, con el contenido de la celda activa.

Al Ve v = v
En el extremo izquierdo de esta barra se encuentra el Cuadro de Nombres desde el que podemos

gestionar los nombres de rango (crear, editar, eliminar), asi como acceder rapidamente a celdas o
rangos mecanofrafiando su nombre.

Barra lateral

La Barra lateral es un elemento vertical de la interfaz grafica que, ! Propiedades A=
. . . . .7 = Estilo My
principalmente, proporciona propiedades contextuales, gestion de
. . . ; : v &
estilos, navegacién por documentos y funciones de galerig s A A A
multimedia. Sl ® i
. , Liberation Sans ~|10pt |v
La barra lateral viene acoplada en el lado derecho del area de NKS-5S S Yy ®
visualizacion del documento y contiene una barra de pestafas cuyos A p; fx
botones muestran una seccion distinta al ser pulsados. Como el .
, , Formato numérico =
resto de barras, esta puede ser desacoplada, mostrandose asi COMO . aineacién =
un panel flotante. Apariencia de celdas ¥

situado mas adelante.
Planilla de calculo

La planilla de calculo u hoja de célculo esta formada por filas y columnas que se entrecruzan formando
celdas.

Emmqmm‘hwmﬁ
[=-]
[a]
L=
m
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Esta disefiada para manipular datos y numeros. Su desarrollo esta basado en el concepto de hoja
cuadriculada y se utiliza, basicamente, para resolver calculos matematicos o para presentar datos en
tablas.

Barra de estado

Barra de estado que muestra informacion sobre elementos de la hoja de célculo. Entre otras podemos
encontrar: el nimero de la hoja activa, el nimero de hojas, el estilo de pagina para la hoja activa, el
idioma de correccion para la selecciéon, el modo de seleccidn, el estado de guadado o el nivel de zoom.

Hojaldel | Predeterminado Espafiol (Espafia) | 01 -+ | 100%

Combiene tener presente que todas las areas de informaciéon de la barra de estado son interactivas,
asi si se hace clic sobre las mismas se accedera instantdaneamente al cuadro de diadlogo relacionado
con dicha informacion.

Ademas, es posible emplear la barra de estado, para realizar calculos rapidos sobre el area del
documento seleccionada. Esto es posible empleando el menu contextual de la propia barra, es decir,
pulsando el botén secundario del ratén sobre la misma.

El documento

~  Promedio

LibreOffice Calc emplea el Formato iec“e”‘c”“

. 1 . ecuento
de Documento Abierto’ para Libro o
de calculo, este formato de archivo Minimo
. ., V5
tiene extension ODS  (Open- — y '

ecuento de seleccidn

Document-Spreadsheet). = Ninguno _ - o

Una vez creado el documento, este contendra una o mas hojas nombradas en etiquetas situadas en
la parte inferior del area del documento.

Cada hoja del documento tiene 1024 columnas y 1.048.576 filas. De forma predeterminada las
columnas se nombran con letras, de la «A» a la «<KAMJ», y las filas con nimeros.

AMJ1048576 vl fx &~ = -

ave | amF | ame | ave | avi T

1048564
1048565
1048566
1048567
1048568
1048569
1048570
1048571
1048572
1048573
1048574
1048575

1048576 —!

4+ Hojal Hoja2z  Hojad

No obstante, en el estilo de referencia R1C1, don R significa row (fila) y C equivale a column (columna),
las columnas también aparecen denotadas por nUmeros.

Una de las hojas del documento (y sélo una) sera la hoja activa, esta contendra a su vez la Unica celda
activa que recogera la entrada de teclado del usuario. La hoja activa del documento serd mostrada
con la etiqueta de nombre en negrita y la celda activa con un borde mas grueso.

! Formato de Documento Abierto para Aplicaciones Ofimaticas de OASIS.
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2.2 BARRAS DE HERRAMIENTAS.

LibreOffice Calc dispone de varias barras de Herramientas que hacen posible la utilizacion de las
funciones mas importantes de la aplicacion a manera de atajo en lugar de ir directamente a los mend.
Es posible mostrar u ocultar las diferentes barras de herramientas empleando el submenu Ver 2>
Barra de herramientas.

Las barras de herramientas son personalizables, asi es posible afiadir o quitar funciones de cualquiera
de las mismas empleando la opcion de menlU Herramientas - Personalizar - Barras de
herramientas.

| Personalizar x|

| Mends Barras de herramientas Omnibarra Menis contextuales Teclade Sucesos

! Buscar ﬁmbitﬂ
E:riba para buscar LibreOffice Calc R ‘
: Categoria Destino
| ‘Todas las drdenes h ‘ Estandar h ‘ =
| Ordenes disponibles Ordenes asignadas
* (] '__|% Cargar URL
@ 100% ! @ [ Nuevo | *
150% O [ Plantillas .
e — « Imprimir directamente
: Descripcion Personalizar

Etiqueta: ;Qué es esto?
Orden: .uno:ExtendedHelp Insertar hd Modificar ~ Valores predet.
Descripcion emergente: ;0ué es esto?

Ayuda Restablecer Cancelar

Barra de Herramientas Estandar

La barra de herramientas Estandar contiene los botones para los comandos mas usados. Si la barra
de herramientas no esta visible, es posible activarla a través de la opcion de menu Ver > Barra de
herramientas > Estandar.

Estandar VX
B-=-B-Dek XBHE- a4 9 Q%
H-EH-AAEHE Q- 2100 BEE-5

A continuacion, se relacionan todos los botones, visibles por defecto, de la barra de herramientas
Estandar, junto con la combinacion de teclas asociada si corresponde.

ICONO NOMBRE ATAJO TECLADO

- NUEVO CTRL + U
= ~ ABRIR CTRL+ Ao CTRL+ O
=~ GUARDAR CTRL + G
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ICONO NOMBRE ATAJO TECLADO

(3 EXPORTAR A PDF

= IMPRIMIR CTRL + P

Bl ALTERNAR T&i\éls;gk:zmm DE CTRL 5 MAYUS + O

X CORTAR CTRL + X

En) COPIAR CTRL + C
v PEGAR CTRL + V

X CLONAR FORMATO

A LIMPIAR FORMATO DIRECTO CTRL + M
O o DESHACER CTRL + Z
- REHACER CTRL +Y

j& BUSCAR Y REEMPLAZAR CTRL + H

abg REVISAR ORTOGRAFIA F7
B - FILA
B ~ COLUMNA

ORDENAR

< ORDEN ASCENDENTE

- ORDEN DESCENDENTE

Y- FILTRO AUTOMATICO

INSERTAR IMAGEN
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0l INSERTAR GRAFICO
5 INSERTAR TABLA DINAMICA

O~ INSERTAR CARACTER ESPECIAL
221 INSERTAR HIPERENLACE CTRL + ALT +K
[ ] INSERTAR COMENTARIO CTRL + ALT + C
CABECERAS Y PIES...
e DEFINIR AREA DE IMPRESION

e - INMOVILIZAR FILAS Y COLUMNAS
= DIVIDIR VENTANA
3 MOSTRAR FUNCIONES DE DIBUJO

Barra de Herramientas Formato
La barra de herramientas Formato contiene los botones para las opciones mas comunes de formato
de celda.

Formato v X

Liberation Sans ~| 10pt |~ N K S « A vf@ . EE E E %

T L m-%00M 0N =EEHELDB

A continuacion, se relacionan todos los botones, visibles por defecto, de la barra de herramientas
Formato, junto con la combinacion de teclas asociada si corresponde.

ICONO NOMBRE ATAJO TECLADO

Liberation Sans NOMBRE DEL TIPO DE LETRA
0pt |~ TAMANO DE LETRA
N NEGRITA CTRL + N
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ICONO NOMBRE ATAJO TECLADO
K CURSIVA CTRL + 1 o CTRL + K
S - SUBRAYAR CTRL + S
A~ COLOR DE LETRA

LU COLOR DE FONDO
= ALINEAR A LA IZQUIERDA CTRL + L
= ALINEAR AL CENTRO CTRL + T
= ALINEAR A LA DERECHA CTRL +R
= ALINEAR ARRIBA
— CENTRAR VERTICALMENTE
+ ALINEAR ABAJO
= AJUSTAR TEXTO CTRL + ENTER
E COMBINAR Y CENTRAR CELDAS
= COMBINAR CELDAS
i SEPARAR CELDAS
(&g ~ FORMATEAR COMO MONEDA CTRL + MAYUS + 4
% FORMATEAR COMO PORCENTAJE  CTRL + MAYUS + 5
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00 FORMATEAR COMO NUMERO CTRL + MAYUS + 1
FORMATEAR COMO FECHA CTRL + MAYUS + 3
00 ANADIR DECIMAL
02 ELIMINAR DECIMAL
>= AUMENTAR SANGRIA
€= DISMINUIR SANGRIA
FH ~ BORDES
= - ESTILO DE BORDE
O~ COLOR DE BORDE
i v CONDICIONAL

2.3 BARRA DE MENU.

En la Barra de Menu de OpenOffice Calc encontraremos todas las opciones disponibles para la
aplicacion, distribuidas en once mendus.

Menu Archivo

En este menu nos encontraremos con todas las opciones para la gestion de los libros que vamos a
crear como guardar, abrir, imprimir, etc. Las opciones disponibles en este menu son:

b [Le=s * Esta opcidn muestra un submenu que permite iniciar un nuevo
documento de cualquiera de las aplicaciones disponibles en el paquete ofimatico LibreOffice. Si
queremos iniciar un nuevo libro de Calc tambien podremos hacerlo usando el atajo de teclado CTRL
+U.
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[~ Abrir... Ctrl+O

Esta opcidon muestra el ciadro de dialogo de Abrir que permite
abrir un libro de Calc almacenado en un dispositivo de almacenamiento. Tambiem podemos mostrar
dicho cuadro de didlogo con el atajo de teclado CTRL + O o con el atajo de teclado CTRL + A.

| Abrir |
B

< >~ 4 [ Esteequipo v C 2 Buscar en Este equipo

Organizar v il | o |

v [ Este equipo

» i Descargas ¢

> & Decumentos

o Descargas Documentos Escritorio
~ [ Escritorio

[ Selo lectura

MNombre: | « | Todos los archivos (*.%) ~

Version: e Abrir Cancelar

Abrir archivo remoto...

Esta opcion muestra un cuadro de dialogo que nos permite
conectarnos a un servicio de almacenamiento en la nube o a un servicio de almacenamiento local,
para recuperar libros de Calc a traves de la red.

| Archivos remotos >

| §eruiciu:| | Gestionar servicios ¥

Nombre Tamafio Fecha de modi |

| Eiltro locumentos de texto

: MNombre de archivo

Ayuda Abrir Cancelar

@ Documentos recientes

Esta opcién muestra una lista de archivos de LibreOffice usados
recientemente para abrirlos sin necesidad de saber su ubicacion.
[8 Gerar Esta opciéon cierra el libro actual, permitiendo guardar los
cambios realizados en el mismo, sin cerrar la aplicacion.
Agistentes " Esta opcidn despliega un submenu con distintos asistente que
nos ayudaran a crear determinados documentos de LibreOffice.

[J Plantillas  Esta opcion muestra un submenu desde el que podemos abrir una plantilla, crear una
plantilla o gestionar las plantillas que tengamos creadas.
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Editar plantilla...

Guardar como plantilla.. Mayds+F11

Gestionar plantillas  Ctrl+Mayds+N

Regargar Esta opcion sustituye el libro actual por su ultima version
guardada.

Versignes... Esta opcidn muestra las distintas versiones que pueda tener un
libro.

Guardar Ctrl+G

Esta opcidn permite guardar el libro actual, si es la primera vez
que se guarda el documento aparecera el cuadro de didlogo de Guardar como, sino sustituira la
copia del libro guardada po la que tenemos en memoria.

% Guardar coma... Ctrl+Mayis+5

Esta opcién muestra un cuadro de dialogo a traves del cual
podremos conectarnos a un servicio de almacenamiento en la red local o en la nube para guaradar
nuestro libro en una ubicacién virtual.

[& Guardar como X

|« L

4~ > Esteequipo » v
| Organizar =

- =N
> i Descargas Descargas

Document Escritorio

O Buscar en Este equipo

o- @

A

Imdgenes Musica

Nombre: | Sin titulo T.0ds

> |

Tipo: Libro ODF (*.0ds)

8 Extensién de nombre
de archivo automatica

() Guardar con

contrasefia
[ Cifrar con clave GPG

Editar configuracién
defiltros

~ Ocultar carpetas

Guardar Cancelar

Guardar archivo remoto...

Esta opcion muestra el cuadro de didlogo de Guardar como

desde el que podemos indicar la unidad de almacenemiento, la carpeta y el nombre con el que
queremos guardar el libro de Calc. Tambien podemos acceder a este cuadro con el atajo de teclado

CTRL + MAYUS + S.

Archivos remotos

X

§ervicio:‘ | Gestionar servicios ¥
5
oo
Nombre ‘Tama.,, ‘Fecha de modificacion
Filtro Libro ODF (.ods)
Nombre de archivo Sin titulo 1
Ayuda Guardar  Cancelar
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Esta opcién muestra el cuadro de didlogo de Guardar una
copia que nos permite guardar el documento con otro nombre.

Guardar todo

LibreOffice modificados.

Esta opcion permite guarda todos los documentos de

B oo Esta opcién muestra el cuadro de didlogo de Exportar que

permite guardar el libro con otro nombre y otro formato.

[3 Exportara POF.. Esta opcion permite guarda el libro actual en formato de

documento portatil (PDF). Un archivo PDF se puede ver e imprimir en cualquier plataforma sin alterar
el formato original, siempre y cuando esté instalado un programa que lo admita.

Opciones de PDF

General Vista inicial Interfaz de usuario Enlaces Sequridad Firmas digitales

Intervalo General
OIodo (JrDF hibrido (incrustar archivo ODF)
Opaginas: [ Archivistica (PDF/A, 1SO 19005)

°§eleccic’>n/hojas seleccionadas
D\_/er PDF tras exportarlo

Imégenes

Version de PDF/A:  PDF/A-3b \
OAccesiQiIidad universal (PDF/UA)
(CJPDF con etiquetas (anadir estructura del documento)

@ Crear formulario PDF
. Formato para envio: ‘FDF N ‘

(O Compresién sin pérdidas
O Compresién JPEG Calidad: 90 %

Beducir resolucién de imagen a: 300 DPI

(JPermitir nombres de campos duplicados

Estructura
Marc.a de agua Exportar esguemas
DElrmar con marca de agua DComgntarios como anotaciones PDF
Comentarios al margen
[JExportacion integral de hoja
Exportar paginas vacias insertadas automaticamente

[ JUsar objetos externos de referencia de PDF

Ayuda Exportar  Cancelar

Enviar

Esta opcidbn muestra un submenu que permite enviar el
documento por correo electrénico en distintos formatos:

Enviar documento por correo...

Enviar como libro de OpenDocument...
Enviar como Microsoft Excel...

Por correo como PDF...

Enviar mediante Bluetooth...

Previsualizar en navegador

Esta opcién permite ver como quedaria el documento de Calc
si se accediese a el a traves de un navegador.

[2 Previsualizacién deimpresion CrisMayis=0  Eqia oncion muestra como quedaré en el papel una hoja de

calculo cuando vayamos a imprimirla, desde la pantalla donde se muestra la vista previa de impresion
podemos hacer ajustes sobre el documento para adaptarlo a como queremos que se imprima.
Tambien podemos acceder a esta opcion con el atajo de teclado CTRL + MAYUS + O.

(] ..
T Imprimir.. &P Esta opcidn muestra el cuadro de didlogo de Imprimir, desde

donde podemos indicar que impresora queremos utilizar, numero de copias a imprimir, paginas a
imprimir, etc... Tambien podemos acceder a este cuadro de dialogo con el atajo de teclado CTRL + P.
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| Imprimir >

General LibreOffice Calc

210 mm (Ad)

P

Estado: Propiedades...

Intervalo y copias
O Todas las paginas
O Pages: 1-2
Incluir: |Pa'ginasimparesy pares V|

Mas

287 mm

Disposicién de pagina

Tamafio de papel: |A4 210mm x 287mm ~ |

Orientacién: |Autuma'tica ~ |

More

:nPregisuaIizacién L] « 1 |72 * ]

Configuracion de la impresora... Esta opcion muestra un cuadro de dialogo donde podemos
ajustar las caracteristicas de funcionamiento de nuestra impresora.

Propiedades.. Esta opcién muestra las propiedades del archivo actual,
incluidas estadisticas como el niUmero de palabras y la fecha de creacién del archivo.

| Propiedades de «Sin titulo 1= x|
| General Descripcion Propiedades personalizadas Seguridad Tipo de letra Estadisticas

Sin titulo Cambiar contrasefia
Tipo: Hojade célculo
Ubicacion:
Tamafig: desconocido
Creado el:  01/07/2022, 17:47:23
Medificado el:
Plantilla:
Eirmado digitalmente: Firmas digitales...
Ultima impresion el:
Tiempo de edicién total:  00:00:00
N.? de modificacién: 0
] Utilizar datos de usuaric

. o Restablecer propiedades
B Guardar imagen de previsualizacion con este documento

Ayuda Restablecer Cancelar

Firmas digitales ' Esta opcién permite agregar y borrar firmas digitales del
documento. También permite ver certificados.

| SOl DT &ri+Q  Esta opcién como indica el nombre, permite salir de LibreOffice

y cerrar todos los libros abiertos.
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Menu Editar

Este menu contiene érdenes para editar el contenido del documento actual.

e “+Z - Esta opcidn anula la Gltima operacion realizada, si queremos anular

varias acciones realizadas haremos clic en esta opcidn tantas veces como acciones queramos anular.
Tambien podemos deshacer con el atrajo de teclado CTRL + Z.

— . s . . ..
T C+Y  Esta accion revierte una de las acciones de Deshacer, permitiendo

recuperar la accién anulada. Tambien podemos utilizar el atajo de teclado CTRL + Y para rehacer.

o - -
© Bepetir: Entrada Cirl=Mayls+¥  Ecta opcion repite la ultima orden realizada. Podemos utilizar el atajo

de teclado CTRL + MAYUS + Y para hacer esto mismo.

o Cortr “+X Esta opcion permite mover el valor de la celda o celdas seleccionadas

a un nuevo destino. Podemos utilizar el atajo de teclado CTRL + X en su lugar.

B Copir <+ Esta opcion permite copiar el valor de la celda o celdas seleccionadas

en otro lugar. Podemos utilizar el atajo de teclado CTRL + C en su lugar.

O Begar 1Y Si hemos utilizado la opcién de cortar o la de copiar para trasladar

el contenido a su nuevo destino utilizaremos esta opcion o el atajo de teclado CTRL + V.

%] Pegad ial... i Y i
£gado especia Esta opcion muestra un submenud desde el que podemos elegir

distintas opcines de pegado para los datos copiados o cortados:

e

Pegar texto sin formato  Ctrl+Alt+Mayis+V

Solo pegar texto

Pegar solo nimeros

=b =Pk ek

Solo pegar férmula

i

Pegar con trasposicion

-ap

Pegado especial... Ctrl+Mayus+V

Si elegimos la opcién de Pegado especial o usamos el atajo de teclado CTRL + MAYUS + V se nos
mostrara otro cuadro de didlogo con mas opciones y operaciones de pegado:

Pegado especia
Preconfiguraciones Pegar Opciones
. OTogo [JJcomo enlace
—= B Numeros (JTrasponer
Valores solo B Texto [_JOmitir celdas vacias
Fechay hora  Qperaciones
e
314 (JFormatos © Ninguno
| ¢ OComentarjos OSumar
Valores y formatos C]ijetos ORestar
. [(JFérmulas OMultiplicar
& Desplazar celdas O Divicr
Formatos solo O No desplazar
(OHacia abajo
g%'-"-‘ OAla derecha
Trasponer todo
Ejecutar de inmediato
Ayuda Aceptar  Cancelar
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B Seleccionartodo B Esta opcidn permite seleccionar toda una hoja de calculo. Tambien

se puede seleccionar toda la hoja de calculo con el atajo de teclado CTRL + E.

E Seleccionar »

Esta opcion muestra un sibmenu desde el que podemos seleccionar
distintos elementos de un libro de Calc:

E Seleccionar todas las hojas

H seleccionar hojas...
Seleccionar hacia pagina siguiente Ctrl+Mayus+Av Pag
Seleccionar hacia pagina anterior  Ctrl+MayUs+Re Pag

@ Seleccionar fila Mayus+Espacio
@ Seleccionar columna Ctrl+Espacio
E@ Marcar area de datos Ctrl+*

Seleccionar celdas desprotegidas
Seleccionar solo filas visibles

Seleccionar solo columnas visibles

/':::' Buscar... Ctrl+B

Esta opcion permite activar la barra de herramientas de buscar
desde donde podemos localizar un valor en las celdas de una hoja de calculo. Tambien podemos
activar esta barra de herramientas desde el menu Ver - Barras de herramientas o con el atajo de
teclado CTRL + B.

a v | . ™. Buscar todo [_lCadena formateada[ ]Distinguir maytsculas y mintsculas /@{_}1
Buscary resmplazar..  Ctl=Alt=B - asta opcidn muestra el cuadro de didlogo de Buscar y reemplazar,

este cuadro permite hacer busquedas mas avanzadas, ademas de permitirnos reemplazar datos de la
hoja de calculo por otros datos. Su funcionamiento es identico al visto en el caso del procesador de
textos Writer, funcionando las mismas expresiones regulares que ya vimos en el procesador de textos.
Al igual que en Writer el atajo de teclado CTRL + ALT + B permite mostrar este cuadro de dialogo,
tambien es posible mostrarlo con el atajo de teclado CTRL + H.

| Buscary reemplazar >

Buscar: ~

[ Distinguir mayisculas y mintsculas [ Cadena formateada [ Celdas completas [ Todas las hojas |

Reemplazar: ~

Buscar todo Buscar anterior Reemplazar Reemplazar todo

= Otras opciones
[JScloen la seleccion actual ] Reemplazar hacia atras.
O Comodines O Estilos de celda
[T Expresiones regulares

[ Busqueda per semejanza Semejanzas...

8 Distinguir diacriticos

Direccidn: OEiIas OCqumﬂas Buscaren: |Férmulas W

Ayuda Cerrar
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Fol Cotadzsmniss ' Esta opcion muestra un submenu desde el que podemos realizar un

seguimiento de los cambios introducidos en una hoja de calculo. Ademas permirte comparar hojas
de calculo y combinar hojas de calculo.
Grabar
Mostrar...
Gestionar...

Proteger...

Fo}
B
[ Comentario..
B

Comparar documento...

Eﬁ Combinar documento...

Modo de edicidn de celdas F2 Esta opcion permite editar el contenido de la celda seleccionada.

Tambien podemos editar una celda usando el atajo de teclado F2.

¥ Proteccién de celdas Esta opcion permite proteger o desproteger las celdas selecionadas,
por defecto todas las celdas de una hoja de calculo estan protegidas, pero dicha proteccidn no tiene
efecto hasta que se proteja la hoja de calculo.

Enlaces a archivos externos... Permite editar las propiedades de cada uno de los enlaces del
documento actual, incluida la ruta al archivo de origen. Esta orden no esta disponible si el documento
actual no contiene enlaces a otros archivos.

Objeto OLE  g5t5 opcion permite editar un objeto seleccionado que se haya insertado en la hoja de

calculo.

¥ Medodeedicion  Ctrl+Mayls+M  Eqta opcion permite pasar al modo de edicion de formularios para
la modificacion de los controles del formulario, también es posible pasar al modo de dicién con el
atajo de teclado CTRL + MAYUS + M.

Menu Ver
Este menu contiene 6rdenes para controlar la visualizacion del documento en pantalla.
EH MNormal

Esta opcion muestra la vista normal de la hoja de calculo, que es la vista
predeterminada y en la que se trabaja habitualmente.

B Saito de pigina Esta opcién permite pasar a la vista de salto de pagina donde podremos
ver y ajustar los saltos de pagina de la hoja de calculo.

Interfaz de usuario... Esta opcidn muestra un submeni que permite cambiar la disposicion
de los menus y de las barras de herramientas de Calc.

Seleccione su interfaz de usuaric predilecta X

Variantes de interfaz Previsualizacion

O Barras de herramientas convencionales:

O En pestaias File Edit Insert
() Barra tinica D :‘ [3_ % D f € 3 C >
) Barra lateral

) En pestafias, compacta v Styles B i uUu S| x

O Agrupada, compacta

() Contextual, sencilla i
Interfaz estandar, con meniis, barras de herramientas y la barra lateral contraida.

Destinada para todos aquellos que estén familiarizados con la interfaz tradicional.

Aplicar a todo v Aplicar a Calc Cerrar
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Barras de herramientas ]

Esta opcion permite mostrar u ocultar las distintas barras de
herramientas del programa.

~"  Barra de formulas

Esta opcion permite mostrar u ocultar la barra de férmulas.

¥ Bamadeestado Esta opcién muestra u oculta la barra de estado del libro de Calc.

~  Vercabeceras

Esta opcion muestra u oculta las cabeceras de las filas y columnas de
la planilla de hoja de calculo.

e Csliscaanite Esta opcidn permite mostrar u ocultar la cuadricula de la hoja de

calculo.

Reticulay lineas guia Esta opcidn muestra un submenl donde podemos conmutar la

visibilidad de los puntos de la cuadricula y las guias para ayudar a desplazar objetos y posicionarlos
con precision en la hoja actual.
Mostrar reticula

D Acoplar a reticula

ﬂ: Lineas guia al mover

4 Destacar valores L+ Esta opcidn destaca los valores numéricos de la hoja de calculo

cambiandoles el color de la fuente. Tambien podemos destacar valores con el atajo de teclado CTRL
+ F8.

Indicador de filas/columnas ocultas  gj o543 opcion esté activada muestra una linea de puntos en el lugar

de la fila o columna que este oculta.

fx Mostrarformula tri+" Esta opcidn muestra la formula contenida en las celdas en lugar del
resultado de dicha formula, que es la opcién por defecto.

(7 Comentarios Esta opcion muestra u oculta los comentarios insertados en el

documento.

-E—, Dividir ventana

Esta opcion permite dividir la ventana actual en la esquina superior
izquierda de la celda activa.

ﬁ Inmovilizar filas y columnas

Esta opcidn permite fijar filas i columnas de la hoja de calculo de forma
que al desplazarse por la misma dichas filas o columnas si mantendran fijas y no desaparaceran de la
pantalla cunado nos desplacemos por la hoja.

e " esta opcién muestra un submenu desde el que podemos decidir si

queremos inmovilizar la primera fila o la primera columna.
[ Bama atera =B Esta opcién muestra u oculta la barra lateral. Tambiem podemos
mostrar u ocultar la barra lateral con el atajo de teclado CTRL + F5.
& Estilos FI1 " Esta opcion permite mostrar u ocultar el panel de estilos, tambien

podemos mostrarlo u ocultarlo con el atajo de teclado F11.

I Galeri Esta opcidon muestra la galaria de imagenes incorporada a Calc.
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@ Nayegador ©  Esta opcién muestra el panel del navegador que nos permite

desplazarnos a los distintos elementos insertados en la hoja de calculo. También podemos acceder al
navegador con el atajo de teclado F5.

fx Lista de funcicnes

en LibreOffice Calc.

Esta opcidn muestra un panel con la lista de las funciones disponibles

|| Origenes de datos povs funcién muestra las bases de datos registradas en LibreOffice y permite

gestionar su contenido. Con el atajo de teclado CTRL + MAYUS + F4 tambien podemos acceder a
los origenes de datos de LibreOffice.

Pantalla completa  Ecta opcion oculta los mends, barras de herramientas, barra de estado, etc. para
que la planilla de hoja de calculo ocupe toda la pantalla, para salir del modo de pantalla completa
pulsaremos la tecla ESC. Tambien podemos pasar al modo de pantalla completa con el atajo de
teclado CTRL + MAYUS + J.

ZUm  Esta opcidn reduce o aumenta el tamafio de la visualizacién en pantalla de LibreOffice.
Menu Insertar

El menu Insertar contiene érdenes para insertar elementos nuevos, como celdas, filas, hojas y nombres
de celda, en la hoja actual.

il imogen.. Esta opcion muestra el cuadro de didlogo de Imagen que permite

insertar una imagen, que tengamos almacenada en un medio, en la hoja.

l Gréfico.. Esta opcidn permite insertar un grafico en la hoja de calculo a partir

de los valores numéricos que hallamos seleccionado en la hoja de calculo. Esta opcidn se vera con
mas detalle en el apartado 2.14 GRAFICOS.

Miniarafico.. 3 )
INGIANIco- 1 5s minigraficos son pequefios diagramas que caben dentro de una celda. Los

minigraficos se definen para una celda, pero se pueden unir varios minigraficos en un grupo. El grupo
comparte las mismas propiedades para representar el minigrafico. Los datos Unicos que se definen
solo para un minigrafico son el intervalo de datos que un minigrafico utilizara para la representacién.

Propiedades del minigréfico <

Datos

Intervalo de entrada: Hoja1.F13 =
Intervalo de salida: =
Propiedades Colores
Tipo: Linea v | Serie: B Azl ¢
Anchura de |inea: 0,75 > (JPuntos negativos: Ml Rojo -
Mostrar celdas vacias como: (Cero v
— . i -
OMostrar @sillEs O Puntos altos: | Rojo
(()De derecha a izquierda (JPuntos bajos: ] Rojo N
(JMarcador: | Rojo v
@] Primer punto: - Rojo i
(JUttimo punto: ] Rojo 4
Ejes
(“IMostrar eje X
Minimo vertical: |Individual V(o S
Maéximo vertical: Individual v|0 S
Ayuda Aceptar  Cerrar
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b Tabla dindmica... Esta opcién permite generar una tabla dindmica a partir de los datos

que hallamos seleccionado en la hoja de calculo. Esta opcidn se vera con mas detalle en el apartado
2.15 TABLAS DINAMICAS.

E3 Muttimedia ' Esta opcidon muestra un submenu desde el que podemos insertar

elementos de la galaria de imagenes que trae el programa, una imagen escaneada, un audio o un
video.

RO Fsta opcion muestra un submenu desde el que podemos elegir si queremos insertar una
formula o un objeto OLE.

3 Forma ' Esta opcion muestra un submenu donde podemos elegir distintas
categorias de formas para insertar en la hoja, cada categoria despliega un nuevo sibmenu con los

distintos tipos de formas que hay en cada categoria.
Jx Buncion.. “+F2 " Esta opcion muestra el cuadro de didlogo del asistente de funciones,

desde donde podemos acceder a la lista de funciones integradas en LibreOffice Calc,

Tambien podemos acceder a este cuadro de dialogo con el boton fx de la barra de formulas o con
el atajo de teclado CTRL + F2.

| Asistente de funciones *

| Funciones Estructura ABS Resultado de la funcion |42
Buscar Valor absoluto de un nimero.
AB| MNumero (obligatorio)
Categoria El nimero cuyo valor absoluto se ha de devolver.
|Matema’ticas ~ |

Niumero fx -421

|

Funcién

ACOS | FoImOES Resultado |42
ACOSH —ABS(-42)
: [ Matriz Ayuda < Anterior Siguiente > Cancelar
Intervalo o expresién connombre.. Eta opcidn permite insertar un nombre de intervalo o expresién de

formula que hallamos creado en el lugar de la hoja de calculo que seleccionesmos.

A= Ny . . .
Cuadro de texto Esta opcidn permite insertar un cuadro de texto en la hoja.

L Comentarios Cri+Al=C - Esta opcidn permite insertar un comentario en la celda seleccionada

de la hoja de calculo. Tambien podemos insertar comentarios con el atajo de teclado CTRL + ALT +
C

Marco flgtante. Esta opcion inserta un marco flotante en la hoja actual. En los

documentos HTML los marcos flotantes se emplean para mostrar el contenido de otro archivo.
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F Fontwork...

i
PARTE ESPECIFICA

ACADEMIA POSTAL

Esta opcién permite insertar un texto artistico, dicho texto se

comportara como una imagen, por lo que podremos aplicarle las mismas caracteristicas que a estas
| Galeria de Fontwork

Seleccione un estilo de Fontwork

X |

"'L

Snadow ARV

N Outline

Ayuda

- B0

Tanto el uso del Fontwork como de las barras de herramientas relacinadas se desarrollan en la parte
Cirl+Al+K

dedicada a LibreOffice Writer, para cualquier duda o aclaracion remitirse a dicha parte
'59_3:", Hiperenlace...

Esta opcion permite insertar un hiperenlace a un valor de una celda
Tambien podemos insertar un hiperenlace con el atajo de teclado ALT + CTRL + K. El hiper enlace se

puede realizar a una pagina web, correo electronico, documento, lugar de la hoja de calculo, etc
Hiperenlace

X |
ﬁﬁ: Tipo de hiperenlace
=2 || Protocolo: Oweb OFTP
Internet URL: >
Texto:
Otras opciones
Correo | Marco: Formulario:
Nombre
Docum
ento
Docum
ento
nuevo
Ayuda Restablecer

Aplicar Aceptar Cerrar
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L] Tt Esta opcidn permite insertar caracteres especiales en la hoja de
calculo.
Caracteres especiales x
| Buscar Tipo de letra: Subconjunto:
Liberation Sans ~ | |Latino basico ~1
Pl l#$ % & ()] *[+].]- I
0(1(2|3(4[|5/6|7[(8|9|:]|;:|<|=|=|7
" @|A|B|C|D|E|F|G|H|I|J|K|L|M|N|O
| Caracteres recientes: Caracter faltante
: |€| Hexadecimal: U+|1
| Decimal: 1
Caracteres favoritos:
el e d= o= ] e i o ]
Ayuda Insertar Cancelar
Marca de formato " Esta opcién permite insertar marcas de formato en el texto de una
celda.
Insertar espacio indivisible
Insertar guion indivisible
Insertar guion discrecional
Insertar espacio indivisible estrecho
Separacion invisible opcional
Uniodn de palabras
Fecha Cirl+,

Esta opcidon permite insertar la fecha actual en una celda de la hoja de
calculo, esto mismo se consigue con el atajo de teclado CTRL +,.

O Hoa tul-Mayls=. Esta opcion permite insertar la hora actual en una celda de la hoja de

calculo, tambien podemos insertar la hora con el atajo de teclado CTRL + MAYUS + ,.

B campo ' Esta opcién permite insertar en una celda la fecha actual, el nombre

de la hoja o el nombre del libro.

Cabeceras y pies... Esta opcion permite insertar una cabecera o un pie de pagina en la

hoja actual.

| Cabeceras (Estilo de pagina: Predeterminado) >

| Cabecera (derecha) Cabecera (izquierda)

| Area izquierda Area central Area derecha
Hojal|
Cabecera |Huja1 ~ |
Cabecera personalizada h = E& &t ®
Nota

Use los botones para modificar el tipo de letra o para insertar drdenes de campo comoe la fecha o la hora.

; Ayuda Restablecer Cancelar
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o) G dsfdacs ' Esta opcion permite afiadir controles de formulario a la hoja de calculo

para automatizar determinadas funcionalidades de la hoja.

Espacio defirma... Esta opcién muestra un cuadro de didlogo desde el que podemos

afadir un espacio de firma en la hoja de calculo.

Espacic de firma >
Firmante sugerido
Mombre: Malcolm Reynolds
Cargo: Capitan

Correo electronico: | malcolm.reynolds@serenity.land
Mas

@ £l firmante puede afadir comentarios

@ Mostrar fecha de firma en el espacio de firma

Instrucciones para el firmante:

Se trata solo de =salir adelante

Menu Formato

El menu Formato contiene érdenes para dar formato a las celdas seleccionadas, los objetos y el
contenido de las celdas de la hoja.

A o ' Esta opcion despliega un submend desde el que podemos aplicar, de
forma directa, distintas caracteristicas a los valores de las celdas seleccionadas:

Negrita Ctrl+N
Itélica Ctrl+l
Subrayado sencillo

Subrayado doble

Tachado

Suprarrayado

ol nn==Z

ke

Superindice Ctrl+Mayus+P
Subindice Ctrl+Mayus+B
Sombra

Contorno tipografico

Ajustar texto

MAYUSCULAS

minusculas

EF e &

Cambiar mayusculacion MayuUs+F3
Oracion con mayuscula inicial
Mayusculas Iniciales

alTERNAR mAYUSCULAS
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= Alinear texio »

Esta opcidon muestra un submend desde el que podemos indicar la
alineacion horizontal y vertical de los valores de las celdas seleccionadas:

lzquierda  Cirl+L
Centrado

Derecha  Cirl+R
Justificado Ctrl+)

Arriba
Centro

Abajo

& sle |

']2 Formato numérico »

Esta opcion muestra un submenu desde el que podemos establecer el
aspecto de los valores numericos existentes en la hoja de calculo:

']2 General Ctrl+Mayus+6

(0 MNomero  Cerl+Mayis+1

% Porcentaje Ctrl+Mayis+5

[83 Moneda  Ctrl+Mayis+4

Fecha Ctrl+Maytis+3
Hora

E Cientifico  Ctrl+Mayds+2

']O Separador de millares

& Clonar formato Esta opcidn permite copiar el formato de yjuna celda y aplicarselo a otra celda o
rango de celdas.

£ Limpiar formato directo CtlsM. Eo4a oncign permite borrar todos los formatos aplicados a una celda o

rango de celdas, tambien podemos Limpiar formato directo con el atajo de teclado CTRL + M.

B Celdas.. =1 Esta opcidn muestra el cuadro de didlogo de Formato de celdas desde

el que podemos ajustar todas las caracteristicas del valor de la celda o celdas seleccionadas, también
podemos acceder a este cuadro de diadlogo con el atajo de teclado CTRL + 1.

Filas Esta opcion muestra un submenu desde el que podemos ajustar el

alto de la fila y mostrar u ocultar filas:

Altura...
Altura éptima...

Ocultar

4
]

Mostrar

el s Esta opcion muestra un submenu desde el que podemos ajustar el

ancho de las columnas y mostrar u ocultar columnas:

ﬁ Anchura...
65-) Anchura dptima...
E Ocultar

E Mostrar
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Bl Combinar celdas " Esta opcidn muestra un subment desde el que podemos combinar las

celdas seleccionadas o dividir las celdas combinadas anteriormente.
@ Combinar y centrar celdas

E Combinar celdas
fd  Dividir celdas

L G Esta opcion muestra un cuadro de didlogo desde el que podemos

cambiar las caracteristicas de los caracteres seleccionados del valor de una celda (fuente, efectos
tipograficos, posicién).

o Gl Esta opcion muestra un cuadro de didlogo desde el que podemos

modificar las caracteristicas del parrafo seleccionado, como su alineacién, interlineado, etc.

[3 Estio de pigina. Esta opcion muestra un cuadro de didlogo desde el que podemos
cambiar las caracteristicas de la pagina del documento a imprimir:

En la pestafa Pagina podemos indicar el tamafo del papel para la pagina, su orientacién, sus
margenes, etc.

Para saber mas sobre los atributos de pagina consulte la seccién
2.5 CONFIGURACION DE PAGINA que encontrarad mas adelante.

B8 Zonas de impresion Esta opciéon muestra un subment desde el que podemos gestionar zonas
de impresion para especificar que celdas se imprimiran:

Definir

Afiadir

Editar...

R R

Limpiar

Definir: Define una celda activa o el area de celdas seleccionada como zona de impresion.
Agregar: Agrega la seleccion actual a las areas de impresiéon definidas.

Editar.... Abre un cuadro de didlogo donde especificar la zona de impresion.

| Editar zonas de impresion *

: Zona de impresion

=
| Filas que repetir
- ninguno - R | =
| Columnas que repetir
- ninguna - & | =

Limpiar: Borra el intervalo de impresion definida.

HE Candiciona '’ Esta opcidon muestra un submenu desde el que podemos aplicar

determinados formatos a la celda o celdas cuyos valores cumplan una determinada condicion. Esta
opcion se vera con mas detalle en el apartado 2.13 FORMATO CONDICIONAL.
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[P Estilos deformato automético.. Eota opcidn permite aplicar o crear estilos de formato automatico para

las celdas seleccionadas:

| Formato automatico X

Formato

[ Predeterminado

Afiadir

Académico Ene Feb Mar Total
- e S
Elegante

Cambiar nombre

| Formato
| @ Formato numérico B Tipo deletra (@ Alingacién
@ Bordes B Motivo @ Ajustar anchura y altura

| i Esta opcion permite aplicar a todo el libro un tema seleccionado de los

que trae por defecto el programa, dicho tema modificara caracteristicas como el color de fondo de
todas las celdas, color de la letra, etc.

el - imagen ' Esta opcion muestra un submenl desde el que podemos realizar
modificaciones sobre una imagen insertada en la hoja de calculo:

JS" Recortar
Tamafio original

Ajustar a tamafio de celda

Editar con herramienta externa
Reemplazar...
@ Comprimir...
Guardar...

I% Grafico

Esta opcion muestra un submenu para exportar un grafico como imagen.
Minigraficos . , . . . .

Esta opcion muestra un submenu para realizar cambios en un minugrafico o grupo de
minigraficos creados en la hoja de calculo.

Editar grupo de minigraficos...
Eliminar minigréfico

Eliminar grupo de minigréaficos
Agrupar minigréficos

Desagrupar minigraficos

[ Cuadro de texto y forma . , op L.
- — Esta opcidn muestra un submenu para modificar las caracteristicas de un

elemento grafico:

Posicién y tamafio...
=L Linea..

rfl Arean.
£

Texto...

Jﬁ Puntos

Nombre... Esta opcion permite modificar el nombre de un elemento grafico

insertado en la hoja.
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Descripcion... Esta opcion permite afadir una descripcion a un elemento grafico

insertado en la hoja de célculo.

. Ancla ' Esta opcidon muestra un submenu desde el que podemos establecer a

que lugar de la hoja de calculo asociamos un elemento grafico:
®  Alacelda

A la celda (redimensionar con celda)

Ala pagina

,_D_—] Organizar 3

Esta opcion muestra un submenu donde podemos establecer la posicion
de la imagen seleccionada respecto a otras imagenes:

Traer al frente
Hacia adelante
Hacia atras

Enviar al fondo

En primer plano

Al fondo

M FE Op O, O by

I Reflejar ' Esta opcién muestra un submenu que permite reflejar un elemento

grafico horitontal o verticalmente.

=] Voltear verticalmente

b Voltear horizontalmente

' Agrupar ' Esta opcion muestra un submend que permite agrupar o desagrupar

elementos graficos.

Agrupar
Desagrupar

Entrar en grupo

1 1

Abandonar grupo

Menu Estilos

Este menU muestra una serie de estilos que vienen predefinidos en el programa para aplicar a un
rango de celdas seleccionado, ademas trae tres opciones para trabajar con estilos:

/:fj Actualizar estilo seleccionado

Esta opcion permite actualizar un estilo con los valores de los cambios
realizados sobre el mismo.

A Estilo nuevo a partir de seleccion

Esta opcidn permite crear un nuevo estilo.

| B FI' " Esta opcidon muestra el panel de estilos que hemos visto anteriomente y

desde el que podemos crear un nuevo estilo, aplicar un estilo creado, modificar un estilo, eliminarlo
u ocultarlo. Recordemos que tambien podemos mostrar el panel de estilos usando el atajo de teclado
F11.

Menu Hoja

Este menu contiene opciones que permiten modificar y gestionar hojas y los elementos que hay en
ellas.
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e Lzimedin t== Esta opciéon permite insertar celdas en la hoja de calculo,

tambien podemos insertar celdas con el atajo de teclado CTRL + +. Al elegir esta opcién aparece un
cuadro de dialogo donde podemos elegir si queremos desplazar celdas hacia la derecha o hacia abajo
o si queremos insertar toda una fila o toda una columna.

Bl Insertar filas ’ Esta opcidn permite insertar filas en la hoja de calculo, podemos

elegir si queremos insertarlas por encima o por debajo de la seleccion.

Bl Insertar columnas ' Esta opcion permite insertar nuevas columnas en la hoja de

calculo, podemos elegir si queremos insertar las columnas antes o despues de la seleccién.

Inserter salto de pagina " Esta opcién permite afiadir un salto de pagina a partir de la fila

o columna seleccionada.

B Eliminar celdas.. i+ Esta opcién permite quitar las celdas seleccionadas, al igual que

en la opcion de Insertar celdas aparecera un cuadro de didlogo donde podremos indicar si queremos
que el resto de celdas se desplacen hacia arriba o hacia la izquierda o si queremos eliminar toda Ifa
fila o toda la columna. Tambien podemos eliminar celdas con el atajo de teclado CTRL + -.

o [T Esta opcidn elimina todas las filas seleccionadas.

EE? Eliminar columnas

Esta opcion elimina las columnas seleccionadas.

Eliminar salto de pagina

Esta opcion elimina un salto de pagina insertado en una fila o
en una columna.

Insertar hoja... . .
(£ Insertar hoja Esta opcién muestra un cuadro de didlogo desde el que

podemos insertar una nueva hoja de calculo en el libro actual:

Insertar hoja X
Posicién
© Delante de la hoja actual
O Detrés de la hoja actual
Hoja
o Crear nueva
N.? de hojas: |1 -
Nombre: Hoja2
O Desde archivo

Examinar...

D!incular

Esta opcidon permite insertar una ueva hoja al final del libro

Insertar hoja al final...
actual.
Insertar hoja desde archivo... .z . . .
Esta opcidn permite insertar una nueva hoja de calculo en el
libro actual a partir de otro archivo existente.
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Enlaces externos...  Eqta opcion permite insertar tablas de datos en la hoja actual a partir de origenes
de datos externos compatibles con Calc, permitiendo la actualizacion automatica de los datos
vinculados cada vez que estos cambien.

Datos externos >
URL del origen de datos externo

https://es.fcstats.com/ayer-partidos.php R Examinar...

Tablas e intervalos disponibles

HTML_2

HTML_3
HTML_4
HTML_3

Dhctualigarcada: a0 = segundos

Esta opcion permite eliminar la hoja u hojas seleccionadas,
recordemos que al eliminar la hoja se borraran todos los datos en ella contenidos y que no es posible
eliminar todas las hojas de un libro ya que es imprescindeible que en un libro halla minimo una hoja
de calculo visible.

Eliminar hoja...

(o EETEE R Retrocese  Esta opcion muestra un cuadro de didlogo que permite eliminar

el contenidom de las celdas seleccionadas, desde su valor hasta formatos. Esto mismo tambien se
puede realizar con la tecla retroceso.

Eliminar contenidaos >
Seleccion

[_] Eliminar todo

B Texio B Nomeros

B Fecha y hora 8 Formulas

8 Comentarios (] Formatos

(L] Objetos

Ayuda Aceptar Cancelar

Cambiar entre fipos de referenciadecelda B4 Fota opcidn realiza la misma funcion que el atajo de teclado F4,
es decir, nos permite pasar de referencia relativa a absoluta y mixta.

Postal 3 - Editores © 133



I T17 - Auxiliar Administrativo (C2) de la Xunta de Galicia. 4 ’

XU-C2-02-L-IN-TE-26012024-017 PARTE ESPECIFICA ACADEMIA POSTAL

Rellenar celdas r

Esta opcion permite fundamentalmente crear series de datos
ademas de permitir copiar el contenido de una celda en cualquier direccion (arriba, aballo, izquierda
o derecha). A la hora de crear series elegiremos la opcion Series con lo qude aparece el cuadro de
didlogo siguiente:

Rellenar serie *
Direccign Tipo de serie Unidad de tiempo
O Abajo O Lineal Dia
Derecha Ogrecimiento Dia habil
O Arriba @] Fecha £5

- =

zquierda () Relleno automético Af

Q

Valor inicial: |1
Valor final:

Incrementa: |1

En este cuadro elegiremos la direccion hacia donde queremos rellenar la serie, el tipo de seria a
rellenar, los valores iniciales y finales y el valor del incremento.

Intervalos y expresiones con nombre »

Esta opcion muestra un submenu desde el que podemos definir
nombres para rangos de celda, gestionar los nombres de rango definidos en el libro, etc.

() Cowstmindzmis ' Esta opcidon muestra un submenl desde el que podemos

gestionar los comentarios insertados en el documento, editar un comentario, mostrarlo u ocultarlo,
eliminarlo, etc.

Cambiar nombre de hoja

Esta pocion permite cambiar el nombre de la hoja seleccionada.

Ocultar hoja Esta opcion permite ocultar la hoja o hojas seleccionadas,

tengamos en cuenta que si la hoja a ocultar el la unica visible en el libro, esta no podra ocultarse.

Mostrar la hoja...

Esta opcion muestra un cuadro de didlogo con la lista de las
hojas ocultas, pdermitiendo seleccionar cuales queremos mostrar.

i szl Esta opcion muestra un cuadro de didlogo que permite mover

o copiar una hoja de calculo existente en el libro actual o en otro libro, en este ultimo caso tanto el
libro de origen como el de destino deben de estar abiertos.

B Duplicar hoja gt hocion crea un duplicado de la hoja seleccionada, seria exactamente lo mismo
que hacer una copi de la hoja dentro del mis mo libro.

Navegar ' Esta opcidon muestra un submenU que permite que nos

desplacemos por las distintas hojas de calculo del libro:

Irala hoja...
Ir a la hoja anterior Ctrl+Mayus+Tab

Ir a la hoja siguiente Ctrl+Tab
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Esta opcidon muestra un cuadro de didlogo desde el que
podemos elegir un color para la pestafa de la hoja de calculo.

Eventos de hoja.. Esta opcion permite asignar macros a determinados sucesos de la hoja de calculo,
con el fin de automatizar determinadas acciones.

Asignar accion

Asignaciones

Asignar

Suceso | |Acci6n asignada

Macro...

Desactivar documento Quitar
Seleccion cambiada

Pulsacién doble
Pulsacién secundaria
Farmulas calculadas

Contenido cambiado

Ayuda Aceptar Cancelar

Ment Datos

Este menu dispone de funcionalidades que permiten utilizar Calc como un sistema gestor de bases
de datos.

= ., ..
= Esta opcion muestra un cuadro de didlogo desde el que podemos

establecer los criterios de ordenacion de los valores de una tabla de datos, en dicho cuadro podemos

indicar por que columnas de la tabla vamos a ordenar y como se realizara dicha ordenacion
(ascendente o descendente), etc:

Ordenar

Criterios de ordenamiento Opciones

Col ‘J ‘ OAscendente
olumna -
- OQescendente
Clave de ordenamiento 2
Ascendente
Columna ‘- no definido - o ‘ 85 -
Descendente
Clave de ordenamiento 3
Ascendente
Columna ‘f no definido - ‘ B .
Descendente

Opciones de clasificacion
Cabeceras:(_JEl intervalo contiene etiquetas de columnas
Direccién: @ De arriba abajo (ordenar filas)
ODe izquierda a derecha (ordenar columnas)

Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar
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Ordenar X

Criterios de ordenamiento Opciones
Opciones de clasificacion
() Distinguir maytsculas y mintsculas
& Incluir formatos
DActivar ordenamiento natural
(_JIncluir columnas laterales que solo contengan comentarios
@ Incluir columnas laterales que solo contengan imagenes

(] Copiar resultados de ordenamiento en:

‘, no definido -

DQrdenamiento personalizada

‘Iun,mar,mié,jue,vie,séb,dc»m ‘ |

Idioma Opciones
Predeterminado - Espafiol (Espaia) 7 ‘ |
Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar

En la pestafia Opciones podemos indicar si queremos que se distinga entre mayusculas y minusculas,
la direccién de la ordenacién o si queremos utilizar una lista personalizada para la ordenacion.

= Oimgmeiat Esta opcion permite ordenar los valores de la columna seleccionada de

forma ascendente.

Z .7 . .
Al Orden descendente Esta opcion permite ordenar los valores de la columna seleccionada de

forma descendente.

N7 Hitroautomatico Crl+MaylssL  Eota oncion afiade un desplegable en la fila que identifica a cada

columna de una tabla de datos para facilitar tanto la prdenacion de los datos de la tabla como el
filtrado de los mismos:

lunes ~|martes  [=]miércoles [*]jueves  [=]viemes [=]sdbado [=]domingo
b 2
10

Ordenar ascendentemente

Ordenar descendentemente

Los 10 primeros

Vacio

No vacio

Color de texto »
Color de fondo »

Filtro estandar...

Buscar elementos..

T U T T T T YT T U T T R T T T T D T T 0 T T T T T

=~ @ =D U100 B P00 P00 @ L 00 e e = P =R B e w S
SlelaginuiwwemeiwSen~okS ~~omwmingg e~

ARwWwPR S W oo E NN RSO wewWwE o we o s ®

Aceptar Cancelar

=
=
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esta opcidon muestra un submenu desde el que podemos definir dos
tipos de filtros (estandar o avanzado), ademas permite restablecer los filtros aplicados a una tabla de
datos.

? Filtro estandar...
2

5 Filtro avanzado...

Restablecer el filtro
T"x Ocultar filtro automatico

Si elegimos la opcidn de filtro estandar aparecera un cuadro de didlogo desde el que podemos definir
las condiciones del filtro a aplicar:

Filtro estandar =

Criterios de filtrado
Operador MNombre del campo Condicion Valor
- ninguno - V| |: V| ~ >
| <2 | | ninguno - | |: |
| | - ninguno - | |: |
| | | ninguno - | |: |
| E Opciones
| [:]Qislinguir mayusculas y mindsculas [:]Exprﬁionﬁ regulares
: @ Bl intervalo contiene etiquetas de columnas [C) sin duplicados
| [ Copiar resultados en: Mantener criterios del filtro

- no definido -

Ayuda Vaciar Aceptar Cancelar

Para poder utilizar el filtro avanzado debemos de disponer de la tabla de datos y ademas un rango
de celdas donde establezcamos los criterios de filtrado:

Filtro avanzado ot

Leer criterios del filtro desde

- no definido -~

. |

=l Opciones
(U] Distinguir maytisculas y mindsculas (] Expresiones regulares
El intervalo contiene etiquetas de columnas (] Sin duplicados

([ Copiar los resultados en: Mantener criterios del filtro

- no definido -

Esta opcion permite definir un intervalo de datos como una base de

ﬁ|:E Definir intervalo...

datos.

ﬁ Seleccionar intervalo...

Esta opcidon permite seleccionar un intervalo de datos creado
previamente.
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Esta opcidn actualiza un intervalo de datos insertado desde una base de

datos externa. Los datos de la hoja se actualizan de forma que coincidan con los de la base de datos
externa.

I Tabla ginamica Esta opcién muestra un submenu que permite la creacién, modificacion
y eliminacion de una tabla dinamica. Una tabla dindamica no es mas que un informe de resumen de

los datos de una tabla de datos. Para crear la tabla dinamica elegiremos la opcion Crear con lo que
aparecera el cuadro de dialogo siguiente:

| Seleccionar origen X

| Seleccion

P e

() Intervalo con nombre;  |DATOS

© Seleccion actual
(_) Origen de datos registrado en LibreOffice

Ayuda Aceptar Cancelar

En este cuadro de dialogo elegiremos cual es el origen de datos que vamos a utilizar para crear la
tabla dinamica.

Una vez elegido el origen de datos aparecera este nuevo cuadro de dialogo:

| Disposicién de tabla dindmica X
+ Filtros: Campos de columna: ‘Campos disponibles:
| Datos lunes
martes
miércoles
jueves
viernes
: ‘Campos de fila: Campos de datos:

Arrastre los elementos a |a posicion deseada
=l Opciones
[ Ignorar las filas vacias [ identificar categorias
B Columnas totales B Filas totales
O Afiadir filtro O Activar analisis detallado
= Origen y destino
Origen

Intervalo con nombre

O seleccion HojallR16C4:R28CE

|

Destino
o Hoja nueva

Intervalo con nombre

() Seleccisn
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Aqui definiremos la estructura de la tabla dinamica indicando que columnas de las que tenemos en
la tabla de datos queremos colocar en Campos de pagina, Campos de columna, Campos de fila y
Campos de datos. Tmbien podemos indicar si queremos que la tabla tenga filas y columnas de totales
y cual sera el destino de la tabla dinamica.

E Calcular 3

XU-C2-02-L-IN-TE-26012024-017

Esta opcidn permite cambiar el modo en que realiza Calc el recalculo del

resultado de las formulas existentes en la hoja de calculo, por defecto este recalculo se realiza de
forma automatica.

L= Esta opcién muestra un cuadro de diadlogo quye permite establecer

reglas de validacion para los datos que puede admitir una celda o rango de celdas:

| Validez x

[ Validez X

| validez e
Criterios Ayuda de entrada Aviso de error

Criterios Ayuda de entrada Aviso de error Criterios Ayuda de entrada Aviso de error

Permitir: ‘Todns los valores () Mostrar ayuda de entrada al seleccionar una celda

8 Mostrar mensaje de error al introducir valores no vélidos

8 Permitir celdas vacias Contenido

Contenido
Valor Ayuda de entrada: T
Mensaje de error:
Ayuda ReaHece Concety) Restablecer Aceptar Cancelar Restablecer Aceptar Cancelar
EH Ssubtotales...

Esta opcion muestra un cuadro de dialogo donde podemos

elegir por
que columnas de una tabla de datos queremos agrupar y totalizar los datos.

Subtotales

1. grupo 22 grupo 3. grupo Opciones

X Subtotales

1. grupo 22 grupo 3 grupo Opciones

Agrupar por: {8

[0 Seleccionar todas las columnas Grupos

| () Salto de pagina entre grupos
Calcular subtotales para: Usar la funcién:

() Distinguir mayusculas y mindsculas

8 Preordenar el sres scorde a os grupos
[ martes Recuento
() miércoles Promedio Ordenacion
(D jueves Mazx. © Ascendente
(viemes Min. (O Descendente
| [Dstbade Producto [ Incluir formatos
| [Odomingo

Recuente (solo nimeros)

() Ordenacién personalizads
DesvEst (muestra)

DesvEstP (poblacién) |L n,mar,miéjue vie sab,dom
Var (muestra)
VarP (poblacién)
Ayuda Restablecer Quitar Cancelar Ayuda Restablecer Quitar Cancelar
Formulario... Esta opcion muestra los datos de una tabla de datos en un
formulario:
[ Forr;wular\o ;ie datos ) - x
lunes |Febrero I 2/30 .
martes |3

Nuevo |

miércoles |6

Eliminar
jueves |3
viernes |7 Bestaurar
sabado |3 Registro anterior
domingo |7
= 9 Registro siguiente
Ayuda Cerrar
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& Eujos.. Cree flujos de datos en directo para las hojas de calculo.

Origen XML permite importar datos a partir de cualquier archivo con estructura XML

en las celdas de un libro existente. Es posible importar contenido XML tanto parcial como
enteramente, en funcion de la estructura del contenido XML y de las definiciones de asignaciones
elegidas.

Operacicnes miltiples...

Aplica la misma férmula a distintas celdas, pero con diferentes valores
de los parametros.

Text | . .y .
) =zamors Esta opcion abre el cuadro de didlogo Texto a columnas, que permite

establecer opciones para repatir el contenido de las celdas seleccionadas en varias celdas.

©  Consolidar. i6 i s &
= Gonsolidar Esta opcion combina datos de una o mas areas de celdas

independientes, y calcula un area nueva mediante la funcidn especificada.

%8 Gpoy esquema Esta opcion permite agrupar datos de una tabla de datos para realizar

resumenes con los mismos.

i Estocisticas Esta opcion permite aplicar funciones estadisticas a los datos de una

tabla de datos.
Menu Herramientas

El menu Herramientas contiene érdenes para comprobar la ortografia, encontrar referencias de hojas,
encontrar errores y definir escenarios, etc.

b : > -
% Ortografia.. FI Esta opciébn muestra el cuadro de didlogo del corrector

ortografico al que tambien podemos ir con el atajo de teclado F7, el funcionamiento del corrector en
Calc es muy similar a lo que ya hemos visto en Writer, por lo que nos remitimos a dicho apartado para
recordar como funciona.

%7 Revisién ortogrfica automatica Mayls<F7 G tenemos activada esta opcién se corregiran automaticamente
algunos de los errores ortograficos mas habitulaes, también podemos activar esta opcion con el atajo
de teclado MAYUS + F7.

Sindnimos... Crl+F7 - Esta es otra opcidn que ya hemos visto en Writer y que como allj,
en Calc permite mostrar sinénimos para una determinada palabra y reemplazarla por el sinonimo
seleccionado, tambien podemos acceder a sinbnimos con el atajo de teclado CTRL + F7.

Idioma * Esta opcidn permite cambiar el idioma para todo el texto,

tambien permite activar la division de palabra o utilizar mas diccionarios en linea.

Aa Opciones de correccion automatica...

Esta opcion muestra un cuadro de dialogo desde donde
podemos indicar a que errores ortograficos se les aplicara la correcién automatica.

~  Entrada automatica

Si tenemos esta opcion activada, al escribir un valor que ya exista
en una celda de la columna, dicho valor se escribira automaticamente.

=] i i . . , . .
Imagen interactiva parmjte adjuntar URL a areas concretas, denominadas «zonas activas», sobre una
imagen o un grupo de imagenes. Una imagen interactiva es un grupo de una o mas zonas activas.
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Censurar | 5 funcién de censura efectiia una testadura de todas aquellas palabras o porciones de un

documento que sean delicadas, en aras de producir un documento de uso o visualizacién autorizadas.
La censura protege la informacién delicada y ayuda a empresas y organizaciones a cumplir con los
reglamentos de confidencialidad o de privacidad. El documento actual se exporta en un documento
de dibujo editable en LibreOffice Draw. El texto o el contenido testado se elimina del documento de
dibujo y se sustituye por un bloque de pixeles, lo cual impide cualquier intento de restauracion o copia
del contenido original. EIl documento de dibujo testado puede exportarse como PDF para su
publicacion o su comparticion. Durante el proceso de censura, las formas de testadura son
semitransparentes, de manera que pueda verse la informacién que se esta ocultando.

Censura automatica | 4jjice |a censura automatica para definir las palabras y las pautas que se habran

de marcar automaticamente para su tachado irreversible. La censura automatica facilita la testadura
de aquellos documentos de LibreOffice que incluyan porciones de texto que han de ocultarse por
razones de privacidad o delicadeza de la informacion.

@ Bisqueda del valor destino... Esta opcidn permite resolver ecuaciones con una incognita.

@ solyer.. Esta opcidn abre el cuadro de didlogo de Solver. Solver permite

solucionar ecuaciones con varias variables desconocidas mediante métodos de busqueda de valores
de destino.

- [ ' Esta opcidn activa el Detective de hojas de calculo. El Detective

permite rastrear las dependencias desde la celda de férmula actual a las celdas correspondientes de
la hoja de célculo.

Escenarios...

Esta opcidon permite crear escenarios para probar distintas
hipotesis para un rango de datos.

Formularios

Esta opcidn muestra un submenu desde el que podemos diseiar
o modificar nuestros propios formularios.

Compartir fibro.. Esta opcidn permite compartir el libro con otros usuarios a traves

de una red.

Proteger hoja... Esta opcion muestra un cuadro de didlogo que nos permite

proteger la hoja de calculo seleccionada contra cambios no deseados.

2 Proteger estructura de libro.. Esta opcién impide que podamos modificar la estructura del libro

como eliminar o afadir hojas, ocultar o mostrar hojas, etc.

& Macros ' Esta opcidon nos permite trabajar con macros. Una macro no es

mas que un conjunto de acciones que se pueden programar para que se lancen automaticamente al
ocurrir un determinado evento o cada vez que vayamos al menu de ejecutar macro.
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' Herramientas de desarrollo  permite inspeccionar los objetos de los documentos de LibreOffice y
muestra los servicios de UNO, los métodos, las propiedades y las interfaces implementadas
disponibles. Esta funcionalidad también permite explorar la estructura del documento por medio del
Modelo de Objetos de Documento (DOM, siglas en inglés).

/4 Configuracion de filtros XML... ., - .
3 9 - Muestra un cuadro de dialogo desde el que podemos Afiadir, Editar o

eliminar filtros XML

Gestor de extensiones... Cr+Alt*E E| Gestor de extensiones permite afadir, quitar, desactivar,

activar y actualizar extensiones para LibreOffice. Una extension no es mas que un afadido que se le
puede poner a LibreOffices para mejorar su funcionalidad. Tambien podemos acceder al Gestor de
extensiones con el atajo de teclado CTRL + ALT + E.

Personalizar...

Esta opcion permite personalizar los menuds, los menus
contextuales, las combinaciones de teclas, las barras de herramientas y las asignaciones de macros a
sucesos de LibreOffice.

% Opciones.. Al=F12 - Esta opcion permite ajustar las caracteristicas de funcionamiento

de LibreOffice a las necesidades del usuario. Tambien podemos acceder al cuadro de didlogo de
opciones con el atajo de teclado ALT + F12.

Menu Ventana

El menu ventana permite cambiar entre los diversos documentos abiertos, abrir nuevas ventanas para
ver un mismo documento o cerrar la ventana actual.

Th Ventana nueva Abre una ventana nueva en la que se muestra el contenido de la ventana

actual. Esto permite ver simultaneamente distintas areas del mismo documento.

) EEmraiE =W permite cerra la ventana actual. Tenga en cuenta que si se han abierto

vistas adicionales del documento activo, esta orden solo cierra la vista actual. Es posible invocar esta
orden con las combinaciones de teclado CTRL + F4 o CTRL + W.

Menu Ayuda

LibreOffice viene con un extenso sistema de ayuda. Esta es tu primera linea de soporte. Los usuarios
pueden elegir descargar e instalar la Ayuda sin conexién para usar cuando no esté conectado a
Internet

El menu Ayuda también incluye enlaces a otras facilidades de informacion y soporte de LibreOffice.

O Fl Permite acceder al sistema de ayuda de la aplicacion. Si no tiene la

ayuda fuera de linea instalada en su ordenador y esta conectado a Internet, su navegador
predeterminado abrira las paginas de Ayuda en linea en el sitio web de LibreOffice. Puede activar esta
opcién pulsando la tecla F1.

7 iQué es estor permite obtener sugerencias rapidas cuando una barra de

herramientas esta visible, coloque el puntero del mouse sobre cualquiera de los jconos para ver un
pequeio cuadro (informacién sobre herramientas) con una breve explicacion de la funcién del jcono.
Para una explicacién mas detallada, seleccione Ayuda > ;Qué es esto? y mantenga el puntero sobre

Postal 3 - Editores © 142



I T17 - Auxiliar Administrativo (C2) de la Xunta de Galicia. 4 ’

XU-C2-02-L-IN-TE-26012024-017 PARTE ESPECIFICA ACADEMIA POSTAL

el jcono. Ademas, puede elegir si desea activar Descripciones emergentes ampliadas utilizando
Herramientas > Opciones > LibreOffice > General.

Guias de usuario Abre su navegador predeterminado en la pagina de

documentacion del sitio web de LibreOffice https://documentation.libreoffice.org/en/english-
documentation/. Alli encontrara Guias de Usuario (para descargar archivos PDF gratuitos o comprar
copias impresas) y otra informacion util.

i Sifden s Abre su navegador predeterminado en el foro Ask LibreOffice de

preguntas y respuestas de la comunidad LibreOffice https://ask.libreoffice.org/en/questions/.

=] Enyiar comentarios Abre su navegador predeterminado en la pagina de Comentarios

del sitio web de LibreOffice https://www.libreoffice.org/get-help/feedback/. Desde alli puede informar
de errores, sugerir nuevas funciones y comunicarse con otros en la comunidad de LibreOffice.

Reiniciar en mode a prueba de errores...

Abre un cuadro de didlogo donde puede reiniciar LibreOffice y
restablecer el software a su configuracién predeterminada.

@ D LibreOffi . - L
=onare HhrEes Abre su navegador predeterminado en la pagina de Donacion del

sitio web de LibreOffice https://donate.libreoffice.org/. Alli puede hacer una donacion para apoyar a
LibreOffice.

Informacién de licencias

Describe las licencias bajo las cuales LibreOffice esta disponible.

Buscar actualizaciones...

Abre un cuadro de dialogo y comprueba el sitio web de LibreOffice
para ver las actualizaciones de su version del software.

L) sfzzeisli Abre un cuadro de didlogo y muestra informacién sobre la version

de LibreOffice y el sistema operativo que esta utilizando. Esta informacién a menudo se solicitara si
pide ayuda o asistencia a la comunidad con el software.

2.4 BARRA LATERAL.

La Barra lateral es un elemento vertical de la interfaz grafica que, principalmente, proporciona
propiedades contextuales, gestion de estilos, navegacién por documentos y funciones de galeria
multimedia.

La barra lateral se encuentra acoplada en el lado derecho o izquierdo del area de visualizacion del
documento y contiene una barra de pestafias cuyos botones muestran una seccién distinta al ser
pulsados.

A continuacion, se relacionan todos los botones, visibles por defecto, de la barra de herramientas
Formato, junto con la combinacion de teclas asociada si corresponde.

ICONO NOMBRE ATAJO TECLADO

= CONFIGURACION DE LA BARRA LATERAL
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PROPIEDADES
Ay ESTILOS
| GALERIA
(@) NAVEGADOR
Ix FUNCIONES

Configuracion de la Barra Lateral

: i X =
Es posible configurar los elementos que seran visibles en la barra 'BP:;:Mﬁ + Propiedades -
lateral, asi como la opcion predeterminada o la colocacion de la o jceminad = ;
barra empleando el meni hamburguesa situado en la parte superior ... t::'f;;dm 4
dereCha. Formato nu Funciones |
, . . . Alineacién | Desacoplar Ctrl+Mayis+F10 |2

Una vez desplegado podra optar por visualizar las Propiedades de i corar bora otera
la seleccion, los Estilos disponibles, la Galeria de elementos graficos, Personalizacion  fx

el Navegador o el panel de funciones de hoja de calculo.

La barra lateral aparece, generalmente, acoplada al lateral derecho de la ventana de aplicacion. No
obstante, es posible tanto liberarla, para que se comporte como un panel flotante, como cerrarla, si
se desea prescindir de ella.

Panel de Propiedades

El Panel de Propiedades, situado en la Barra lateral, permite : Propiedades x =
. . . ’ e . = Estilo [
visualizar y/o editar un buen nimero de caracteristicas relacionadas ' :
. . . ; olox A
con la seleccion. Dependiendo del contexto seleccionado, los — Fedeemnade A A p,
atributos mostrados variaran. | Cordcter ® i
., , L. Liberation Sans ~|10pt |v
Para una seleccion de celdas este panel mostrara caracteristicas NKS-5S S Py ®
propias del estilo de celda, el formato de caracter, el formato A p; fx
numérico, la alineacion o la apariencia de las celdas. .
Formato numérico IS
Estas caracteristicas estan agrupadas en secciones y cada una de las ~  Alineacién =
[l Apariencia de celdas =

secciones tiene un Iniciador de cuadro de didlogo que permite
acceder rapidamente al didlogo correspondiente para modificar
cualquiera de los atributos relacionados.
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Panel de Estilos
Muestra el panel con los estilos disponibles para ser aplicados alas  ; .. v =
celdas de la hoja de célculo y o a las paginas en las que estas seran
imprimidas. LibreOffice Calc dispone de dos tipos de estilos, los A
estilos de Celda y los estilos de Pagina. Emldﬂ é
La forma en que seran mostrados y cuales, de entre todos los estilos Resultado

Texto @

disponibles, seran mostrados, depende de las opciones indicadas en Titulo
la parte inferior de este panel, siendo posible:

=  Mostrar previsualizaciones de los estilos.

= Seleccionar, mediante el desplegable, el grupo de estilos que
sera mostrado.

[ Mostrar previsualizaciones

El panel de estilos de la barra lateral puede ser activado, de forma  lerravice 3
rapida, empleando la tecla de funcion f11.

El panel dispone, en su parte superior, de una serie de botones que facilitan el trabajo con estos
estilos. A continuacion, se relacionan todos esos botones.

ICONO NOMBRE ATAJO TECLADO

A ESTILOS DE CELDA
(2 ESTILOS DE PAGINA

il MODO DE RELLENO DE FORMATO

A ESTILO NUEVO A PARTIR DE SELECCION
A ACTUALIZAR ESTILO

= Laopcion Modo de relleno de formato activa o desactiva el modo que lleva el mismo nombre.
Permite asignar instantaneamente el estilo seleccionado a cada elemento sobre el cual se haga
clic con el raton.

= Laopcién Estilo nuevo a partir de seleccién crea un estilo nuevo a partir del formato del objeto
seleccionado. Al emplearla se mostrara el didlogo Crear estilo, que permite adjudicar un nombre
al mismo.

= La opcion Actualizar estilo modifica el estilo seleccionado en la ventana Estilos con el formato
actual del objeto seleccionado.
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Galeria
Permite acceder a la galeria de elementos gréaficos disponibles para su 3= * =
insercion en las celdas de la hoja de célculo. Sy
. , Diagramas Ay

Puede arrastrar y colocar objetos de la Galeria en un documento de 2 fechs 5
texto, hoja de calculo, dibujo o presentacion. kcanos @
Para reemplazar un objeto de la Galeria que insert6 anteriormente en I Q O fx
un documento, mantenga oprimidas las teclas MAYUS + CTRL y
arrastre otro objeto de la Galeria sobre el primero

Los elementos de la galeria se encuentran agrupados en categorias. O ™

Estas categorias son: BPMN, Diagrama de flujo, Diagramas Flechas, —~_— _ . .
Formas, Iconos, Red, Sonidos y Vifetas. -

Navegador

El Navegador es una herramienta que permite acceder a los diferentes Navegdor * =
elementos incluidos en un documento, asi como navegar por él contoda ~ ““™ : "': =V
comodidad. Sl - Moo Ay
En LibreOffice Calc, da acceso inmediato a Hojas, Nombres de intervalos, ®

Intervalos de base de datos, Areas enlazadas, Imagenes, Objetos OLE,
Comentarios y Objetos de dibujo; estos ultimos sélo si han sido
nombrados.

El navegador también es accesible, de forma rapida, empleando la tecla
de funcion F5. No obstante, al acceder de esta forma, este aparecera
fuera de la Barra lateral. [sin o 1 octve ]

El panel dispone, en su parte superior, de una serie de botones que facilitan el trabajo con estos
estilos. A continuacion, se relacionan todos esos botones.

ICONO NOMBRE ATAJO TECLADO

Columna: |1 5 COLUMNA

Fila: = FILA
i INTERVALO DE DATOS
Fay INICIO
~ FIN
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S ALTERNAR
0 ESCENARIOS
GO & MODO DE ARRASTRE

Lista de Funciones

El panel Lista de funciones, de la Barra lateral, permite acceder : Funciones x =
rapidamente a la lista de funciones que incorpora la aplicacion. fi | [vsatas recentemente /]
En la parte superior de este panel es posible indicar un filtro de Ry
forma que so6lo muestre las funciones relacionadas con una :ﬁgMED'O >
determinada categoria. Las categorias que vienen por defecto con MAX ®
la aplicacion son las siguientes: Usadas recientemente, Todas, Base § 5

X

de datos, Fecha y hora, Financieras, Informacion, Logicas,
Matemadticas, Matriz, Estadisticas, Hoja de cadlculo, Texto y
Complemento. De forma predeterminada, se muestran las usadas
recientemente. e

Una vez seleccionada la funcion que se pretende emplear, en la  [Nimero 1; Nimero2;...

parte inferior del panel se mostrara la descripcion de la misma P e s TS s
junto con los argumentos que requiere. Esto puede servir de

ayuda cuando se desconoce o no se tiene clara la sintaxis.

El panel dispone, en su parte superior, de una serie de controles que facilitan el trabajo con estos
estilos. A continuacion, se relacionan todos esos controles.

fx INSERTAR FUNCION EN LA HOJA DE

CALCULO

Todas CATEGORIA DE FUNCIONES

E7 S LISTA DE FUNCIONES

2.5 CONFIGURACION DE PAGINA.

Cada hoja de calculo puede ser imprimida en una o mas paginas de papel. En LibreOffice Calc, los
diferentes atributos relacionados con la impresidn se especifican en el estilo de pagina. Asi, cada hoja
de calculo del documento tendra un Unico estilo de pagina que afectara a toda la hoja, este estilo
puede repetirse en mas de una hoja de calculo.
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Pagina

Estilo de pagina: Predeterminado

Organizador Pagina Bordes Fondo Cabecera Pie de pagina Hoja

Formato de papel

Formato: A4 i

Anchura: 21,00 cm =

Altura: 29,70 cm =

Qrientacion: O Vertical

(OHorizontal
Bandeja de papel: [Segun configuracion de impresora] ~

Margenes Configuracion de disposicion

Izquierda: 2,00 cm = Disposicion de paginas: Derecha e izquierda 7
Derecha: 2,00 cm S Nuameros de paginas: |1, 2, 3... i
Arriba: 2,00 cm = Alineacion de la tabla: [_JHorizontal

Abajo: 2,00 cm = O\_/ertical

Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar

Bordes

La pestafia Bordes permite establecer los bordes para la pagina puediendo elegir el tipo de line del
borde, su anchura, su color, su disposicion, etc.

Estilo de pagina: Predeterminado

Organizador Pagina Bordes Fondo Cabecera Pie de pagina Hoja

Disposicién de lineas Separacion
Preconfigs.: anltear=tl Izquierda: 0,00 cm
Definido por el usuario: Derecha: 0,00 cm

Superior: 0,00 cm

ERL AR RE 2R R N Y 4

Inferior: 0,00 ecm

Sincronigar

Celdas adyacentes
Quitar borde

Linea Estilo de sombra
Estilo: | ¥ Posicidn: @ O o g
Color: - Negro = Color: Gris
Anchura: ‘Finl’simo 005pt) Distancia: 0,18 cm =
Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar
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imagen usando el boton mapa de bits.
Fondo

Estilo de pagina: Predeterminado

PARTE ESPECIFICA ACADEMIA POSTAL
La pestafia Fondo permite establecer el fondo de la pagina bien mediante un color o una determinada

Organizador Pagina Bordes Fondo Cabecera Pie de pagina Hoja

Ninguno Imagen

Colores

Paleta:‘standard ~ ‘ ii

Colores recientes
EEE BE B

Paleta personalizada

Anadir Eliminar

Ayuda

Cabecera y pie

Activo

Vr.:
Az
. 729fcf

114
159
207

Nuevo

Rj. 114

Vr. 159

Az. 207
Hex.. 729fcf

Elegir @

b (afp|(afr

Restablecer Aceptar Cancelar

Las pestaiias de Cabecera y Pie de pagina permiten definir un encabezado o pie de pagina para las
paginas del documento, solo tendremos que indicar si queremos Activar la cabecera o el pie de
pagina y si queremos el mismo encabezado o pie para todas las paginas o no (mismo contenido en
paginas izquierdas y derechas), tambien podemos establecer un margen izquierdo y derecho para
el encabezado o pie, la distancia al texto y la altura del encabezado o pie.

Estilo de pagina: Predeterminado

Organizador P4gina Bordes Fondo Cabecera Pie de pagina Hoja

Cabecera

Activar cabecera

Mismo contenido en paginas izquierdas y derechas

[JMismo contenido en la primera pagina
Margen izquierdo:

Margen derecho:

Espaciado:

Altura:

Ajusle dindmico de la altura

Mas... Editar...

Ayuda
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0,00 cm
0,00 cm
0,25 cm
0,50 cm

Ar el [a]p] | 4]p

Restablecer Aceptar Cancelar
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Al hacer clic sobre el boton Mas se abrira un nuevo dialogo que permite establecer los bordes y los
atributos para el area del la cabecera o del pié.

Editar

y al clicar en el boton Editar aparecera un nuevo cuadro de didlogo donde podremos indicar que
indoemacién queremos mostrar en el encabezado o pie de péagina.

Es importante tener en cuenta que puede haber cabeceras diferenetes para las paginas pares y para
las paginas impares.
[ Cabeceras (Estilo de pagina: Predeterminado) *

| Cabecera (derecha) Cabecera (izquierda)
I Area izquierda Area central Area derecha

Hojall

Cabecera |Huja1 - |

Cabecera personalizada = - =2:] E& @t @
Nota

Use los botones para madificar el tipo de letra o para insertar 6rdenes de campo como la fecha o la hora.

Ayuda Restablecer Cancelar

En la barra de herramientas de Cabecera personalizada podemos elegir:

ICONO NOMBRE ATAJO TECLADO

ATRIBUTOS DE TEXTO
= - TITULO

F NOMBRE DE LA HOJA

K PAGINA

& PAGINAS

FECHA

C) HORA
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Hoja

La pestafia Hoja permite establecer el rden de las paginas, imprimir cabeceras de filas y columnas, la
cuadricula, comentarios, etc, ademas de permitir establecer la escala de impresion.

| Estilo de pagina: Predeterminado >

| Organizador Pagina Bordes Fondo Cabecera Pie de pagina Hoja

Orden de paginas
© De arriba hacia abajo, después a la derecha —
&
O De izquierda a derecha y hacia abajo EEEE E EE
=g E-E S5
- e = H
@ Nimero de la 1.2 pagina: 1 = EEHé EEEE
Imprimir
O Cabeceras de columnas y filas ] Graficos
() Cuadricula @ Objetos de dibujo
O Comentarios O Férmulas
@ Objetos/imagenes @ valores cero
Escala
Modo de escala:  |Reducir/ampliar impresidn ~ |
Factor de escala: 100% =

Ayuda Restablecer Cancelar

2.6 MOVIMIENTO POR LA HOJA DE CALCULO.

Puesto que la mayor parte del tiempo se ocupa en afadir contenidos o férmulas y estos se escriben
con el teclado, es importante saber desplazarnos por la hoja empleando combinaciones de teclas en
lugar del raton.

Cursores

Las teclas de direccién, también conocidas como cursores, permiten desplazar la celda activa una fila
o columna desde la posicién actual.

A B C D E F G
1
2
3 2.0
4 80 3:8 81
5 3r9
6
7 AP3

=  Cursor arriba...............: desplaza la celda activa a la celda de la misma columna de la fila
precedente.

= Cursor abajo................: desplaza la celda activa a la celda de la misma columna de la fila
siguiente.
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=  Cursor izquierdo.........: desplaza la celda activa a la celda de la misma fila de la columna
precedente.

=  Cursor derecho...........: desplaza la celda activa a la celda de la misma fila de la columna
siguiente.

NOTA: Si la celda esta siendo editada, los cursores moveran el punto de insercién dentro de la celda
activa.

CONTROL + Cursores

Al combinar la tecla CONTROL con las teclas de direccidn, el comportamiento de estas Ultimas se ve
alterado. Asi:

A B C D E F G
1
2 34
3
a 63 38 51
5
6 69
7 AP3
= Control + Cursor Arriba : Activa la celda de la misma columna, situada en el extremo
superior del bloque.
= Control + Cursor Abajo : Activa la celda de la misma columna, situada en el extremo

inferior del bloque.

= Control + Cursor Izquierdo : Activa la celda de la misma fila, situada en el extremo izquierdo
del bloque.

= Control + Cursor Derecho : Activa la celda de la misma fila, situada en el extremo derecho
del bloque.

NOTA: Se considera un bloque de datos una porcion de la hoja de calculo no cruzada por filas o
columnas vacias.

Teclas INICIO y FIN

En el teclado de edicidn, ademas de las teclas de direccion, existe otro grupo de teclas entre las cuales
se encuentran \INICIO\y \FIN \

A B C D E F G
1 ~_
2 SN
3 =
4 —38=

—
5 ey
6 s
T,
7 AF3
*  Inicio......ccceceeeereuneeneeee. Activa la celda de la misma fila, situada en la columna A de la hoja de

calculo.

=  Fin: Activa la celda de la misma fila, situada en la ultima columna modificada de la hoja.
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=  Control + Inicio..........: Activa la celda A1 de la hoja de calculo.
=  Control + Fin..............: Activa la celda que interseca con la Ultima fila y columna modificadas.

NOTA: cuando se hace referencia a la Ultima celda, fila o columna modificadas se pretende indicar la
mas alejada de la esquina superior izquierda y no la mas reciente.

2.7 EDITAR UNA CELDA.

Para agregar contenido a una celda en LibreOffice Calc basta con seleccionar dicha celda y escribir en
ella directamente. El contenido de la propia barra de férmulas coincidira, en todo momento, con el

contenido de la celda.

B2 fy X ~ | Contenido -

A C

- | Contenido 4—@

El la imagen anterior se puede ver como el contenido de una celda esta siendo editado. Durante este
proceso, la barra de férmulas muestra dos botones, uno para aceptar y otro para cancelar.

= Cancelar......................: El botdn cancelar finaliza la edicién descartando los cambios. Este
puede ser activado empleando la tecla .
= Aplicar...........cce.c.......... El boton aplicar finaliza la edicion descartando los cambios. Este puede

= Barra de Férmulas......: La barra de formulas muestra siempre el mismo contenido que la celda
activa.

= Cursor de Edicion.......: El cursor de edicion determina la posicion de insercién dentro de la
celda.

Modificar el contenido

Para modificar el contenido de una celda sin tener que escribirlo nuevamente, es preciso activar la
edicién de la misma, para ello podemos emplear:

= Barra de formulas......: el contenido de la barra de férmulas esta ligado a la celda activa, de
modo que cualquier modificacion realizada en dicha barra sera transferida a la celda que tiene
el foco.

= TeclaF2.....................: como alternativa al ratén, y opcién rapida, podemos pasar al editar la
celda activa simplemente pulsando la tecla F2.

Una vez ha finalizado la edicion es necesario Aplicar o Cancelar los cambios, para ello:

= Aplicar los cambios....: para aplicar los cambios pulsaremos el botén Aplicar en la Barra de
férmulas o la combinacién de teclas ENTER.
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= Descartar los cambios: para descartar los cambios pulsaremos el boton Cancelar en la Barra
de férmulas o la tecla ESCAPE.

ACADEMIA POSTAL

Alternar la edicion de la celda (F2)

Una vez se ha iniciado la edicién de una celda, las teclas de movimiento cambian la posicién del cursor
dentro de la celda sin cambiar la celda activa. Asi:

=  Cursor arriba................ mueve el cursor una linea hacia arriba si hay mas de una.

= Cursor abajo................. mueve el cursor una linea hacia abajo si hay mas de una.

=  Cursor izquierdo.......... mueve el cursor un caracter hacia la izquierda.

=  Cursor derecho...........: mueve el cursor un caracter hacia la derecha.

" INiCi0..cceccereecerescunneenee s MueVe el cursor al principio de la linea.

*  Fin ..ceeceeeecenneeeee.: mueve el cursor al final de la linea.

= Control + Inicio........... mueve el cursor al principio de la celda incluso si hay varias lineas.
= Control + Fin............... mueve el cursor al final de la celda incluso si hay varias lineas.

NOTA: La tecla F2 permite escoger si estas celdas se moveran dentro o fuera de la celda.

Borrar

Para borrar el contenido la celda basta con seleccionarla y pulsar la tecla Suprimir. Para borrar s6lo
una parte debemos iniciar la Edicién y emplear Suprimir o Retroceso segun convenga.

2.8 FORMATO DE CELDA.

Formato de niumero

En la pestafia Nimeros podemos ajustar el aspecto del los valores numericos que tengamos en las
celdas seleccionadas:

| Formato de celdas x|

| Nameros Tipo deletra Efectos tipogréficos Alineacion Bordes Fondo Proteccién de celda

Formato ldioma
|PrEdElermmadu - Espafiol (Espafia) -~

1235
123457
-1.235

123457
123457

-1234,56789012346

[ Nimeros negativos en rojo

Decimales:

O Separador de millares

ale] 4

| Ceros a la izquierda: |1
| Cadigo de formato

Estandar

Ayuda Restablecer Cancelar
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En la columna Categoria elegiremos la categoria del formato a aplicar, en la columna Formato
elegiremos el aspecto de los valores numericos, en el bloque Opciones indicaremos cuantos
decimaless queremos utilizar entre 0 y 20, tambien podemos indicar si queremos usar separador de
miles, si queremos que los nimeros negativos se muestren en color rojo, etc.

LibreOffice Calc permite definir formatos personalizados empleando para ello una serie de caracteres
especiales. Para saber mas sobre formatos personalizados consulte la seccion 2.9 FORMATO
NUMERICO PERSONALIZADO, que encontrard mas adelante.

Tipo de letra

En la pestaiia Tipo de letra podremos elegir la fuente de letra con la que queremos trabajar, el estilo
de la letra, su tamano, etc.

Formato de celdas X
Numeros Tipo de letra Efectos tipograficos Alineacion Bordes Fondo Proteccién de celda

Tipo de letra: Liberation Sans

Liberation Sans

Liberation Sans Narrow
Liberation Serif

u
Linux Biolinum G
Linux Libertine Display G
Linux Libertine G
Lucida Console
Estilo: Normal v
Tamafio: 10 pt N
Idioma: Espafiol (Espana) ~ Caracteristicas...
Se usara el mismo tipo de letra en la impresora y en la pantalla.
Liberation Sans
Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar

Efectos tipograficos

La pestaia Efectos tipograficos permite establecer el color de la letra, determinados tipos de efectos
sobre el texto, asi como subrayados, suprarayados y tachados.

| Formato de celdas x|

Nameros Tipo de letra Efectos tipograficos Alineacion Bordes Fondo Proteccion de celda

| Color deletra

Color de letra: I:l Automatico hd

Transparencia: |03 =

Decoracién de texto
Suprarrayado:  |(Sin) ~ | Automatico
Tachado: [isin) ~]
Subrayado: (Sin) ~ | Automatico

Palabras individuales

| Efectos
| Relieve: |[Sm) ~ | O Contoerno O Sombra
|
lunes martes miércoles jueves viernes.
Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar
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Alineacion

ACADEMIA POSTAL

La pestafia Alineacion permite establecer la alineacion tanto horizontal como vertical de los valores
de las celdas seleccionadas, tambien permite cambiar la orientacion del texto o ajustarlo
automaticamente.

| Formato de celdas x|

Numeros Tipo de letra Efectos tipograficos Alineacion Bordes Fondo Proteccidn de celda

Alineacion de texto
Horizontal: el ) Sangria: |0 =
Wertical: Predeterminado -
Orientacién del texto
() Apilado verticalmente ot ’,
-~ 5
Grados: o 3 - meco e
= o

Borde de referencia: @ 4 g i .

Propiedades
O Ajustar texto automaticamente
Division de palabras activa

O Reducir hasta encajar en celda

Direccion del texto:  |Utilizar configuracidn del objeto superior

Ayuda Restablecer Cancelar

Bordes

La pestafia Bordes permite definir los bordes de las celdas selecionadas, estableciendo es tipo de
linea a utilizar, su anchura o su color, tambien podemos indicar donde situar dichos bordes y la
distancia de estos al valor de las celdas, ademas se puede afadir una sombra para resaltar mas las
celdas.

| Formato de celdas x|

| Mdmeros Tipo de letra Efectos tipograficos Alineacion Bordes Fondo Proteccion de celda

Disposicién de lineas Separacion
Preajustes: 0 lzquierda: |0,35 mm =
Cefinido por el usuario: Derecha: |0,35 mm =
Superior: | 0,33 mm =
Inferior 0,33 mm =
[ /] Sincronizar
Celdas adyacentes
Quitar borde
Linea Estilo de sombra
Estilo: ————— hd Posicion: [ ]
Color: - Negro hd Color: Gray-50%

Anchura:  |0,75 pt =

Ayuda Restablecer Cancelar
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Fondo

La pestafia Fondo permite establecer un color para el fondo de las celdas selccionadas

| Formato de celdas ® |

| Numeros Tipo de letra Efectos tipograficos Alineacién Bordes Fondo Proteccion de celda

Ninguna Color
Colores Activo Nuevo
Paleta: |compatibility ~]
EfEEEEEEEEN
EEE
Rj: [114 Rl 114 =
Vr: (159 V. 159 o
Az: |207 Az, |207 o
Hex.: |720fcf Hex.: |720fcf
Elegir ()
Colores recientes
| EENEEEENE
| Paleta personalizada
Afiadir Eliminar
Ayuda Restablecer Aceptar LCancelar

Proteccion de celda

La pestafia Proteccion de celda permite ocultar las formulas de las celdas y proteger el contenido de
las mismas para que no se pueda modificar su contenido, debemos tener en cuenta que estas
opciones no tendran efecto hasta que se proteja la hoja de calculo.

| Formato de celdas x|

| MNdmeros Tipo de letra Efectos tipogréficos Alineacion Bordes Fondo Proteccion de celda

Proteccion
(J Ocultar todo La proteccidn de celdas solo es efectiva después de haber
(] Protegida protegido la hoja actual.
) Ocultar férmulas Seleccione «Proteger hoja= en el mend «Herramientass,
Imprimir
[ Ocultar para |a impresién Las celdas seleccionadas no se imprimiran,

Ayuda Restablecer Cancelar
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2.9 FORMATO NUMERICO PERSONALIZADO.

La aplicacion permite personalizar facilmente los formatos numéricos, de fecha, de hora y de moneda
para adaptarlos como un guante a nuestras necesidades.

Es posible crear formatos que evallen si una celda tiene uno u otro valor y que actie en consecuencia.

Textos literales

Para poner un texto literal encierre los caracteres de texto entre comillas (
caracter una barra invertida (\).

) 0 ponga delante de cada

Incluir una seccion para escribir texto

Si se incluye, la seccidon de texto es siempre la Ultima en el formato de ndmero, incluya el caracter «@»
en la seccién en que desee mostrar el texto escrito en la celda.??

Espacios y relleno

Para crear un espacio con el ancho de un caracter, incluya un subrayado «_» seguido del caracter.
Para repetir el caracter siguiente en el formato y llenar el ancho de la celda, incluya un asterisco «*».
Numeros

Digitos significativos

—  #..... muestra Unicamente los digitos significativos y no muestra los ceros sin valor.
—  0...... muestra digitos significativos si los hay y si no un cero.
- ?.....muestra digitos significativos si los hay y si no un espacio.
1234,59 como 1234,6 HHHH H
8,9 como 8,900 #,000
0,631 como 0,6 0,#
12 como 12,0y 1234,568 como 1234,57 #,0#

Separador de decimales

Para mostrar el separador de decimales incluya una coma en el formato de nimero.

2 Si se omite el caracter «@» en la seccion de texto, no se vera el texto que se haya escrito
3 Si el formato no incluye una seccidn de texto, el texto que escriba no sera afectado por el formato.
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Separados de miles

Para mostrar el separador de miles o para escalar un nUmero por un multiplo de mil, incluya un punto.

Para mostrar Use este codigo

12000 como 12.000 # H###
12000 como 12 #.
12200000 como 12,2 0,0..

Colores

Para definir el color de una seccidon del formato, escriba entre corchetes y al principio de la seccion el
nombre de uno de los siguientes ocho colores.

[BLACK] [BLUE] [CYAN] [GREEN] [MAGENTA] [RED] [WHITE] [YELLOW]

Condiciones

Para definir los formatos de niUmero que se aplicaran Unicamente si coinciden con las condiciones
que se hayan especificado, ponga la condicion entre corchetes al principio, precedida sélo por el color
si corresponde.

La condicién consta de un operador de comparacion u un valor, por ejemplo:

[Rojo][<=100];[Azul][>100]

Otros Formatos de Numero
Moneda

Para introducir uno de los siguientes simbolos de moneda en un formato de numero utilice su cédigo:

simBOLO ¢ £ ¥ <

cODIGO 0162 0163 0165 0128

Porcentajes
Para emplear porcentajes, incluya el signo de porcentaje «%» en el formato de nimero.

Con el formato de porcentaje, el nimero que precede al signo «%» aparecera multiplicado por 100.

0,08 => 8%; 2,8 => 280%.

Notacion cientifica
Para usar el formato de notacion cientifica, utilice los coddigos exponenciales «E-», «<E+», «<e-» 0 «e+».
= «E-» 0 «e-» pone un signo menos en los exponentes negativos.

= «E+» 0 «e+» pone un signo menos en los exponentes negativos y un signo mas en los positivos.
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El nimero de ceros o de almohadillas a la derecha de un c6digo exponencial determina el nimero de
digitos del exponente.

Fracciones
Este formato consiste de dos o tres partes: la parte entera opcional, el numerador y el denominador.

Entre el entero y el numerador debe haber un espacio o algun texto entrecomillado. Entre el
numerador y el denominador debe haber una barra inclinada.

Cada una de las partes puede estar compuesta de una combinacion de los sustitutos «#», «?» y «0».

00/0 01/2 #0/0 1 0/1 # #itH 1.535
#/#
0,5 1 1535
#0/0 1/2 # #/# 1 # H#t# 1.535
?2/?

El valor del denominador se puede forzar a un valor determinado en lugar de seguir los sustitutos.

Fechas y horas

Horas, minutos y segundos Fechas
Horas como 0-23................ H Dias como 1-31.....cccoceeveeneee d
Horas como 00-23............. hh Dias como 01-37 ...cccovveeneee dd
Minutos como 0-59........... m* Dias como lun.-dom.......... ddd
Minutos como 00-59......... mm Dias como lunes-domingo dddd
Segundos como 0-59........s Meses como 1-12............... m
Segundos como 00-59.....ss Meses como 01-12............ mm
Horas como 4 am.............. h a.m./p.m. Meses como ene-dic......... mmm
Hora como 4:36 p.m. ........ h:mm a.m./p.m. Meses enero-diciembre...mmmm
Hora como 4:36:03 p. ....... h:mm:ss a/p Meses como la inicial ...... mmmmm
Cuenta de horas.................. [h]:mm Anos como 00-99............... aa
Cuenta de minutos............ [mm]:ss Anos como 1900-9999....aaaa
Cuenta de segundos......... [ss]

Fracciones de segundo....h:mm:ss,00

2.10 TIPOS DE CONTENIDO.

Las celdas de una hoja de calculo pueden contener diferentes tipos de contenidos, que son:
constantes, expresiones o errores. A su vez, las constantes pueden ser rétulos (texto) o nimeros.

= Roétulos: llamamos rotulos a los textos que introducimos en una celda de la hoja de calculo,
no es necesario realizar nada en especial para indicarle a Calc que queremos insertar un texto
en una celda, al escribir letras el programa asume que estamos introduciendo un rotulo. Por
defecto los rotulos se alinean a la izquierda de la celda,

4 La letra "m" sera interpretada como minuto si precede a los segundos o sigue a las horas, en caso contrario Excel la interpretara como
meses.

Postal 3 - Editores © 160



I T17 - Auxiliar Administrativo (C2) de la Xunta de Galicia.

At

XU-C2-02-L-IN-TE-26012024-017

PARTE ESPECIFICA

ACADEMIA POSTAL

= Numeros: son otro de los datos que podemos introducir en las celdas y con los que podemos
realizar calculos, los nUmeros no pueden llevar ningun texto que los acompaiie, sino seran
considerados como rétulos, la Unica excepcion es el operador de porcentaje (%) y el simbolo
de moneda (€), también se puede poner el punto separador de miles o la coma para separar

decimales.

= Expresiones: son las formulas que vamos a utilizar en la hoja de calculo para realizar las
operaciones matematicas deseadas. Las expresiones tienen que comenzar obligatoriamente
con el simbolo de igual (=) y llevar alguno de los operadores que se indican en el siguiente

punto.

= Errores: existen diferentes cddigos de error, generalmente como consecuencia de haber
introducido una expresion mal conformada o con datos incorrectos. De estos cabe destacar:

—  ##H.....ccoeeeeeeenaneeeeees @Ncho de celda insuficiente para mostrar el contenido.

—  #jNUM!..................: operacion en coma flotante no valida

— #VALOR.................: el retorno o alguno de los argumentos es de tipo incorrecto.
—  #REFF.......................: referencia no valida.

—  #;NOMBRE?..........: el nombre indicado no es valido

—  #;DIV/0l.................: error de divisidon por cero

2.11 OPERADORES ARITMETICOS.

En orden de precedencia, los operadores aritméticos son los primeros en ser operados. En LibreOffice

existen seis operadores aritméticos:

B b (IMAS) e Suma
L (C1V110] o) ISR Resta
B % (ASEEriSCO) v Multiplicacion
= / (Barrainclinada)................ Division
= % (Porcentaje) .....coecveeveeeneennee Porcentaje
= A (Circunflgjo) oo Potencia
Al B Ic| D | E ] F | G H] [ | J
1
2 OPERACION RESULTADO VALOR 1 VALOR2 RESULTADO
3 2 alaoctava 256,00 2 8 256,00
4 21% 0,21 2 21 0,21
5 24:2 12,00 24 2 12,00
6 3Ix4 12,00 3 4 12,00
7 31 2,00 1 3 1 2,00
8 242 4,00 2 2 4,00
9
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Paréntesis

La precedencia de los operadores puede ser modificada empleando pares de paréntesis, las
operaciones entre paréntesis seran las primeras en ser calculadas.

Al B c] D [ E ] F | G H] l [ 3 ]
10
11 RESULTADO
12 2+3x4 14,00
13 (2+3)xd 20,00
14

Calculo de porcentajes

Los porcentajes son almacenados en LibreOffice como tanto por uno, son mostrados como
porcentaje en virtud del formato de nimero aplicado.

Al B [ D | E | F | G H] I L3
15

17 100 21% | 210 | 12100 |
5 — —
19

Operadores de Texto

El operador & (et) permite concatenar textos o, mediante conversion implicita, también ndmeros.

Al B | C D] E

F Icl

H

N

1

12 TEXTO 1 TEXTO 2 RESULTADO
13 Unir textos Unir textos

14

Operadores logicos

Otra categoria diferente de operadores corresponde a los operadores légicos, estos permiten
comparar dos valores. Valores con distinto tipo de datos siempre seran considerados diferentes.

Al B | c D] E \ F [€ H | I |3 ]
1
4
:
10

Tipo de datos resultante
El resultado de una operacion aritmética siempre dara como resultado un niimero.

El resultado de una operacion de concatenacion siempre sera un texto.
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Como en LibreOffice Calc no existe un tipo de datos para los valores légicos, el resultado de una
operacion légica serd 0 para los resultados falsos y 1 para los verdaderos. Estos resultados seran
formateados de acuerdo con la categoria de formato de nimero «Booleano».

Al B | [ D] E \ F [€] H | I | J |
15
i
17 ARITMETICA 2 2 4,00
18 TEXTO 2 2 22
19 LOGICA 2 2 1,00
20
Al B | 3] ID| E \ F Gl H \ [ J
21
22 SUMA UNION IGUALDAD PRECEDENCIA
23 | 20 | 20 \ \ 0,00 \ \ 22 \ 22 \
24

2.12 REFERENCIAS A CELDAS.

El uso de referencias en LibreOffice Calc nos facilita mucho nuestro trabajo diario, ya que en muchos
casos nos ahorra tener que repetir datos o rehacer férmulas. Ademas, gracias al uso de referencias
podemos evitar errores cuando se trata de modificar el dato de una celda que esta referenciada en
otra celda y que usa dicho dato para realizar algun calculo.

Existen tres tipos distintos de referencias: las referencias relativas, las referencias absolutas y las
referencias mixtas. Vamos a ver cuales son las caracteristicas de cada una:

LibreOffice Calc le muestra de manera esquematica las referencias a una formula. Si pulsa p.ej. en una
celda sobre la férmula =SUMA(A1:C5;D15:D24), ambas areas referenciadas se destacaran en color. La
parte de la formula "A1:C5" puede p.ej. aparecer en azul y el marco del area de celda referenciada en
un tono azul. La siguiente parte de la féormula "D15:D24" puede aparecer seleccionada de forma
semejante en rojo.

LibreOffice puede convertir la referencia actual (en la cual el cursor estd colocado en el cuadro de
entrada) de relativa a absoluta y viceversa: basta con oprimir . Si comienza con una direccién
relativa como A1, ocurre lo siguiente: la primera vez que oprima este atajo de teclado, la fila y la
columna se definen como referencias absolutas ($A$1); la proxima vez lo hara solo la fila (A$1); la
tercera, solo la columna ($A1). Una cuarta pulsacion convertira tanto la fila como la columna en
relativas de nuevo (A1).

Estilo de referencias
Es posible alternar entre tres estilos diferentes de referencias en LibreOffice Calc, estos son:

= A1de Calc....... : En este estilo de referencia las columnas se nombran con letras y las filas con
numeros. La celda se nombra por su columna y fila. El nombre de la hoja se separa de la
referencia por un punto.
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= A1 de Excel.....: En este estilo de referencia las columnas se nombran con letras y las filas con
numeros. La celda se nombra por su columna y fila. El nombre de la hoja se separa de la
referencia por un signo de admiracién de cierre.

= R1C1 de Excel.: En este estilo de referencia las filas y las columnas se nombran con nimeros,
precediendo las primeras de la letra R y las segundas de la letra C. El nombre de la hoja se
separa de la referencia por un signo de admiracién de cierre.

Tipos de referencias
Relativas

A1 hace referencia a la celda en la columna Ay fila 1. La referencia a un area contigua se consigue
indicando la esquina superior izquierda del area, luego dos puntos y finalmente la celda inferior
derecha del area. El area cuadrada de las primeras cuatro celdas en la esquina superior izquierda se
llamaria de este modo A1:B2.

En esta forma de referencia a un area, la referencia a A1:B2 serd una referencia relativa. Relativa
significa en este contexto que la referencia se ajusta al area al copiar las formulas.

Absolutas

En oposicion a las referencias relativas existen las referencias absolutas que se escriben de la
siguiente forma: $A$1:$B$2. Delante de cada dato usado como absoluto debera figurar el signo del
dolar.

Una vez seleccionada la referencia que va a ser empleada en la formula y antes de proceder con
cualquier otro paso, es posible agregar todos los signos de dolar necesarios para convertir la
referencia en absoluta con tan sélo pulsar la tecla F4.

Mixtas

El tercer tipo de referencias, las referencias mixtas, que funcionan o bien manteniendo la columna
fija (absoluta) y la fila variable (relativa) o bien al contrario, manteniendo la fila fija (absoluta) y la
columna variable (relativa). Una referencia mixta de columna absoluta adopta la forma $A3 y si es una
referencia mixta de fila absoluta la forma es A$3. Gracias a las referencias mixtas LibreOffice Calc nos
permite ajustar automaticamente la columna (o fila) relativa mientras permanece inalterable la fila (o
columna).

Con sucesivas pulsaciones de la tecla F4 es posible alternar los signos de dolar de la referencia recién
seleccionada.

2.13 FORMATO CONDICIONAL.

El formato condicional permite que una celda o un rango de celdas, cambie su formato (color, fuente,
etc...) en funcidon una condicion indicada. El formato condicional permite resaltar unos resultados
sobre otros, permitiendo localizar rapidamente los datos buscados.

Es importante tener presente que, en LibreOffice, los atributos de formato en formatos condicionales
se indican mediante estilos. Es posible asignar a cada condicion un estilo existente o crear uno nuevo
durante el proceso. En cualquier caso, para variar los atributos de formato asignados, no es necesario
regresar al Formato condicional, bastara con editar el estilo correspondiente.
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La opcion de menu Formato > Formato condicional, permite establecer una o mas condiciones de
formato condicional. También es posible emplear el boton Condicional = de la barra de
herramientas Formato.

@ Condicion.. En ambos casos sera mostrado un desplegable con diferentes posibilidades para

B Escao ge colores.. la creacién de nuevas condiciones. La Ultima opcion del desplegable inicia el

ifdt:; didlogo Gestionar formato condicional, el el que apareceran todos los intervalos

FE] Eecha.. para los cuales han sido establecidas reglas y permite, ademas, incicar nuevos
Gestianar... intervalos para aplicar este tipo de formato.

Dialogos de formato condicional

Para aplicar formato condicional se debe trabajar con dos dialogos diferentes, aunque la aplicacion
no los mustra nunca a la vez, por lo que un usuario despistado podria confundirlos.

La imagen siguiente ha sido editada digitalmente para poder mostrarlos a la vez.

Gestionar formato condicional X

Formatos condicionales

Intervalo Primera condicién
Bl d A1:F10 Elvalor de |a celda es < 1000
Sty e

I
I
+ L

Formate condicional para A1:F10 | X
{}

I
I
I
I
]
I
I
! -l
1 Condiciones Ll I C
== . =2
' - ] S=.
| Condicién 1 S 5 Se e
1 El valor de Iz celda es j menor que j 1000
I
I Aplicar estilo: Warning T‘ m ipsum AZHIHFE L= 1
I
I
I
I
} Condicién 2 El valor de |z celda es >= 1000
I
, Adadir Editar. Quitar
I
I
I
, Ayuda
I
I
f Anad |Eirvanar A Abajo
I
I
f Intervalo de celdas
]

_______________________________ Olntervalo:  |A1:F10
Ayuda Aceptar Cancelar

Gestionar formato condicional

Este didlogo permite indicar el intervalo o intervalos a los cuales se aplicard formato condicional.
También permite editar los ya existentes.

1. Anadir............. : Ahadir un nuevo intervalo (rango de celdas). Un intervalo puede tener una o
mas condiciones.

2. Editar.............. : Editar un intervalo existente.
3. Quitar.............. : Eliminar un intervalo existente.
Formato condicional para...

Al pulsar sobre la opcién Editar para un intervalo en el didlogo anterior, se abre este nuevo dialogo
en el que se indicara las reglas de formato precisas para el mismo.

1. Anadir................. : ARadir una nueva condicién al intervalo.

2. Eliminar............... : Eliminar la condicion seleccinada del intervalo.

Postal 3 - Editores © 165



T17 - Auxiliar Administrativo (C2) de la Xunta de Galicia. 4 ’

XU-C2-02-L-IN-TE-26012024-017 PARTE ESPECIFICA

3. Arriba.................. : Anteceder la condicion seleccinada sobre la contigua.

ACADEMIA POSTAL

4. Abajo...................: Retrasar la condicion seleccionada sobre la contigua.
5. Intervalo de celdas : Rango de celdas sobre las que acturara el formato.

En la primera casilla podemos elegir como vamos acomprobar el valor de la celda, para ello tenemos
las siguientes posibilidades:

= Todas las celdas

= Elvalor de la celda es
= lafechaes

= laférmulaes

Opciones disponibles

Segun la opcién elegida para la condicién, tendremos distintas opciones disponibles para elegir en la

segunda casilla y, en algunos casos, también en una tercera. Asi:

Escala de color (2 entradas)

Escala de color (3 entradas)

Barra de datos

Conjunto deiconos - — —— —— - ——————— ————— >

Todas las celdas

Igual que

Menor gue

Mayor que

Menor o igual que
Mayor o igual que
Diferente de

Genéricos

Entre
No entre

Entre

Duplicar

Duplicad
uplicados No duplicar

10 elementos superiores
10 elementos inferiores
El valor de la celda es < Superior/inferior N i
10 por ciento superior
10 por ciento inferior

Sobre el promedio
Inferior al promedio
Media . p_ "
Superior o igual al promedio
Inferior o igual al promedio
Error

Errores .
Sin errores

Comienza
Termina

Contine
No contiene

Texto

Hoy
Ayer
Manfana

Dias

Ultimos siete dias
Esta semana

La semana pasada
La semana que viene

Semanas

La fecha es <

Este mes
Ultimo mes
Siguiente mes

Meses

Este afio
Ultimo afo

Siguiente afo

{
{
|
) |
|
{
|
{
{

La férmula es
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En el caso de La formula es indicaremos la férmula a verificar y en el caso de La fecha es indicaremos
a que fecha nos estamos refiriendo.

Atributos de formato

En la linea Aplicar estilo elegiremos o definiremos el estilo que aplicaremos a las celdas que cumplan
con la condicién.

Se pueden afhadir tantas condicionales como sea necesario, tambien podemos eliminar condicionales
definidas o modificarlas.

2.14 GRAFICOS.

Antes de nada, es importante tener en cuenta que los graficos en LibreOffice son generados por una
apliacion independiente del médulo de hoja de calculo y que, por lo tanto, estos sean incorporados
como elementos OLE.

Asi, si fuese necesario modificar el grafico una vez creado, seria necesario iniciar esta aplicacién de
graficos, si bien la misma serd mostrada dentro de la propia ventana de LibreOffice Calc. Para dar paso
a esta, tan solo sera necesario hacer un doble clic sobre el diagrama existente e, inmediatamente, las
barras y menus de LibreOffice Calc seran sustituidos por los correspondientes al editor de diagramas.

Asistente para graficos

La opcion de menu Insertar 2> Grafico, inicia un asistente de cuatro pasos para guiar al usuario
durante el proceso de creacion del grafico. También es posible iniciar este asistente desde el botén
Insertar grafico [|[|| de la barra de herramientas Estandar.

Si se inicia el asistente para graficos con un area de datos seleccionada, esta sera incorporada como
origen de datos para el mismo. Del mismo modo, si se inicia este asistente con una celda activa situada
en el interior de una tabla dinamica, se incorporaran todos los datos de dicha tabla como origen de
datos.

Paso 1: Tipo de grafico

En el primer paso elegiremos el Tipo de grafico que queremos crear y el subtipo. Los diferentes
subtipos de graficos disponibles dependeran del tipo principal seleccionado.

| Asistente de graficos >
Elija un tipo de grafico
Pasos
L Barra | b .g
| Circulo '_ .
2. Intervalo de datos h Area . S S v
| 3.Series de dat: i
eries de datos l_,__: Linea —
| 4 Elementos del grafico l“_ XY (dispersion) |
| |2 Burbuja () Aspecto 30 [Realista |
K] Red Forma
liil Cotizacian

l|_ Linea y columna

Ayuda < Anterior Siguiente > Cancelar
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Paso 2: Intervalo de datos

Adicionalmente, es posible indicar que el grafico tendra Aspecto 3D, es decir, que sera mostrado en
perspectiva, dando asi sensacién de profundidad.

En el segundo paso indicaremos el intervalo de datos a representar en el grafico. Asi como la forma
de representar las series de datos y si tenemos filas o columnas de etiqueta.

| Asistente de graficos X |

Elija un intervalo de datos
| Pasos

Intervalo de datos: |Hojal!R16C3:R28C8

o |

1.Tipo de gréfico () Series de datos en filas

2. Intervalo de datos

© Series de datos en columnas

3. Series de datos @ Primera fila como etiqueta

4. Elementos del grafico B primera columna come etiqueta

Ayuda < Anterior Siguiente > Cancelar

Paso 3: Series de datos

En el tercer paso indicaremos las series de datos a representar en el grafico, este paso podemos
ignorarlo si hemos seleccionado los datos a representar en el grafico previamente.

| Asistente de graficos >

Serie de datos: Intervalo de datos:
| Pasos
1, Tipo de gréfico martes Color de relleno
3 Intervalo de dat miércoles MNembre HojallR16C4
[MErvEle 68 Cates jueves Valores Y Hojal!R17C4R28C4

viernes

4. Elementos del grafico Intervalo para Color de borde

|

Categorias

HojallR17C3:R28C3

|

Afiadir

Quitar *

Personalizar intervalos de datos para series de datos individuales

Ayuda < Anterior Siguiente = Cancelar
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Paso 4: Elementos del grafico

ACADEMIA POSTAL

Finalmente indicaremos que elementos del grafico queremos incluir en el mismo, titulo, subtitulo,
rotulos de los ejes, leyenda, etc:

Asistente de graficos X
P Elija la configuracién de titulos, de la leyenda y de la cuadricula
Fasos

Titulo B Mostrar leyenda
1.Tipo de gréfico i O [zquierda
2. Intervalo de datos BeX O Derecha
3, Series de datos - 83’”“

EeY Abaj

Elementos del grafico; ! abajp
EeZ
Mostrar cuadriculas

Ogex @gey Ogez

Ayuda < Anterior Siguiente > Cancelar

2.15 TABLAS DINAMICAS.

Esta opcion permite generar una tabla dinamica a partir de los datos que hallamos seleccionado en

la hoja de calculo, al elegir esta opcidén aparecera un cuadro de didlogo donde se nos solicitara cual
es el origen de datos para crear la tabla de datos:

| Seleccicnar erigen >
| Seleccién

O Intervalo con nombre:

O Seleccion actual
O Origen de datos registrado en LibreOffice

Una vez que aceptamos aparecera un nuevo cuadro de didlogo donde estableceremos la disposicidn
de la tabla dinamica:

| Disposicién de tabla dindmica

Filtros: Campos de columna: Campos disponibles:
Datos lunes
martes
migrcoles
jueves
viernes
Campos de fila: Campos de datos:

Arrastre los elementos a la posicitn deseada
= Opciones
[ Ignorar las filas vacias
B Columnas totales
) Adadir filtro
=] Origen y destino
Origen

[ Identificar categorias
B Filas totales
[ Activar anélisis detallado

Intervalo con nombre

© Scleccisn Hojal!R16C4:R25CS

|

Destino
© Hoja nueva

Intervalo con nombre

) Seleccitn
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En el cuadro anterior elegiremos que columnas de las seleccionadas queremos colocar en cada uno
de los apartados (Campos de pagina, Campos de columna, Campos de fila y Campos de datos).

Sobre los campos de datos podemos realizar distintas operaciones aritmeticas que podremos
seleccionar al hacer doble clic sobre el nombre del campo colocado en Campos de datos, la operacién
por defecto es suma.

Funciones Tipos
| Campeo de datos X ; L Suma L Normal
|
F e | . .
e =  Recuento = Diferencia de
=  Promedio = %de
=  Mediana = % de diferencia de
Producto = Max = Resultados en
Conteo (solo ndmeros)
, o .
DMostrarIosglementos sin datos " Mln - A) de |a flla
| Nombre: - Campo - =  Producto = %delacolumna
= Valor mostrado
Tipo: = Conteo (solo nimeros) = % del total
= DesvEst (muestra) =  indice

I = DesvEstP (poblacion)

=  Var (muestra)

= VarP (poblacion)

En el mismo cuadro donde elegimos la disposicion de la tabla dinamica tambien podemos decidir
donde situar la tabla dinamica creada, hoja nueva, intervalo con nombre o seleccion. Una vez aceptado
se creara la tabla dinamica en el lugar indicado.

Una vez creada la tabla dinamica si necesitamos cambiar su disposicién haremos clic con el botén
secundario del raton en cualquier lugar de la tabla y aparecera el siguiente menu contextual:

A B D
1 _[Trimestre 11
2
Suma - Canfidad_|Datos I ‘XE Cortar  Cirl+X
4 |Mes w |domingo sabada =
5 |enero [B Copiar Ctrl+C
—5 febrero 1 EB Pegar Ctrl+V
7 |marzo
8 T_otal Resultado 1 [ Erepiedades.,
9 .
10 | o Actualizar
11 Filtrar...
_12 ﬂ? Eliminar
EEN

Entonces elegiremos la opcion Editar disposicion que nos volvera a mostrar el cuadro de Disposicion
de tabla dinamica.
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2.16 FUNCIONES ESTADISTICAS.

Las funciones Estadisticas sirven para realizar el analisis de los datos almacenados en la hoja de
calculo.

CONTAR
Cuenta los NUMEROS dentro de la lista de argumentos.

Sintaxis

CONTAR (nUmero1; [nimero?2];...)

Argumentos

— ndmerol............ : Primer nimero, celda o rango de celdas que sera empleado.

— ndmero2 (opcional)...: Segundo numero, celda o rango de celdas que sera empleado.
CONTARA
Cuenta todos los valores (nUmeros, texto,...) dentro de la lista de argumentos.

Sintaxis

CONTARA (nimero1; [niGmero2];...)

Argumentos

— ndamerol............. : Primer valor, celda o rango de celdas que sera empleado.

— numero2 (opcional)...: Segundo valor, celda o rango de celdas que sera empleado.
CONTAR.BLANCO
Cuenta el nUmero de celdas en blanco dentro de un rango.

Sintaxis

CONTAR.BLANCO (rango;...)

Argumentos
—  1ango........neeen. : rango dentro del cual desea contar el nimero de celdas en blanco.
CONTARS.SI

Cuenta todos los valores (nimeros, texto,...) pasados como argumentos y que, ademas, cumplen un
criterio dado.

Sintaxis

CONTARG.SI (rango_criterio; criterio)

Argumentos

— rango_criterio............ : Rango de celdas sobre el cual sera evaluado el criterio suministrado,
este rango sera ademas en empleado en el recuento.

— criterio...........enn..... : Criterio en forma de nimero, expresién, referencia de celda o texto que
determina las celdas cuyo promedio se va a obtener.
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CONTAR.SI.CONJUNTO

Cuenta todos los valores (nUmeros, texto,..) pasados como argumentos y que, ademas, cumplen
MULTIPLES criterios dados.

Sintaxis

CONTAR.SI.CONJUNTO (rango_1; criterio_1; [rango_2]; [criterio_2];...)

Argumentos
— rango_1............ : rango de celdas sobre el cual sera evaluado el primer criterio.
— criterio 1.......cco......... : criterio en forma de nimero, expresion, referencia de celda o texto que

determina las celdas cuyo promedio se va a obtener.
— rango_2 (opcional).....: rango de celdas sobre el cual sera evaluado el segundo criterio.

— criterio_2 (opcional)..: criterio en forma de nimero, expresion, referencia de celda o texto que
determina las celdas cuyo promedio se va a obtener.

PROMEDIO
Devuelve la media aritmética simple de los valores NUMERICOS pasados como argumentos.

Sintaxis

PROMEDIO (nimero1; [nimero?2];...)

Argumentos

— ndmerol............ : Primer nimero, celda o rango de celdas que sera empleado.

— ndmero2 (opcional)...: Segundo numero, celda o rango de celdas que sera empleado.
PROMEDIOA

Devuelve la media aritmética simple de todos los valores (nUmeros, texto,..) pasados como
argumentos.

Sintaxis

PROMEDIOA (nimero1; [nUmero2];...)

Argumentos

— ndmerol.............. : Primer valor, celda o rango de celdas que sera empleado.

— numero2 (opcional)...: Segundo valor, celda o rango de celdas que sera empleado.
PROMEDIO.SI

Devuelve la media aritmética simple de los valores NUMERICOS pasados como argumentos y que,
ademas, cumplen un criterio dado.

Sintaxis

PROMEDIO.SI (rango_criterio; criterio; [rango_promedio])
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Argumentos
— rango_criterio............. : rango de celdas sobre el cual sera evaluado el criterio suministrado.
— criterio........coovne. : criterio en forma de nimero, expresion, referencia de celda o texto que

determina las celdas cuyo promedio se va a obtener.
— rango_promedio (opcional) : rango de celdas con niUmeros cuyo promedio se va a calcular.
PROMEDIO.SI.CONJUNTO

Devuelve la media aritmética simple de los valores NUMERICOS pasados como argumentos y que,
ademas, cumplen MULTIPLES criterios dados.

Sintaxis

PROMEDIO.SI.CONJUNTO (rango_media; rango_1; criterio_1; [rango_2]; [criterio_2];...)

Argumentos
- rango_promedio ......: Rango de celdas con NUMEROS cuyo promedio se va a calcular.
— rango_1............ : Rango sobre el cual sera evaluado el PRIMERO de los criterios.
— criterio_1...................... : Criterio que determina las celdas cuyo promedio se va a obtener.

— rango_2 (opcional)....: Rango donde sera evaluado el SEGUNDO de los criterios.

— criterio_2 (opcional)..: Criterio que determina las celdas cuyo promedio se va a obtener.
MIN
Devuelve el valor minimo del conjunto valores NUMERICOS dentro de la lista de argumentos.

Sintaxis

MIN (nimero1; [nimero?2];..)

Argumentos

— ndamerol.............. : Primer nimero, celda o rango de celdas que serd empleado.

— numero2 (opcional)...: Segundo numero, celda o rango de celdas que sera empleado.
MINA
Devuelve el valor minimo del conjunto valores (nUmeros, texto,...) dentro de la lista de argumentos.

Sintaxis

MINA (ndmero1; [nUmero2];...)

Argumentos

— ndamerol.............. : Primer valor, celda o rango de celdas que sera empleado.

— numero2 (opcional)...: Segundo valor, celda o rango de celdas que sera empleado.
MAX

Devuelve el valor maximo del conjunto valores NUMERICOS dentro de la lista de argumentos.
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Sintaxis

MAX (nimero1; [nUmero2];...)

Argumentos

— ndamerol............. : Primer nimero, celda o rango de celdas que serd empleado.

— numero2 (opcional)...: Segundo numero, celda o rango de celdas que sera empleado.
MAXA
Devuelve el valor maximo del conjunto valores (nUmeros, texto,...) dentro de la lista de argumentos.

Sintaxis

MAXA (nimero1; [nUmero2];...)

Argumentos

— ndmerol........... : Primer valor, celda o rango de celdas que sera empleado.

— ndmero2 (opcional)...: Segundo valor, celda o rango de celdas que sera empleado.
K.ESIMO.MAYOR
Devuelve el nUmero que ocupa la posicion K mayor de un rango de valores numéricos.

Sintaxis

K.ESIMO.MAYOR (matriz; k)

Argumentos
— matriz.......n. : rango de datos cuyo k-ésimo mayor valor desea determinar.
L. T : posicion (a partir del mayor valor), dentro de la matriz o rango de

celdas, de los datos que se van a devolver.
K.ESIMO.MENOR
Devuelve el nimero que ocupa la posicién K menor de un rango de valores numéricos.

Sintaxis

K.ESIMO.MENOR (matriz; k)

Argumentos
— matriz.....n. : rango de datos cuyo k-ésimo mayor valor desea determinar.
L. T : posicion (a partir del mayor valor), dentro de la matriz o rango de

celdas, de los datos que se van a devolver.
JERARQUIA.EQV

Devuelve la posicion que ocuparia un nimero en un rango de valores numéricos si estos estuviesen
ordenados.
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Sintaxis

JERARQUIA.EQV (numero; rango; [orden])

Argumentos
— nUMero.............. : numero del cual se desea obtener la posicién.
— rango ... : rango de valores numéricos sobre el cual sera calculada la posicion.
— orden (opcional) ......... : Debe ser 1 para calcular la posicion ordenando los valores de menor a

mayor o 0 (cero) para hacerlo ordenando los valores de mayor a menor.
VAR.S
Devuelve la varianza de los valores NUMERICOS pasados como argumentos.

Sintaxis

VAR.S (nimero1; [niUmero2];...)

Argumentos

— ndmerol........... : Primer nimero, celda o rango de celdas que sera empleado.

— ndmero2 (opcional)...: Segundo numero, celda o rango de celdas que sera empleado.
VARA
Devuelve la varianza de todos los valores (nUmeros, texto,...) pasados como argumentos.

Sintaxis

VARA (nimero1; [nimero?2];...)

Argumentos

— ndmerol............... : Primer valor, celda o rango de celdas que sera empleado.

— numero2 (opcional)...: Segundo valor, celda o rango de celdas que sera empleado.
DESVEST.M
Devuelve la desviacion tipica o estandar de los valores NUMERICOS pasados como argumentos.

Sintaxis

DESVEST.M (numero1; [nUmero2];...)

Argumentos

— ndamerol............. : Primer nimero, celda o rango de celdas que serd empleado.

— numero2 (opcional)...: Segundo numero, celda o rango de celdas que sera empleado.
DESVESTA

Devuelve la desviacion tipica o estdndar de todos los valores (niUmeros, texto,..) pasados como
argumentos.
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Sintaxis

DESVESTA (nUmero1; [nimero2];...)

Argumentos

— ndamerol............. : Primer valor, celda o rango de celdas que sera empleado.

— numero2 (opcional)...: Segundo valor, celda o rango de celdas que sera empleado.
MEDIANA
Devuelve el valor central del conjunto valores NUMERICOS dentro de la lista de argumentos.

Sintaxis

MEDIANA (nUmero1; [nimero?2];...)

Argumentos

— ndmerol........... : Primer nimero, celda o rango de celdas que sera empleado.

— ndmero2 (opcional)...: Segundo numero, celda o rango de celdas que sera empleado.
MODA.UNO

Devuelve el valor que ser repite con mas frecuencia en el conjunto valores NUMERICOS pasados como
argumentos.

Sintaxis

MODA.UNO (numero1; [niUmero2];...)

Argumentos

— ndmerol............ : Primer valor, celda o rango de celdas que sera empleado.

— numero2 (opcional)...: Segundo valor, celda o rango de celdas que sera empleado.
MEDIA.GEOM
Devuelve la media geométrica de los valores NUMERICOS pasados como argumentos.

Sintaxis

MEDIA.GEOM (nUumero1; [nUmero?2];...)

Argumentos

— ndamerol............. : Primer nimero, celda o rango de celdas que serd empleado.

— numero2 (opcional)...: Segundo numero, celda o rango de celdas que sera empleado.
MEDIA.ARMO
Devuelve la media arménica de los valores NUMERICOS pasados como argumentos.

Sintaxis

MEDIA.ARMO (numero1; [nUmero2];...)
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Argumentos
— ndamerol................ : Primer nimero, celda o rango de celdas que serd empleado.

— numero2 (opcional)...: Segundo numero, celda o rango de celdas que sera empleado.
MEDIA.ACOTADA
Devuelve la media despreciando un porcentaje de datos por ambos extremos de la muestra.

Sintaxis

MEDIA.ACOTADA (rango; porcentaje)

Argumentos
—  rango.........ennnen. : Rango de celdas que sera empleado.
— Porcentaje................ : Porcentaje de datos que se seran eliminados de la muestra.

2.17 FUNCIONES MATEMATICAS.

Las funciones matematicas son utilizadas para ejecutar varias operaciones aritméticas como la suma
y el producto de dos nimeros. Las funciones trigonomeétricas permitiran obtener el seno, coseno y
tangente de un angulo especificado

SUMA
Devuelve la suma de los valores NUMERICOS pasados como argumentos.

Sintaxis

SUMA (numero1; [nGmero?2];...)

Argumentos

— ndmerol.............. : Primer valor, celda o rango de celdas que sera empleado.

— numero2 (opcional)...: Segundo valor, celda o rango de celdas que sera empleado.
SUMAR.SI

Devuelve la suma de los valores NUMERICOS pasados como argumentos y que, ademas, cumplen un
criterio dado.

Sintaxis

SUMAR:.SI (rango_criterio; criterio; [rango_sumal])

Argumentos
— rango_criterio............ : Rango de celdas sobre el cual sera evaluado el criterio suministrado.
— criterio...........enn..... : Criterio en forma de nimero, expresién, referencia de celda o texto que

determina las celdas cuya suma se va a obtener.

— rango_suma (opcional).......: Rango de celdas con NUMEROS cuya suma se va a calcular.
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Devuelve la suma de los valores NUMERICOS pasados como argumentos y que, ademas, cumplen
MULTIPLES criterios dados.

Sintaxis

SUMAR.SI.CONJUNTO (rango_suma; rango_1; criterio_1; [rango_2]; [criterio_2];...)

Argumentos
- rango_promedio ......: Rango de celdas con NUMEROS cuyo promedio se va a calcular.
— rango_1............ : Rango de celdas sobre el cual sera evaluado el PRIMERO de los criterios

suministrados.

— criterio 1.......ccoc........ : Criterio en forma de ndmero, expresion, referencia de celda o texto que
determina las celdas cuya suma se va a obtener.

— rango_2 (opcional)....: Rango de celdas sobre el cual sera evaluado el SEGUNDO de los
criterios suministrados.

— criterio_2 (opcional)..: Criterio en forma de nimero, expresién, referencia de celda o texto que
determina las celdas cuya suma se va a obtener.

SUMA.PRODUCTO

Multiplica los componentes correspondientes de las matrices suministradas y devuelve la suma de
esos productos.

Sintaxis

SUMA.PRODUCTO (matriz1; [nUmero2];...)

Argumentos

— matrizl........... : Es el primer argumento de matriz cuyos componentes desea multiplicar
y después sumar.

— namero2 (opcional)...: Es el segundo argumento de matriz cuyos componentes desea
multiplicar y después sumar.

SUMA.CUADRADOS
Devuelve la suma de los cuadrados de los valores NUMERICOS pasados como argumentos.

Sintaxis

SUMA.CUADRADOS (numero1; [nUmero2];...)

Argumentos

— ndamerol.............. : Primer valor, celda o rango de celdas que sera empleado.

— numero2 (opcional)...: Segundo valor, celda o rango de celdas que sera empleado.
PRODUCTO

Devuelve el producto de los valores NUMERICOS pasados como argumentos.
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Sintaxis

PRODUCTO (numero1; [nimero?2];...)

Argumentos

— ndamerol............. : Primer valor, celda o rango de celdas que sera empleado.

— numero2 (opcional)...: Segundo valor, celda o rango de celdas que sera empleado.
COCIENTE
Devuelve el la division ENTERA de los valores NUMERICOS pasados como argumentos.

Sintaxis

COCIENTE (dividendo; divisor)

Argumentos

— dividendo............... : Valor numérico que sera dividido.

— divisor.........cccooverunn.. : Valor numérico por el cual se dividira.
RESIDUO

Devuelve el residuo o resto resultante de la division de los valores NUMERICOS pasados como
argumentos.

Sintaxis

RESIDUO (dividendo; divisor)

Argumentos

— dividendo............... : Valor numérico que sera dividido.

— divisor........ccocouvunnnne. : Valor numérico por el cual se dividira.
POTENCIA

Devuelve el producto de los valores NUMERICOS pasados como argumentos.

Sintaxis

POTENCIA (numero1; [nUmero2])

Argumentos

— ndamerol............. : Primer valor, celda o rango de celdas que sera empleado.

— numero2 (opcional)...: Segundo valor, celda o rango de celdas que sera empleado.
REDONDEAR

Redondea un nimero a una cantidad de decimales o posicion especificada, para ello emplea el
METODO COMUN de redondeo.

Sintaxis

REDONDEAR (nUmero;[posicion])
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Argumentos
— numero............... : NUmero que sera redondeado.

— posicion (opcional) ....: Numero decimales o posicion por la cual, el nimero, serd redondeado.
REDONDEAR.MAS

Redondea un nimero a una cantidad de decimales o posicion especificada alejando el valor de 0
(cero).

Sintaxis

REDONDEAR.MAS (niimero; [posicidn])

Argumentos

— ndimero................ : NUmero que sera redondeado.

— posicion (opcional) ..... NUmero decimales o posicidn por la cual, el nUmero, sera redondeado.
REDONDEAR.MENOS

Redondea un nimero a una cantidad de decimales o posicion especificada acercando el valor a 0
(cero).

Sintaxis

REDONDEAR.MENOS (niimero; [posicion])

Argumentos

— nimero................. : NUumero que sera redondeado.

— posicion (opcional) ..... NUmero decimales o posicidn por la cual, el nUmero, sera redondeado.
ENTERO
Redondea un numero al entero inferior mas préximo.

Sintaxis

ENTERO (numero)

Argumentos
— nUmero.............. : Numero que sera redondeado al entero inferior mas préximo.

TRUNCAR

Trunca o corta un niUmero a una cantidad de decimales o posicién especificada acercando el valor a
0 (cero).

Sintaxis

TRUNCAR (numero; [posicion])

Argumentos
— nUmero............... : NUmero que sera redondeado.

— posicion (opcional) ..... Numero decimales o posicién por la cual, el nUmero, sera truncado.
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GRADOS

Convierte radianes en grados.

Sintaxis

GRADOS (radianes)

Argumentos

— radianes......... : Valor del angulo expresado en radianes.
RADIANES
Convierte grados en radianes.

Sintaxis

RADIANES (grados)

Argumentos

— grados............. : Valor del angulo expresado en grados.
SENO
Calcula el seno de un angulo dado en radianes.

Sintaxis

SENO (radianes)

Argumentos

— radianes.......... : Valor del angulo expresado en radianes.
cos
Calcula el coseno de un angulo dado en radianes.

Sintaxis

COS (radianes)

Argumentos

— radianes........ : Valor del angulo expresado en radianes.
TAN
Calcula la tangente de un angulo dado en radianes.

Sintaxis

TAN (radianes)

Argumentos
— radianes.......... : Valor del angulo expresado en radianes.
ASENO

Calcula el arcoseno (o angulo expresado en radianes) de un seno dado.
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Sintaxis
ASENO (seno)
Argumentos
— seno : Valor del seno para el cual se hallara el angulo.
ACOS

Calcula el arcocoseno (o angulo expresado en radianes) de un seno dado.

Sintaxis

ACOS (coseno)

Argumentos

— COSeNO......rrrrenen. : Valor del coseno para el cual se hallara el angulo.
ATAN
Calcula la arcotangente (o angulo expresado en radianes) de un seno dado.

Sintaxis

ATAN (tangente)

Argumentos

— tangente......... : Valor de la tangente para la cual se hallara el angulo.
ABS
Devuelve el valor absoluto de un nimero, es decir, el propio niUmero sin su signo.

Sintaxis

ABS (nUmero)

Argumentos

— nNUMero............ : El nUmero real cuyo valor absoluto desea obtener.
FACT
Devuelve el factorial de un niUmero, que es igual a 1*2*3*._* nimero.

Sintaxis

FACT (nUmero)

Argumentos

— nNUMero............ : Es el nUmero no negativo cuyo factorial desea obtener.
M.C.D

Devuelve el maximo comun divisor de dos o mas nimeros enteros.
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Sintaxis

M.C.D (nimero1; [nUmero2];...)

Argumentos

— ndamerol............. : Primer nimero, celda o rango de celdas que serd empleado.

— numero2 (opcional)...: Segundo numero, celda o rango de celdas que sera empleado.
M.C.M
Devuelve el minimo comun multiplo de dos o mas niUmeros enteros.

Sintaxis

M.C.M (nUmero1; [nimero?2];...)

Argumentos

— ndmerol........... : Primer nimero, celda o rango de celdas que sera empleado.

— ndmero2 (opcional)...: Segundo numero, celda o rango de celdas que sera empleado.
LN
Devuelve el neperiano (logaritmo natural) de un nimero.

Sintaxis

LN (nUmero)

Argumentos

— nimero................. : Es el nUmero no negativo cuyo logaritmo natural desea obtener.
LOG
Devuelve el logaritmo de un nimero en la base especificada.

Sintaxis

LOG ([numero]; [base])

Argumentos
— numero (opcional) .....: Es el nimero real positivo cuyo logaritmo desea calcular.
— base (opciondl) ............ : Es la base del logaritmo.

LOG10

Devuelve el logaritmo de un nimero en base 10.

Sintaxis

LOG10 (nimero)

Argumentos

— nNUMero............ : Es el nUmero real positivo cuyo logaritmo en base 10 se desea calcular.

Postal 3 - Editores © 183



I T17 - Auxiliar Administrativo (C2) de la Xunta de Galicia. 4 ’

XU-C2-02-L-IN-TE-26012024-017 PARTE ESPECIFICA ACADEMIA POSTAL
Pl

Devuelve el nimero 3,14159265358979, o la constante matematica pi, con una exactitud de 15 digitos.
Sintaxis
Pl ()
RAIZ

Devuelve la raiz cuadrada de un namero.

Sintaxis

RAIZ (radicando)

Argumentos

— radicando................. : Es el nUmero cuya raiz cuadrada desea obtener.

2.18 FUNCIONES LOGICAS.

Las funciones ldgicas se utilizan en la toma de decisiones.
SI.LERROR

Devuelve el valor si la celda no contiene un valor errédneo; en caso contrario devuelve el valor
alternativo.

Sintaxis

SI.LERROR(Valor; Valor_alternativo)

Argumentos
— Valor es el valor o expresién que se devolvera si no es equivalente o si produce un error.

— Valor_alternativo es el valor o expresion que se devolvera si la expresion o valor de Valor no
es equivalente o si produce un error.

SI.CONJUNTO

Comprueba una o mas condiciones y devuelve un valor que corresponda con la primera condicion
verdadera.

Sintaxis

SI.CONJUNTO(expresion1; resultado1[; expresion2; resultado2][; ... ; [expresion127;
resultado127]])

Argumentos

— expresion1, expresidn2, ... son valores booleanos o expresiones que pueden ser VERDADERO
o FALSO

— resultado1, resultado?, ... son los valores que se devuelven si la prueba logica es VERDADERO
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CAMBIAR Compara una expresion con un valor y devuelve el resultado que pertenece al primer valor
que es igual a la expresion. Si no hay ninguna coincidencia, se devolvera un valor definido para la no
coincidencia

Sintaxis

CAMBIAR((expresion; valor1; resultado1[; valor2; resultado2][;
resultado127][; valor_no_coincidencial])

; [valor127;

Argumentos

— expresion es una entrada de texto, numérica, l6gica o de fecha, o bien, una referencia a otra
celda.

— wvalor1, valor2, ... es cualquier valor o referencia a una celda. Cada valor debe tener un
resultado dado.

— resultado1, resultado?2, ... es cualquier valor o referencia a una celda.

— valor_no _coincidencia: cualquier valor o referencia a una celda que se devuelve cuando no
hay coincidencia. SI no hay ninguna coincidencia y no se pone ningun valor_no_coincidencia,
se devuelve un error #N/A.

Si
Permite seleccionar entre dos valores posibles en funcion de un valor ldgico.

Sintaxis

Sl (valor_légico; [valor_si_verdadero]; [valor_si_falso])

Argumentos
— valor_lagico.............. : valor l6gico generalmente obtenido como resultado de otro célculo.
— valor_si_verdadero (opcional) : Valor de retorno de la funcién Sl en caso VERDADERO.

— valor_si_falso (opcional)......: Valor de retorno de la funcién Sl en caso FALSO.
Y
Determina si TODOS los valores l6gicos pasados como argumentos son verdaderos.

Sintaxis

Y (valor_légico_1; [valor_légico_2];..)

Argumentos
— valor_légico_1............ : primer valor ldgico, generalmente obtenido de otro calculo.

— valor_légico_2 (opcional)....: Segundo valor légico, generalmente obtenido de otro célculo.
(o)

Determina si ALGUNO valores l6gicos pasados como argumentos son verdaderos.
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Sintaxis

O (valor_logico_1; [valor_logico_2];...)

Argumentos

— valor_lagico_1............ : Primer valor légico, generalmente obtenido de otro calculo.

— valor_légico_2 (opcional)....: Segundo valor légico, generalmente obtenido de otro calculo.
XOR
Determina si el nUmero de VERDADEROS pasados como argumentos, es impar.

Sintaxis

XOR (valor_logico_1; [valor_légico_2];..)

Argumentos

— valor_légico_1............ : Primer valor l6gico, generalmente obtenido de otro calculo.

— wvalor_légico_2 (opcional)....: Segundo valor l6gico, generalmente obtenido de otro calculo.
NO
Cambia el valor l6gico VERDADERO por FALSO y el FALSO por VERDADERO.

Sintaxis

NO (valor_logico;...)

Argumentos

— valor_lagico..............: valor ld6gico a invertir, generalmente obtenido de otro calculo.

2.19 FUNCIONES DE FECHA Y HORA.

Las funciones de fecha y hora son utilizadas para buscar fechas especificas, para conocer la hora actual,
para encontrar la diferencia en dias laborales entre dos fechas y muchas cosas mas.

HOY
Devuelve el nimero de serie de la fecha actual.

Sintaxis

HOY ()

AHORA
Devuelve el nUmero de serie de la fecha y hora actuales.

Sintaxis

AHORA ()
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DIA

Devuelve el nimero correspondiente al dia de mes de una fecha dada.

Sintaxis

DIA (num_de_serie_fecha)

Argumentos

— num_de_serie_fecha.: Fecha de la cual se obtendra el nimero de dia de mes.
DIAS
Devuelve el nUmero de dias de intervalo entre dos fechas.

Sintaxis

DIAS (fecha_final; fecha_inicial)

Argumentos
— fecha final................... : Fecha final del intervalo.
— fecha_inicial................. : Fecha inicial del intervalo
DIASEM

Devuelve el nUmero correspondiente al dia de semana para una fecha dada.

Sintaxis

DIASEM (num_de_serie_fecha; [Tipo])

Argumentos
— num_de_serie fecha.: Fecha de la cual se obtendra el afo.

— Tipo (opcional............. : NUmero que determina el tipo de valor que debe devolverse. 1 —
Inglesa, 2 — Espafiola.

NUM.DE.SEMANA
Devuelve el nimero de orden correspondiente a la semana, de fecha dada, dentro del afio.

Sintaxis

NUM.DE.SEMANA (num_de_serie_fecha; [Tipo])

Argumentos
— num_de_serie_fecha.: Fecha de la cual se obtendra el afio.

— Tipo (opcional............. : NUumero que determina el tipo de valor que debe devolverse. 1 —
Inglesa, 2 — Espafiola.

SEMANAS

Devuelve el nimero de semanas entre dos fechas.
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Sintaxis

SEMANAS (fecha_inicial ; fecha_final; tipo_de_calculo)

Argumentos
— fecha_inicial................. : Fecha inicial del intervalo
— fecha final................... : Fecha final del intervalo.
— tipo_de_calculo.......... : Tipo de calculo: 0 para calcular el intervalo de tiempo y 1 para calcular

semanas del calendario.
MES
Devuelve el nUmero de mes de una fecha dada.

Sintaxis

MES (nUm_de_serie_fecha)

Argumentos

— num_de_serie fecha.: Fecha de la cual se obtendra el nUmero de mes.
MESES
Devuelve el nUmero de meses entre dos fechas.

Sintaxis

MESES (fecha_inicial ; fecha_final; tipo_de_calculo)

Argumentos
— fecha_inicial................. : Fecha inicial del intervalo
— fecha final................... : Fecha final del intervalo.
— tipo_de_calculo.......... : Tipo de calculo: 0 para calcular el intervalo de tiempo y 1 para calcular

meses del calendario.
ANO
Devuelve el nimero correspondiente al afio de una fecha dada.

Sintaxis

ANO (nUm_de_serie_fecha)

Argumentos

— num_de_serie_fecha.: Fecha de la cual se obtendra el afio.
ANOS
Devuelve el nUmero de afos entre dos fechas.

Sintaxis

ANOS (fecha_inicial ; fecha_final; tipo_de_calculo)
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Argumentos
— fecha_inicial................. : Fecha inicial del intervalo
— fecha final................... : Fecha final del intervalo.
— tipo_de_calculo.......... : Tipo de calculo: 0 para calcular el intervalo de tiempo y 1 para calcular
afnos del calendario.
HORA

Devuelve el nUmero correspondiente a la hora del dia de una fecha/hora dada.

Sintaxis

HORA (nUm_de_serie_fecha_hora)

Argumentos

— num_de_serie fecha_hora.: Fecha/hora de la cual se obtendra la hora del dia.
MINUTO
Devuelve el nUmero correspondiente al minuto para una fecha/hora dada.

Sintaxis

MINUTO (nim_de_serie_fecha_hora)

Argumentos

— num_de_serie fecha_hora.: Fecha/hora de la cual se obtendra el minuto.
SEGUNDO
Devuelve el nUmero correspondiente al segundo para una fecha/hora dada.

Sintaxis

SEGUNDO (num_de_serie_fecha_hora)

Argumentos
— num_de_serie_fecha_hora.: Fecha/hora de la cual se obtendra el segundo.
FECHA
Une los tres componentes: afio, mes y dia de una fecha retornando el niUmero de serie de fecha/hora.

Sintaxis

FECHA (afio; mes; dia)

Argumentos
— aho : Afio indicado para la fecha a retornar.
- mes ... Mes indicado para la fecha a retornar.
— did e, : Dia indicado para la fecha a retornar.
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NSHORA

Une los tres componentes: hora, minuto y segundo retornando el nimero de serie de fecha/hora.

Sintaxis

NSHORA (hora; minuto; segundo)

Argumentos
— hora......n. :valor, entre 0y 23, que corresponde a la parte de las horas.
— minuto.............. :valor, entre 0y 59, que corresponde a la parte de los minutos.
— segundo............. :valor, entre 0y 59, que corresponde a la parte de los segundos.
SIFECHA

Devuelve el nUmero de todos los dias, meses o afios entre la fecha de inicio y la fecha de finalizacién.

Sintaxis

SIFECHA (fecha_inicial; fecha_final; intevalo)

Argumentos

— Fecha_inicial ................ : Fecha inicial.

— fecha final.................... : Fecha final.

— intervalo....................... : debe ser uno de los siguientes valores de texto:
" da : numero de dias completos entre Fecha de inicio y Fecha de final.
" M. : numero de meses completos entre Fecha de inicio y Fecha de final.
Yo : numero de afios completos entre Fecha de inicio y Fecha de final.
= md.... : numero de dias completos al restar los afios y los meses de la diferencia entre

la Fecha inicial y la Fecha final.

" ydo. : numero de dias completos al restar los afios de la diferencia entre la Fecha inicial
y la Fecha final.

" YMou : numero de meses completos al restar los afios de la diferencia entre la Fecha
inicial y la Fecha final..

DIAS360
Devuelve la cantidad de dias entre dos fechas basandose en un afio de 360 dias (12 meses / 30 dias).

Sintaxis

DIAS360 (fecha_inicial; fecha_final; [método_europeo])

Argumentos
—  Fecha_inicial ................ : Fecha inicial.
— fecha final.................... : Fecha final.

— método_europeo (opcional) : método europeo (VERDADERO) o americano (FALSO).
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FECHA.MES

Devuelve el numero de serie que representa la fecha en que el nUmero indicado de meses antes o
posteriores a la fecha especificada (argumento fecha_inicial).

Sintaxis

FECHA.MES (fecha_inicial; meses)

Argumentos

— fecha_inicial................ : Una fecha que representa la fecha inicial.

—  MESES......corerrerrerinen. : ElnUmero de meses anteriores o posteriores al argumento fecha_inicial.
FIN.MES

Devuelve el nUmero de serie del ultimo dia del mes que es el nUmero indicado de meses antes o
después de fecha_inicial.

Sintaxis

FIN.MES (fecha_inicial; meses)

Argumentos

— fecha_inicial................ : Una fecha que representa la fecha inicial.

—  MESES.....correrrerrerinene : ElnUmero de meses anteriores o posteriores al argumento fecha_inicial.
DIA.LAB

Devuelve un niumero que representa una fecha que es el nUmero de dias laborables antes o después
de una fecha (la fecha inicial).

Sintaxis

DIA.LAB (fecha_inicial; Dias; [Vacaciones])

Argumentos
— Fecha_inicial................ : Es una fecha que representa la fecha inicial.
— Dias....enn. : El nimero de dias laborables (dias que no sean fines de semana ni dias
festivos) anteriores o posteriores al argumento fecha_inicial.
— Vacaciones (opcional) ..........: Es un rango opcional de una o varias fechas que deben excluirse
del calendario laboral, como los dias festivos nacionales y locales.
DIAS.LAB

Devuelve el nimero de dias laborables entre fecha_inicial y fecha_final. Los dias laborables no incluyen
los fines de semana ni otras fechas que se identifiquen en el argumento vacaciones.

Sintaxis

DIAS.LAB (fecha_inicial; Fecha_final; [Vacaciones])

Argumentos

— Fecha_inicial................ : Es una fecha que representa la fecha inicial.
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— Fecha final.................. : Es una fecha que representa la fecha final.
— Vacaciones (opcional) ..........: Es un rango opcional de una o varias fechas que deben excluirse

del calendario laboral, como los dias festivos nacionales y locales.

2.20 FUNCIONES DE TEXTO.

ROMANO
Convierte un nimero arabigo en nimero romano con formato de texto.

Sintaxis

ROMANO (numero; [formal])

Argumentos
— nimero............... : Es el nUmero arabigo que desea convertir.
— forma (opcional)......... : Es un ndmero que especifica el tipo de nimero romano que desea
obtener. El estilo de nimero romano varia entre clasico y simplificado.
CARACTER

Devuelve el caracter especificado por un nimero de acuerdo con el juego de caracteres en uso.

Sintaxis

CARACTER (c6digo;...)

Argumentos

— ¢odigo........cooenrin. : numero entre 1y 255 que especifica el codigo correspondiente.
CODIGO
Devuelve el cddigo correspondiente a un caracter de acuerdo con el juego de caracteres en uso.

Sintaxis

CODIGO (caracter)

Argumentos

— caracter................... : caracter del cual se desea obtener el codigo.
MAYUSC
Devuelve el texto dado cambiado a mayusculas.

Sintaxis

MAYUSC (texto)

Argumentos

— texto : Es el texto que desea pasar a mayusculas.
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MINUSC

Devuelve el texto dado cambiado a minusculas.

Sintaxis

MINUSC (texto)

Argumentos
— texto : Es el texto que desea pasar a minusculas.

NOMPROPIO

Devuelve el texto con la primera letra en mayusculas y el resto en minusculas.

Sintaxis

NOMPROPIO (texto)

Argumentos

— texto : Es el texto que desea capitalizar.
VALOR
Convierte una cadena de texto que representa un nUmero en un numero valido para la aplicacion.

Sintaxis

VALOR (texto)

Argumentos

- texto : Texto que se desea convertir.
TEXTO
Convierte un nimero a texto de acuerdo con los cédigos de formato suministrados.

Sintaxis

TEXTO (texto; [formato])

Argumentos

— texto : Texto que se desea convertir.

— formato (opcional).....: Cédigos correspondientes al formato que se quiere aplicar.
ESPACIOS
Elimina los espacios del texto, excepto el espacio normal que se deja entre palabras.

Sintaxis

ESPACIOS (texto)

Argumentos

— texto : Es el texto al cual se desea quitar espacios.
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IGUAL

Compara dos cadenas de texto y devuelve VERDADERO, si son exactamente iguales (distinguiendo
entre mayusculas y minusculas), y FALSO, si no lo son.

Sintaxis

IGUAL (Texto; Texto)

Argumentos
— Texto : Es la primera cadena de texto a comparar.
— Texto : Es la segunda cadena de texto a comparar.
LARGO

Devuelve el nUmero de caracteres de una cadena de texto.

Sintaxis

LARGO (texto)

Argumentos
— texto : El texto cuya longitud desea buscar.

EXTRAE

Devuelve un numero especifico de caracteres de una cadena de texto, comenzando en la posicidény
en funcién del nUmero de caracteres que especifique.

Sintaxis

EXTRAE (texto; posicién_inicial; num_de_caracteres)

Argumentos
— texto : cadena de texto que contiene los caracteres que desea extraer.
— posicion_inicial ......... : posicion del primer caracter que desea extraer del texto.

— num_de_caracteres ..: niUmero de caracteres que desea extraer del argumento texto.
IZQUIERDA

Devuelve un nimero especifico de caracteres de una cadena de texto desde la posicién primera de la
cadena.

Sintaxis

IZQUIERDA (texto; [num_de_caracteres])

Argumentos
— texto : Es la cadena de texto que contiene los caracteres que desea extraer.
— num_de_caracteres (opcional) : numero de caracteres a extraer del argumento texto.
DERECHA

Devuelve un nimero especifico de caracteres al final de una cadena de texto.
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Sintaxis

DERECHA (texto; [num_de_caracteress])

Argumentos
— texto : Es la cadena de texto que contiene los caracteres que desea extraer.
— num_de_caracteres (opcional) : Especifica el nUmero de caracteres que desea extraer del
argumento texto.
HALLAR

Busca una cadena de texto dentro de otra y devuelve el nimero de la posicidn inicial de la primera
cadena de texto desde el primer caracter de la segunda cadena de texto.

Sintaxis

HALLAR (texto_buscado; dentro_del_texto; nim_inicial)

Argumentos
— texto buscado............ : El texto que desea buscar.
— dentro_del_texto.....: El texto en el que desea encontrar el valor del argumento

texto_buscado.

— num_inicial................... : El nUmero de caracter en el argumento dentro_del_texto donde sea
iniciar la busqueda.

ENCONTRAR

Busca una cadena de texto dentro de una segunda cadena de texto y devuelven el nimero de la
posicion inicial de la primera cadena de texto desde el primer caracter de la segunda cadena de texto.

Sintaxis

ENCONTRAR (texto_buscado; dentro_del_texto; nim_inicial)

Argumentos
— texto buscado............ : El texto que desea buscar.

— dentro_del_texto.....: El texto en el que desea encontrar el valor del argumento
texto_buscado.

— ndm_inicial.................. : El nimero de caracter en el argumento dentro_del_texto donde sea
iniciar la busqueda.

SUSTITUIR
Sustituye texto_original por texto_nuevo dentro de una cadena de texto,

Sintaxis

SUSTITUIR (Texto; Texto_original; Texto_nuevo; [num_ocurrencia])

Argumentos

— Texto : Es el texto en el que desea realizar la sustitucion de caracteres.
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— Texto_original............ : Es el texto que desea sustituir (distingue mayusculas y minusculas).
— Texto_nuevo............... : Es el texto por el que desea reemplazar texto_original.

— Num_ocurrencia (opcional) : nimero de ocurrencia, si se omite se sustituiran todas.
REPETIR
Repite el texto un nimero determinado de veces.

Sintaxis

REPETIR (Texto; NUm_de_veces)

Argumentos

— Texto : Texto que desea repetir.

— Num_de_veces............ : NUmero (positivo) de veces que desea repetir el texto.
REEMPLAZAR

Reemplaza parte de un texto por otro, en funcién de una posicion y un nimero de caracteres.

Sintaxis

REEMPLAZAR (texto_original; pos_inicial; num_caracteres; texto_nuevo)

Argumentos
— Texto_original........... : Es el texto en el que desea reemplazar algunos caracteres.
— NdmL_inicial................. : Es la posicion del primer caracter a reemplazar en el texto_original.
— NuUm_caracteres......... : NUmero de caracteres que van a ser reemplazados.
— Texto_nuevo................ : Es el texto que reemplazara los caracteres de texto_original.
CONCATENAR

Une (concatena) dos o mas cadenas de texto en una sola.

Sintaxis

CONCATENAR (Texto1; [Texto?2];...)

Argumentos
— Textol....n. : El primer texto para que sera unido.
— Texto2 (opcional): El segqundo texto para que sera unido. Asistente para graficos

Es posible insertar un grafico empleando la opcién de menu Insertar > Diagrama. Esta accion inicia
un asistente con cuatro pasos que permite configurar los aspectos principales de un grafico.

CONCAT
Combina varios elementos de texto en uno solo; acepta intervalos de celdas como argumentos.

Sintaxis

CONCAT (elemento_1; [elemento_2];...)
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Argumentos
— elemento_1.......... : Texto y/o intervalos de celdas para la concatenacion..
— elemento_2 (opciondl)........ : Texto y/o intervalos de celdas para la concatenacién..

UNIRCADENAS

Combina varios elementos de texto en uno solo; acepta intervalos de celdas como argumentos. Utiliza
delimitadores para separar los elementos.

Sintaxis

UNIRCADENAS (delimitador; omitir_vacias, elemento_1;..)

Argumentos
— delimitador................. : cadena de texto que se utilizara como delimitador..
— omitir_vacias............... :si es VERDADERO no se tomaran en cuenta las celdas vacias.
— elemento 1. : Texto y/o intervalos de celdas para la concatenacion.

BASE

Convierte un nimero entero positivo a una base especificada en un texto del sistema de numeracion.
Se utilizan los digitos 0-9 y las letras A-Z.

Sintaxis

BASE(Numero; Base [; longitud_minima])

Argumentos
— Numero es el niUmero entero positivo que queremos convertir.

— Base indica la base del sistema numérico al que se quiere convertir. Puede ser cualquier
numero entero positivo entre 2 y 36.

— Longitud_minima (opcional) determina la longitud minima de la secuencia de caracteres que
se ha creado. Si el texto es mas corto que la longitud minima indicada, se agregan ceros a la
izquierda de la cadena.

2.21 FUNCIONES DE BASES DE DATOS.

BDCONTAR

Cuenta las celdas con valores numéricos de un intervalo de datos cuyo contenido coincida con los
criterios de busqueda

Sintaxis

BDCONTAR(base_de_datos;Campo_de_base_de_datos; Criterios_de_busqueda)

Argumentos

— Base_de_datos es el rango de celdas que contiene los datos.
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— Campo_de_base_de_datos (opcional) indica la columna de la base de datos que se usara en
los criterios de busqueda, indicamos el nombre de la columna.

— Criterios_de_busqueda indica el rango de celdas donde estan los criterios por los cuales filtrar
la busqueda.

BDCONTARA

Cuenta las celdas no vacias de un intervalo de datos cuyo contenido coincida con los criterios de
busqueda

Sintaxis

BDCONTARA(base_de_datos;Campo_de_base_de_datos; Criterios_de_busqueda)

Argumentos
— Base_de_datos es el rango de celdas que contiene los datos.

— Campo_de_base_de_datos (opcional) indica la columna de la base de datos que se usara en
los criterios de busqueda, indicamos el nombre de la columna.

— Criterios_de_busqueda indica el rango de celdas donde estan los criterios por los cuales filtrar
la busqueda.

BDEXTRAER

Devuelve el contenido de la celda de un intervalo de datos cuyo contenido coincida con los criterios
de busqueda

Sintaxis

BDEXTRAER(base_de_datos; Campo_de_base_de_datos; Criterios_de_busqueda)

Argumentos
— Base_de_datos es el rango de celdas que contiene los datos.

— Campo_de_base_de_datos indica la columna de la base de datos que se usara en los criterios
de busqueda, indicamos el nombre de la columna.

— Criterios_de_busqueda indica el rango de celdas donde estan los criterios por los cuales filtrar
la busqueda.

BDMAX

Devuelve el valor maximo de todas las celdas de un intervalo de datos cuyo contenido coincida con
los criterios de busqueda

Sintaxis

BDMAX(base_de_datos; Campo_de_base_de_datos; Criterios_de_busqueda)

Argumentos
— Base_de_datos es el rango de celdas que contiene los datos.

— Campo_de_base_de_datos indica la columna de la base de datos que se usara en los criterios
de busqueda, indicamos el nombre de la columna.
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— Criterios_de_busqueda indica el rango de celdas donde estan los criterios por los cuales filtrar
la busqueda.

BDMIN

Devuelve el valor minimo de todas las celdas de un intervalo de datos cuyo contenido coincida con
los criterios de busqueda

Sintaxis

BDMIN(base_de_datos; Campo_de_base_de_datos; Criterios_de_busqueda)

Argumentos
— Base_de_datos es el rango de celdas que contiene los datos.

— Campo_de_base_de_datos indica la columna de la base de datos que se usara en los criterios
de busqueda, indicamos el nombre de la columna.

— Criterios_de_busqueda indica el rango de celdas donde estan los criterios por los cuales filtrar
la busqueda.

BDPRODUCTO

Devuelve el resultado de multiplicar todas las celdas de un intervalo de datos cuyo contenido coincida
con los criterios de busqueda

Sintaxis

BDPRODUCTO(base_de_datos; Campo_de_base_de_datos; Criterios_de_busqueda)

Argumentos
— Base_de_datos es el rango de celdas que contiene los datos.

— Campo_de_base_de_datos indica la columna de la base de datos que se usara en los criterios
de busqueda, indicamos el nombre de la columna.

— Criterios_de_busqueda indica el rango de celdas donde estan los criterios por los cuales filtrar
la busqueda.

BDPROMEDIO

Devuelve la media aritmética de todas las celdas de un intervalo de datos cuyo contenido coincida
con los criterios de busqueda

Sintaxis

BDPRODUCTO(base_de_datos; Campo_de_base_de_datos; Criterios_de_busqueda)

Argumentos
— Base_de_datos es el rango de celdas que contiene los datos.

— Campo_de_base_de_datos indica la columna de la base de datos que se usara en los criterios
de busqueda, indicamos el nombre de la columna.

— Criterios_de_busqueda indica el rango de celdas donde estan los criterios por los cuales filtrar
la busqueda.
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Devuelve el resultado de sumar todas las celdas de un intervalo de datos cuyo contenido coincida con
los criterios de busqueda

Sintaxis

BDSUMAR(base_de_datos; Campo_de_base_de_datos; Criterios_de_busqueda)

Argumentos
— Base_de_datos es el rango de celdas que contiene los datos.

— Campo_de_base_de_datos indica la columna de la base de datos que se usara en los criterios
de busqueda, indicamos el nombre de la columna.

— Criterios_de_busqueda indica el rango de celdas donde estan los criterios por los cuales filtrar
la busqueda.

2.22 FUNCIONES DE FINANZAS.
PAGO

Devuelve el pago periédico de una anualidad basandose en los pagos periddicos y en una tasa de
interés perioddica constante.

Sintaxis

PAGO(Tasa; Nper;Va;Vf;Tipo)

Argumentos
— Tasa es la tasa de interés por periodo.
— Nper indica la cantidad total de periodos en que se paga la anualidad.
— Vaindica el valor actual de una serie de pagos.
— Vf (Opcional) indica el valor final que se quiere obtener tras efectuar el ultimo pago.

— Tipo (Opcional) indica el vencimiento del periodo (1 comienzo del periodo, O final del periodo).
. Si se omite, el valor por defecto es 0 = final del periodo

TASA
Calcula la tasa de interés constante de una inversién con pagos periodicos.

Sintaxis

TASA(Nper;Pago;Va;Vf;Tipo;Estimacién)

Argumentos
— Nper indica la cantidad total de periodos en que se paga anualmente.
— Pago indica la anualidad constante que debe pagarse cada periodo.

— Vaindica el valor actual de una serie de pagos.
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— Vf (Opcional) indica el valor final que se quiere obtener tras efectuar el ultimo pago.

— Tipo (Opcional) indica el vencimiento del periodo (1 comienzo del periodo, 0 final del periodo).
. Si se omite, el valor por defecto es 0 = final del periodo

— Estimacion (opcional) Estimacién de la tasa de interés. Si se omite, el valor por defecto es 10%.

NPER

Calcula la cantidad de periodos de pago de una inversidon basandose en los pagos peridédicos y una
tasa de interés constante.

Sintaxis

NPER(Tasa; Pago;Va;Vf;Tipo)

Argumentos
— Tasa es la tasa de interés por periodo.
— Pago indica la anualidad constante que debe pagarse cada periodo.
— Vaindica el valor actual de una serie de pagos.
— Vf (Opcional) indica el valor final que se quiere obtener tras efectuar el ultimo pago.

— Tipo (Opcional) indica el vencimiento del periodo (1 comienzo del periodo, 0 final del periodo).
. Si se omite, el valor por defecto es 0 = final del periodo

VA
Devuelve el valor actual de una inversion.

Sintaxis

VA(Tasa; Nper;Pago;Vf;Tipo)

Argumentos
— Tasa es la tasa de interés por periodo.
— Nper indica la cantidad total de periodos en que se paga la anualidad.
— Pago indica la cantidad constante de la anualidad que se paga en cada periodo.
— Vf (Opcional) indica el valor final que se quiere obtener tras efectuar el ultimo pago.

— Tipo (Opcional) indica el vencimiento del periodo (1 comienzo del periodo, 0 final del periodo).
. Si se omite, el valor por defecto es 0 = final del periodo

VF

Devuelve el valor futuro de una inversion basandose en los pagos periddicos y en una tasa de interés
constante.

Sintaxis

VF(Tasa; Nper;Pago;Va;Tipo)

Argumentos

— Tasa es la tasa de interés por periodo.
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— Nper indica la cantidad total de periodos en que se paga la anualidad.
— Pago indica la cantidad constante de la anualidad que se paga en cada periodo.
— Va (Opcional) indica el valor actual de una serie de pagos.

— Tipo (Opcional) indica el vencimiento del periodo (1 comienzo del periodo, 0 final del periodo).
. Si se omite, el valor por defecto es 0 = final del periodo

SLN
Devuelve la amortizacion lineal por periodo.

Sintaxis

SLN(Costo;Valor _residual;Vida)

Argumentos
— Costo es el coste inicial del bien.
— Valor_Residual indica el valor que tendra el bien al final de su vida util.
— Vida indica la cantidad de periodos en la vida util del bien.
SYD
Calcula el valor de depreciacién de un bien durante un periodo de tiempo especifico.

Sintaxis

SYD(Costo;Valor residual;Vida;Periodo)

Argumentos
— Costo es el coste inicial del bien.
— Valor_Residual indica el valor que tendra el bien al final de su vida util.
— Vida indica la cantidad de periodos en la vida util del bien.

— Periodo Indica el periodo de depreciacion que debe estar en la misma unidad de tiempo que
la de la vida util del bien.

DB

Devuelve la amortizacion de un bien durante un periodo especifico usando el método de amortizacién
de saldo fijo.

Sintaxis

DB(Costo;Valor _residual;Vida;Periodo;Mes)

Argumentos
— Costo es el coste inicial del bien.
— Valor_Residual indica el valor que tendra el bien al final de su vida util.
— Vida indica la cantidad de periodos en la vida util del bien.

— Periodo Es el periodo para el que se desea calcular la amortizacion.
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Devuelve la amortizacion de un bien durante un periodo especifico usando el método de amortizacién
por doble disminucién de saldo u otro método que se especifique.

Sintaxis

DDB(Costo;Valor_residual;Vida;Periodo;Factor)

Argumentos
— Costo es el coste inicial del bien.
— Valor_Residual indica el valor que tendra el bien al final de su vida util.
— Vida indica la cantidad de periodos en la vida util del bien.
— Periodo Es el periodo para el que se desea calcular la amortizacién.

— Factor (Opcional) Es la tasa de disminucion del saldo Si omite este valor, se supone
automaticamente que es 2 (el método de depreciacién por doble disminucién de saldo).

2.23 FUNCIONES DE HOJA DE CALCULO.
BUSCAR

Busca valores en una tabla para compararlo con los valores en otra tabla.

Sintaxis

BUSCAR(Valor_buscadp;Tabla_busqueda;Tabla_resultado)

Argumentos
— Valor_buscado es el valor que se usara en la comparacion.
— Tabla_busqueda fila o columna de una tabla donde se hace la busqueda.
— Tabla_resultado (opcional) indica la fila o columna a partir de la cual se determinara el valor.

BUSCARV

Localiza el valor buscado en una tabla organizada en columnas y devuelve el valor correspondiente
del nimero de columna resultado.

Sintaxis

BUSCARV(Valor_buscado;Tabla_busqueda;N°_Columna_resultado;[Tipo_busqueda])

Argumentos

— Valor_buscado es el valor que se quiere localizar en la primera columna de la tabla de
busqueda.

— Tabla_busqueda rango de celdas donde se quiere localizar el valor buscado.
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N°_Columna_Resultado indica el nUmero de la columna de la taba de busqueda de la cual se
quiere obtener el resultado, la primera columna de la tabla de busqueda es la 1 y asi
sucesivamente con independencia de donde este colocada la tabla de busqueda en la hoja de
calculo.

Tipo_busqueda (opcional) tendra el valor O si queremos realizar una bldsqueda exacta o 1 si
queremos realizar una busqueda aproximada, si se omite equivale a 1.

BUSCARH

Localiza el valor buscado en una tabla organizada en filas y devuelve el valor correspondiente del
numero de fila resultado.

Sintaxis

BUSCARH(Valor_buscado;Tabla_busqueda;N°_Fila_resultado;[Tipo_busqueda])

Argumentos

Valor_buscado es el valor que se quiere localizar en la primera columna de la tabla de
busqueda.

Tabla_busqueda rango de celdas donde se quiere localizar el valor buscado.

N°_Fila_Resultado indica el nimero de la fila de la taba de busqueda de la cual se quiere
obtener el resultado, la primera fila de la tabla de busqueda es la 1 y asi sucesivamente con
independencia de donde este colocada la tabla de busqueda en la hoja de calculo.

Tipo_busqueda (opcional) tendra el valor O si queremos realizar una bldsqueda exacta o 1 si
gueremos realizar una busqueda aproximada, si se omite equivale a 1.

ELEGIR

Devuelve el valor de una lista en funcidon del valor de un indice, la lista puede tener hasta 30
argumentos.

Sintaxis

ELEGIR(Indice;Valor1;[Valor2;....... 1

Argumentos

Indice es un valor entre 1y 30 que indica el valor que se va a tomar de la lista.

Valor1, Valor2, .... Es la lista de valores.

COINCIDIR

Devuelve la posicidn relativa de un elemento de un rango que coincide con el valor especificado. La
funcion devuelve, en forma de ndmero, la posicién del valor encontrado en el rango de busqueda.

Sintaxis

COINCIDIR(Valor_buscado;Tabla_busqueda;[Tipo])

Argumentos

Valor_buscado es el valor que se quiere localizar en una tabla de una sola fila o de una sola
columna.
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Tabla_busqueda Es el rango de celdas donde se va a realizar la busqueda del valor buscado,
el rango de busqueda puede ser una sola fila o columna, o parte de una sola fila o columna.

Tipo (Opcional) puede tomar los valores 1,0 0 -1. Si Tipo = 1 o si falta este parametro opcional,
se asume que la primera columna de la matriz de busqueda se ordena en orden ascendente.
Si Tipo = -1, se asume que la columna se ordena en orden descendente. Si el Tipo equivale a
0, solo se encuentran resultados exactos. Si el criterio de busqueda se encuentra mas de una
vez, la funcion devuelve el indice del primer valor encontrado, Si Tipo = 1 o falta el parametro,
nos devuelve el indice del ultimo valor que sea menor o igual al criterio de busqueda. Para
Tipo = -1, nos devuelve el indice del ultimo valor que sea mayor o igual. Solo si Tipo = 0 es
posible buscar expresiones regulares (si estan activadas en las opciones de calculo) o
comodines (si estan activados en las opciones de calculo).

INDICE

Devuelve el valor de una celda en un rango indicando el nimero de fila y de columna

Sintaxis

INDICE(Referencia [;Fila][;Columna][;Intervalo])

Argumentos

AREAS

Referencia es una referencia a una celda, ingresada directamente o mediante un nombre de
rango. Si la referencia consta de varios rangos, la referencia o el nombre de rango debe ir entre
paréntesis.

Fila (opcional) representa el nUmero de fila del intervalo de referencia, para la cual devolver
un valor. En caso de cero (ninguna fila especifica) se devuelven todas las filas referenciadas.
Columna (opcional) representa el nudmero de columna del intervalo de referencia, para la
cual devolver un valor. En caso de cero (ninguna columna especifica) se devuelven todas las
columnas referenciadas.

Intervalo (opcional) representa el indice del subintervalo si hace referencia a un intervalo
multiple.

Devuelve el nimero de areas individuales que pertenecen a un area multiple. Un area se puede
componer de celdas adyacentes o de una Unica celda.

Sintaxis

AREAS(Referencia)

Argumentos

HOJA

Referencia es una referencia a una celda o a un area de celdas.

Devuelve el nimero interno de hoja de una referencia o de una cadena de caracteres.

Sintaxis

HOJA([Referencia))
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Argumentos

— Referencia (opcional) es la referencia a una celda o a un rango de celdas, o a la cadena de
caracteres del nombre de la hoja.

HOJAS

Devuelve la cantidad de hojas de calculo de una referencia dada. Si no se introduce ningin parametro,
se devuelve el nimero total de hojas del libro.

Sintaxis

HOJAS([Referencia))

Argumentos
— Referencia (opcional) es la referencia a una celda o a un rango de celdas

FILA

Nos devuelve el nimero de fila de una referencia de celda. Si la referencia es una celda, devuelve el
numero de fila de la celda. Si la referencia es un rango de celdas, nos devuelve los nimeros de fila
correspondientes en una columna Matriz si la férmula se ingresa como férmula de la matriz.

Sintaxis

FILA([Referencia])

Argumentos

— Referencia (opcional) es la referencia a una celda o a un rango de celdas o un nombre de
rango

FILAS
Devuelve el numero de filas de una referencia a celda o rango de celdas o rango con nombre.

Sintaxis

FILAS(Referencia)

Argumentos
— Referencia es la referencia a una celda o a un rango de celdas o un nombre de rango
COLUMNA

Devuelve el nimero de columna de una referencia a una celda. Si la referencia corresponde a una
celda, se devuelve el nimero de columna de esta; si el pardmetro es un intervalo de celdas, se
devuelven los nimeros correspondientes al area como matriz de una fila, si la férmula se introduce
como férmula matricial.

Sintaxis

COLUMNA([Referencia])

Argumentos

— Referencia (opcional) es la referencia a una celda o a un rango de celdas o un nombre de
rango
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COLUMNAS

Devuelve el nimero de columnas de una referencia a celda o rango de celdas o rango con nombre.

Sintaxis

COLUMNAS(Referencia)

Argumentos

Referencia es la referencia a una celda o a un rango de celdas o un nombre de rango

DESREF

Devuelve el valor de una celda desplazada una determinada cantidad de filas y columnas de un punto
de referencia concreto. Esta funcidon siempre se vuelve a calcular cada vez que se produce un calculo

nuevo.

Sintaxis

DESREF(Referencia;Filas;Columnas[;Altura][;Anchura])

Argumentos

Referencia es la referencia desde la que la funcién busca una nueva referencia.

Filas es el numero de filas en que se corrigio la referencia hacia arriba (valor negativo) o hacia
abajo. Se usa 0 para permanecer en la misma fila.

Columnas es el nimero de columnas por el cual se corrigio la referencia hacia la izquierda
(valor negativo) o la derecha. Utilice 0 para quedarse en la misma columna.

Altura (opcional) es la altura vertical de un area que comienza en la nueva posicion de
referencia.

Anchura (opcional) es la anchura horizontal de un area que comienza en la posicion de
referencia nueva.

Los argumentos Filas y Columnas no deben resultar en una fila o columna inicial que dé cero o un
valor negativo. Argumentos Filas y Columnas no debe llevar a cero o un comienzo negativo de fila
o columna.

INDIRECTO

Devuelve la referencia especificada por una cadena de texto. Esta funcion también se puede utilizar
para calcular el area de la cadena correspondiente. Esta funcion siempre se vuelve a calcular cada vez

que se

produce un calculo nuevo.

Sintaxis

INDIRECTO(Referencia;[;A1])

Argumentos

Referencia representa una referencia a una celda o a un area (con formato de texto) para la
que se devuelve el contenido.

A1 (opcional): si se define en 0, se utiliza la notacion R1C1. Si falta este parametro o se define
en otro valor distinto de 0, se utiliza la notacion A1.
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DIRECCION

Devuelve una direccion de celda (referencia) en forma de texto, segun los numeros de fila y columna
especificados. Se puede determinar si la direccion se interpreta como direccion absoluta (por ejemplo,
$A$1), relativa (por ejemplo, A1) o mixta (A$1 o $A1). También se puede especificar el nombre de la
hoja.

Sintaxis,

DIRECCION(Fila;Columnal[;Abs][;A1][;"Hoja"])

Argumentos

— Fila representa el nimero de fila de la referencia de celda.
— Columna representa el nimero de columna de la referencia de la celda (el nUmero, no la letra).
— Abs (opcional): determina el tipo de referencia:

1: absoluto ($A$1) (Valor por defecto)

2: Fila absoluta; Columna relativa (A$1)

3: fila relativa; columna absoluta ($A1)

4: Relativa (A1)

— A1 (opcional): si se define en 0, se utiliza la notacion R1C1. Si falta este parametro o se define
en otro valor distinto de 0, se utiliza la notacién AT.

— Hoja (opcional): representa el nombre de la hoja. Debe ir entre comillas dobles.
ESTILO

Aplica un estilo a la celda que contiene la férmula. Después de un tiempo determinado, se puede
aplicar otro estilo. Esta funcién siempre devuelve el valor 0, que permite agregarlo a otra funcién sin
cambiar el valor. Junto con la funcion ACTUAL, puede aplicar un color a una celda en funcion de su
valor. Por ejemplo: =ESTILO(SI(ACTUAL()>3;"rojo";"verde")) aplica el estilo «rojo» a la celda si el valor
es mayor que 3; si es menor, se aplica el estilo «verde». Ambos formatos de celda, «rojo» y «verde»,
deben haberse definido previamente.

Sintaxis,

ESTILO(“Estilo”[;Tiempo][;”Estilo2"])

Argumentos

— Estilo es el nombre del estilo de celda asignado a la celda. Los nombres de estilo deben
escribirse entre comillas.

— Tiempo (opcional) es un intervalo de tiempo opcional en segundos. Si falta este parametro, el
estilo no se cambiara trascurrida una cantidad determinada de tiempo.

— Estilo2 (opcional) es el nombre opcional de un estilo de celda asignado a la celda tras un
determinado intervalo de tiempo. Si falta este parametro, se utiliza «Predeterminado».

Nota: Los estilos a utilizar tienen que estar predefinidos previamente.
HIPERVINCULO

Al pulsar en una celda que contenga la funciéon HIPERVINCULO, se abre el hiperenlace. Si se utiliza el
parametro opcional Texto de celda la formula localiza el URL y muestra el texto o el nimero.
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Sintaxis,

HIPERVINCULO(“Url”[;Valor_de _la_celda])

Argumentos
— Url especifica la direccion del enlace.

— Valor_de_la_celda (opcional) es el texto o un nUmero que se muestra en la celda y que se
devolvera como resultado. Si no se especifica el parametro se muestra en el texto de la celda
y se devolvera como resultado.

2.24 FUNCIONES DE INFORMACION.

ESBLANCO

Devuelve VERDADERO si la referencia es una celda vacia. Esta funcién se usa para determinar si una
celda esta vacia. Una celda con una férmula en su interior no se considera vacia.

Sintaxis,

ESBLANCO(Valor)

Argumentos

— Valor es el contenido que se debe verificar.
ESNUMERO
Devuelve VERDADERO si el valor hace referencia a un nimero.

Sintaxis,

ESNUMERO(Valor)

Argumentos
— Valor es el contenido que se debe verificar.
ESPAR
Devuelve VERDADERO si el valor es un entero par o FALSO si es impar.

Sintaxis,

ESPAR(Valor)

Argumentos
— Valor es el contenido que se debe verificar.
ESIMPAR
Devuelve VERDADERO si el valor es un entero impar o FALSO si es par.

Sintaxis,

ESIMPAR(Valor)
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Argumentos

— Valor es el contenido que se debe verificar.
ESTEXTO
Devuelve VERDADERO si el contenido de la celda hace referencia a texto.

Sintaxis,

ESTEXTO(Valor)

Argumentos
— Valor es el contenido que se debe verificar.
ESNOTEXTO
Verifica si el contenido de la celda es de texto o numérico, y devuelve FALSO si se trata de texto.

Sintaxis,

ESNOTEXTO(Valor)

Argumentos
— Valor es el contenido que se debe verificar.
ESLOGICO
Devuelve VERDADERO si el contenido de la celda es un valor légico.

Sintaxis,

ESLOGICO(Valor)

Argumentos
— Valor es el contenido que se debe verificar.
ESFORMULA
Devuelve VERDADERO si el contenido de la celda tiene una formula.

Sintaxis,

ESFORMULA(Valor)

Argumentos

— Valor es el contenido que se debe verificar.
ESERROR
Devuelve VERDADERO si hay un error y FALSO si no lo hay.

Sintaxis,

ESERROR(Valor)

Argumentos

— Valor es el contenido que se debe verificar.
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ESERR

Devuelve VERDADERO si el valor hace referencia a un error distinto de #N/D.

Sintaxis,

ESERR(Valor)

Argumentos
— Valor es el contenido que se debe verificar.
ESNOD
Devuelve VERDADERO si el valor hace referencia al error #N/D (valor no disponible).

Sintaxis,

ESNOD(Valor)

Argumentos
— Valor es el contenido que se debe verificar.
ESREF
Verifica si el argumento es una referencia a celda retornando VERDADERO o FALSO.

Sintaxis,

ESREF(Valor)

Argumentos
— Valor es el contenido que se debe verificar.
FORMULA

Muestra la formula de una celda de férmula como cadena de texto. Esta funcién siempre se vuelve a
calcular cada vez que se produce un calculo nuevo.

Sintaxis,

FORMULA (Referencia)

Argumentos

— Referencia es una referencia a una celda que contiene una formula.
NOD
Devuelve el valor de error #N/D.

Sintaxis,

NOD()

N

Devuelve el valor numérico del parametro dado. Devuelve 0 si el parametro es texto o FALSO. Si ocurre
un error, la funcién devuelve el valor del error.
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Sintaxis,

N(Valor)

Argumentos
— Valor es el parametro para convertir en un nimero.
TIPO

Devuelve el tipo de valor, donde 1 = nimero, 2 = texto, 4 = valor booleano, 8 = formula, 16 = valor
de error, y 64 = matriz. Si se produce un error, la funciéon devuelve un valor [6gico o numérico.

Sintaxis,

TIPO(Valor)

Argumentos
— Valor es un valor especifico cuyo tipo de datos se debe determinar.
ACTUAL

Esta funcidn devuelve el resultado mas reciente de la evaluacidn de la formula de la cual es parte (o,
dicho de otro modo, el resultado hasta donde se realizé esa evaluacion). Su uso principal, en conjunto
con la funcién ESTILO(), es el de aplicar estilos seleccionados a una celda segun el contenido de esta.

Sintaxis,

ACTUAL()

CELDA
Devuelve informacion acerca de la direccion, el formato y el contenido de una celda.

Sintaxis,

CELDA(“Tipo_Informacion”[;Referencia_a_Celda])

Argumentos

— Tipo_Informacion es la cadena de caracteres que especifica el tipo de informacion deseada,
los tipos disponibles son:

Tipo Significado
coL Devuelve el niUmero de la columna referenciada.
ROW Devuelve el nimero de la fila referenciada.
SHEET Devuelve el nUmero de la hoja referenciada.
ADDRESS Devuelve la direccion absoluta de la celda referenciada.
FILENAME Devuelve el nombre de archivo y de hoja de la celda referenciada.
COORD Devuelve la direccion completa de celda en notacién Lotus(TM).
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CONTENTS Devuelve el contenido de la celda referenciada, sin formato.

TYPE Devuelve el tipo del contenido de la celda.
WIDTH Devuelve el ancho de la columna referenciada en caracteres®
PREFIX Devuelve la alineacién de la celda referenciada.
PROTECT Devuelve el estado de la proteccion de la celda.
FORMAT Devuelve una cadena de caracteres que indica el formato numérico.
COLOR Devuelve 1 si los valores negativos aparecen en color o 0 en caso contrario

PARENTHESES Devuelve 1 si los valores negativos tienen paréntesis o 0 en caso contrario

— Referencia_a_celda (opcional) es la posicion de la celda que se desea analizar.
INFO

Devuelve informacion especifica sobre el entorno de trabajo actual. La funcidn recibe un argumento
de texto Unico y devuelve datos segun dicho parametro.

Sintaxis,

INFO(“Tipo™)

Argumentos

— Valor es uno de los valores de texto que se indican en la tabla siguiente:

TIPO VALOR DE RETORNO

"OSVERSION" | Siempre "Windows (32-bit) NT 5.01", por motivos de compatibilidad
"SYSTEM" El tipo de sistema operativo.

"WNT" (Microsoft Windows)

"LINUX" (Linux)

"SOLARIS" (Solaris)

“AIX" para sistemas operativos Advanced Interactive Executive de
IBM

"DRAGONFLY" para la bifurcacion a FreeBSD denominada
DragonFly

"EMSCRIPTEM” para un sistema WebAssembly de navegador

5 Ancho del caracter 0 (cero)
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"RELEASE"

"NUMFILE"

"RECALC"

"ANDROID" para el sistema para moéviles de Google

“FREEBSD”, "OPENBSD” o “NETBSD” para cualquier sistema
operativo basado en Berkeley Software Distribution (BSD)

"HAIKU" para este sistema operativo compatible con BeOS
"iOS" para el sistema para méviles de Apple
"MACOSX" para el macOS de Apple

El identificador de lanzamiento del producto, por ejemplo
"300m25(Build:9876)"

Siempre 1, por motivos de compatibilidad

El modo de recédlculo de formulas actual es "Automatico" o
"Manual".

2.25 ANEXO - COMBINACIONES DE TECLAS.

Para rellenar el area de celdas seleccionada con la formula escrita en la linea de entrada, pulse ALT +
Intro. Mantenga pulsadas las teclas ALT + MAYUS + Intro para aplicar el formato de la celda de entrada
a toda el area de celdas.

Navegar por una hoja de calculo

TECLAS DE ATAJO EFECTO

CTRL + INICIO Desplaza el cursor a la primera celda de la hoja (A1).
CTRL + FIN Desplaza el cursor a la ultima celda que contiene datos.
INICIO Desplaza el cursor a la primera celda de la fila actual.
FIN Desplaza el cursor a la ultima celda de la fila actual.

MAYUS+INICIO

Selecciona celdas desde la actual hasta la primera celda de la fila
actual.

MAYUS+FIN

Selecciona las celdas desde la actual hasta la Ultima en la fila actual.
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TECLAS DE ATAJO EFECTO

Selecciona las celdas desde la actual hasta una pagina por encima de
MAYUS+RE PAG la columna actual o extiende la seleccion actual una pagina hacia
arriba.

Selecciona las celdas desde la actual hasta una pagina por debajo de
MAYUS+AV PAG la columna actual o extiende la seleccidén actual una pagina hacia
abajo.

Desplaza el cursor al borde izquierdo del area de datos actual. Si la
columna situada a la izquierda de la celda que contiene el cursor esta

CTRL + « , . o -
vacia, el cursor se desplaza hacia la izquierda hasta la siguiente
columna que contenga datos.

Desplaza el cursor al borde derecho del area de datos actual. Si la

CTRL + columna situada a la derecha de la celda que contiene el cursor esta

-

vacia, el cursor se desplaza hacia la derecha hasta la siguiente
columna que contenga datos.

Desplaza el cursor al borde superior del area de datos actual. Si la fila
CTRL + 1 situada encima de la celda que contiene el cursor esta vacia, el cursor
se desplaza hacia arriba hasta la siguiente fila que contenga datos.

Desplaza el cursor al borde inferior del area de datos actual. Si la fila
CTRL + | situada debajo de la celda que contiene el cursor esta vacia, el cursor
se desplaza hacia abajo hasta la siguiente fila que contenga datos.

Selecciona todas las celdas que contienen datos a partir de la celda
actual hasta el final del intervalo continuo de celdas de datos en la
misma direccién de la flecha que presione. Si selecciona filas y
columnas, se seleccionara un intervalo rectangular.

CTRL + MAYUS + FLECHA

Se desplaza una hoja a la izquierda.

CTRL + RE PAG En la previsualizacion de impresién: se desplaza a la pagina para
imprimir anterior.

Se desplaza una hoja a la derecha.

CTRL + AV PAG En la previsualizacién de impresion: se desplaza a la pagina para
imprimir siguiente.
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TECLAS DE ATAJO EFECTO

ALT+RE PAG

Se desplaza una pantalla a la izquierda.

ALT+AV PAG

Se desplaza una pantalla a la derecha.

CTRL + RE PAG

Agrega la hoja anterior a la seleccion de hojas actual. Si se seleccionan
todas las hojas de una hoja de calculo, esta combinacién de teclas
solo selecciona la hoja anterior. Convierte la hoja anterior en la actual.

CTRL + AV PAG

Agrega la hoja siguiente a la seleccion de hojas actual. Si se
seleccionan todas las hojas de una hoja de calculo, esta combinacion
de teclas sélo selecciona la hoja siguiente. Convierte la hoja siguiente
en la actual.

Siendo (*) el signo de multiplicacion del teclado numérico Selecciona

CTRL + * .
el area de datos en la que se encuentra el cursor. U
siendo (/) el signo de divisidon del teclado numérico
CTRL +/ Selecciona el intervalo de la formula matricial en el que se encuentra

el cursor.

CTRL + TECLA DE SUMA

Inserta celdas (como dentro del menu Insertar - Celdas)

CTRL + TECLA DE RESTA

Elimina celdas (como en el menu Editar - Eliminar celdas)

CTRL+ |

Muestra o esconde la formula en vez del valor en todas las celdas.

Teclas de funcion en las hojas de calculo

TECLAS DE ATAJO EFECTO

CTRL + F1 Muestra la nota asociada a la celda actual
£ Cambia a modo de edicién y situa el cursor al final del contenido de
la celda actual. Vuélvala a pulsar para salir del modo de edicion.
CTRL + F2 Abre el Asistente para funciones.
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TECLAS DE ATAJO EFECTO

Desplaza el cursor a la Linea de entrada donde puede escribir una
férmula para la celda actual.

MAYUS + CTRL + F2

CTRL + F3 Abre el dialogo Definir nombres.

Shift+CTRL+F4 Muestra u oculta el Explorador de bases de datos.

Reorganiza las referencias relativas o absolutas (por ejemplo, A1,

F4 $A$1, $A1, A$1) en el campo de entrada.
F5 Muestra u oculta el Navegador.

MAYUS +F5 Rastrea los dependientes.

MAYUS+F7 Rastrea los precedentes.

MAYUS + CTRL + F5 Desplaza el cursor de la Linea de entrada al cuadro Area de hoja.

F7 Revisa la ortografia de la hoja actual.

CTRL + F7 Abre el diccionario de sindnimos si la celda actual contiene texto.

Activa y desactiva el modo de seleccién adicional. Este modo permite
F8 utilizar las teclas de cursor para ampliar la seleccion. También puede
ampliarla pulsando en otra celda.

CTRL + F8 Destaca las celdas que contienen valores.

F9 Recalcula cambios de las formulas en las hojas actuales.
CTRL + F9 Recalcula todas las formulas en todas las hojas.
CTRL + F9 Actualiza el diagrama seleccionado.

Abre la ventana Estilos y formato, que permite aplicar un disefio de

F11 . .
formato al contenido de la celda o a la hoja actual.
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TECLAS DE ATAJO EFECTO

MAYUS+F11

Crea una plantilla de documento.

MAYUS+ CTRL + F11

Actualiza las plantillas.

F12

Agrupa el area de datos seleccionada.

CTRL + F12

Desagrupa el area de datos seleccionada.

ALT+Flecha abajo

Aumenta la altura de la fila actual (solo en el modo de compatibilidad
heredada de OpenOffice.org).

ALT+Flecha arriba

Disminuye la altura de la fila actual (solo en elmodo de
compatibilidad heredado de OpenOffice.org).

ALT+Flecha derecha

Aumenta la anchura de la columna actual.

ALT+Flecha izquierda

Reduce la anchura de la columna actual.

ALT + MAYUS + <, 1, Ll 0 -

Optimiza la anchura de columna o la altura de fila segun la celda
actual.

Formateado de celdas mediante combinaciones de teclas

TECLAS DE ATAJO EFECTO

CTRL + 1

Abre el dialogo de formato de celdas

CTRL + MAYUS + 1

Dos decimales, separador de miles

CTRL + MAYUS + 2

Formato exponencial estandar

CTRL + MAYUS + 3

Formato de fecha estandar

CTRL + MAYUS + 4

Formato monetario estandar

CTRL + MAYUS + 5

Formato porcentual estandar (con dos decimales)
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TECLAS DE ATAJO EFECTO

CTRL + MAYUS + 6 Formato predeterminado

Uso de las tablas dinamicas

TECLAS EFECTO

Tabulador

Cambia el foco recorriendo hacia delante las areas y botones del didlogo.

MAYUS+Tabulador

Cambia el foco recorriendo hacia atras las areas y botones del dialogo.

Flecha arriba

Desplaza el foco un elemento hacia arriba en el area actual del dialogo.

Flecha abajo

Desplaza el foco un elemento hacia abajo en el area actual del dialogo.

Flecha izquierda

Desplaza el foco un elemento a la izquierda en el area actual del dialogo.

Flecha derecha

Desplaza el foco un elemento a la derecha en el area actual del didlogo.

Inicio Selecciona el primer elemento del area actual del didlogo.
Fin Selecciona el Ultimo elemento del area actual del dialogo.
CTRL + 1 Desplaza el campo actual un lugar hacia arriba.
CTRL + | Desplaza el campo actual un lugar hacia abajo.
CTRL + « Desplaza el campo actual un lugar a la izquierda.
CTRL + — Desplaza el campo actual un lugar a la derecha.
CTRL + Inicio Desplaza el campo actual a la primera posicion.
CTRL + Fin Desplaza el campo actual a la dltima posicién.
ALT + O Muestra las opciones correspondientes al campo actual.
Supr Borra el campo actual del area.
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3. PRESENTACIONES: LIBREOFFICE (IMPRESS).

LibreOffice Impress es un programa de creacion de presentaciones con diapositivas para utilizarlas
para exponer en publico o para su uso en cualquier tipo de presentacion oral o escrita. Con LibreOffice
Impress se consiguen facilmente unos resultados y unos efectos que serian imposibles con otro tipo
de soportes o que costarian un trabajo enorme. Se consiguen presentaciones con un aspecto elegante
sin demasiado esfuerzo utilizando en asistente de apariencia.

3.1 ;QUE ES UNA PRESENTACION?.

Una presentacién es un conjunto de diapositivas y documentos que se presentan a una audiencia,
notas para el orador y un esquema que sirve como resumen. Todo ello se almacena en un archivo.
Cada pagina que crea en el espacio de trabajo de la pantalla constituye una diapositiva de la
presentacion. Cada presentacion puede tener una sola diapositiva o cientos de ellas. En cada
diapositiva podra incluir textos, tablas, graficos, dibujos e imagenes predisefiadas realizados en
LibreOffice Impress o en otras aplicaciones. Con todo ello creara un disefilo con una apariencia y un
formato determinado. Cuando termine su presentacion podra imprimir las paginas, es decir, las
diapositivas, para hacer transparencias, para tenerla en papel. También podra incluir notas para el
orador, es decir, los textos que serviran de apoyo para la explicacién de sus diapositivas. En este caso,
su pagina estara compuesta de la diapositiva y sus notas correspondientes. Si quiere un resumen
donde pueda ver un indice de todas las diapositivas de su presentacion puede conseguirlo con el
esquema. Si quiere ver en la pantalla todas las diapositivas de una presentacién en tamafo reducido
puede hacerlo con el clasificador de diapositivas.

Las presentaciones de Libreoffice Impress tienen extensién .odp

3.2 IMPRESS.

Impress es el programa de presentacion de diapositivas (presentaciones) de LibreOffice.org Puede
crear diapositivas con muchos elementos distintos, incluyendo texto, listas numeradas o con vifietas,
tablas, graficos, imagenes clipart, y una amplia gama de objetos gréficos.

Partes de la ventana principal de Impress (Entorno de trabajo)

La ventana principal de Impress tiene tres partes: Panel de Diapositivas, Area de trabajo y Barra lateral.
Ademas, pueden mostrarse u ocultarse distintas barras de herramientas durante la creacion de una
presentacion.
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El panel Diapositivas muestra una vista en miniatura de todas las diapositivas que forman parte de la
menu.

Para mostrar o cerrar el panel de diapositivas, iremos a Ver > Panel de diapositivas en la barra de
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Se pueden realizar varias operaciones adicionales en una o mas diapositivas, en el panel Diapositivas.
Estas operaciones adicionales estan disponibles en un menud contextual, cuando hacemos clic con el
boton derecho en el panel Diapositivas.

ACADEMIA POSTAL

» Afadir nuevas diapositivas a una presentacion.

= Qcultar una diapositiva para que no se muestre en una presentacion.
* Eliminar una diapositiva de una presentacion.

= Cambiar el nombre de una diapositiva.

= Duplicar una diapositiva (copia y pega).

* Mover una diapositiva a otra posicidn en el orden de diapositivas, arrastrandola y soltandola en la
posicion deseada.

Barra Lateral o Panel de Tareas

La barra lateral estéa ubicada en el lado derecho de la pantalla, nos permite realizar acceder a 7
secciones distintas:

—
—

= Propiedades.

= Estilos y formatos &

=  Galeria L

©

= Navegacion
=  Formas <>
=

= Transicion de diapositivas

=  Animaciones

= Patrones
Para ocultar o mostrar la barra lateral podemos utilizar entre otros los siguientes métodos:

* Mediante Ver > Barra lateral en la barra de menu.

= Utilizando el método abreviado de teclado Ctrl+F5

Propiedades

i Propiedades X =

La seccién Propiedades actia de forma inteligente y muestra = ®@es® E
. . . Fi to: |Pantalla 16:9 ~

diferentes subpaneles en funcion del elemento seleccionado. Por i y
X : . Orientacion: (Horizontal ~

tanto, mostrard diferentes botones si estamos editando una Fondo: |Ninguna v =

diapositiva (mostrara 12 disposiciones) y propiedades de la Insertar imagen... 2

diapositiva, que, si estamos seleccionado un cuadro de texto o una Patron de diaps: -

. Fondo de patrén

|magen, tabla [l Objetos de patron

Vista de patron B
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Estilos y Formato
Muestra los estilos integrados que pueden aplicarse a los distintos elementos bien sean elementos de

texto (estilos de presentacion =7 ) 0 elementos de dibujo (@ estilos de dibujo).

Galeria

Abre la pestafia de la Galeria, permite insertar un objeto en la presentacion ya sea como una copia o
como un enlace. Una copia de un objeto es independiente del objeto original. Los cambios en el
objeto original no afectan a la copia. Los vinculos dependen del objeto original. Los cambios en el
objeto original se reflejan también en el vinculo.

Navegador
. . i Navegador X =
El Navegador muestra todos los objetos que contiene un % - -
documento. Proporciona otra forma comoda de moverse por  Fr=—"r A
el documento y encontrar sus elementos. S Forma 1 (Texto del titulo ‘Primera ...)
'@ Forma 2 (Marco de texto 'siguiente’)
Formas '@ circulo ®
Permite insertar formas de una manera rapida en las distintas <&

diapositivas.
Transiciéon de Diapositivas

La transicion de diapositiva nos permite determinar como va a producirse el paso de una diapositiva
a la siguiente para producir efectos visuales mas estéticos.

Hay varias transiciones disponibles, incluyendo Sin transicion. Desde este panel se puede ajustar la
velocidad de la transicion (lento, medio, rapido), el sonido que se aplicara a dicha transicion, como se
ejecutara la misma de forma manual o automatica.

Aplicar transiciones

= En el panel de diapositivas o en la vista Organizador de : Transicién entre diapositivas =
diapositivas del espacio de trabajo, seleccione las [ ] R |
diapositivas donde desea aplicar las transiciones de Ninguna Barrido Ruedla I Ay
diapositivas. = o

Revelar Barras Cuad. bic

» Haga clic en una transicion de la lista que se muestra para ] ] @
aplicarla a la diapositiva seleccionada. Forma Caja Curie &

» Para aplicar la misma transicién a todas las diapositivas de HE [®] _ =
la presentacion, haga clic en Aplicar transicion a todas las | Yenedanas  Desvanec Corte
diapositivas en la parte inferior de la pestafia Transicion de M°d‘3;:a’n‘t’:“|s““"“ =
diapositivas. Duracic’)n; P z

= Para comprobar cémo se ve la transicion, pulse en Sonido: [Sin sonido v

Reproducir en la parte inferior de la pestafa. Rl bz el e ol

Avanzar diapositiva

* Modificar transicién, permite modificar las distintas  ©Alpulsarconelratén
opciones de la transicion. Oespués: [100s =

Aplicar transicién a todas las diapositivas

= Duracion: permite indicar la duracién de la transicion.
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= Sonido: las transiciones pueden reproducir un sonido, al seleccionar un sonido, la opcién Bucle
hasta el siguiente sonido se activa.

ACADEMIA POSTAL

= Avanzar diapositiva, permite seleccionar una de las dos opciones siguientes sobre cémo
cambian las diapositivas en una presentacion.

- Al pulsar con el ratén: cada vez que se hace clic con el raton, la presentacién avanza a
la siguiente diapositiva.

- Automaticamente después de: se puede indicar el tiempo que debe tramscirror antes
de que aparezca la siguiente diapositiva de la presentacion.

Animaciones

Se puede animar el texto, las imagenes, las formas, las tablas, los Graficos y otros objetos de una
presentacion para asignarles efectos visuales, como efectos de entrada y salida, cambios en el tamafio
o el color, e incluso movimiento.

Aplicar animacion

Para aplicar la animacion habra que seleccionar el objeto al cual aplicar dicha animacion, en la barra
lateral debera seleccionar la animacion a utilizar.

! Animacién *

IxfForma 1

WENtra arsianas venedians

Categoria: puede ser entrada, salida, énfasis, trayectoria

Az
i
(@) vy efectos diversos.
<
=
[=I

Efecto: Dependen de la categoria escogida.

+ - Inicio: Indica cuando se realizara la animacion.
Categoria: [Entrada ~ . .. . , )
| | Direccion: se activard con determinados efectos
Bisi . . L, )
asico indicando la direccién de los mismos.
Aparecer I
Volar hadia dentro Duracion: se activard con determinados efectos
IO [ <1 Sianas venedanas indicando la duracién de los mismos.
Cuadro
Tablero Retardo: indica los segundos ‘que tardara la animacién en
Ciraula realizarse.
Owvalo vertical
o p Reproducir: permite poner en marcha la animacion.
Inidic: |AI pulsar con el ratén ~ |
Direccidn: ‘Ver‘tical ~ ‘

Duracién: (050 s

Demora: 0,08
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Patrones x

i

El Utilizados en esta presentacion

Un Patrén de diapositivas es una diapositiva que se usa como punto de
partida para otras. Es similar al estilo de pagina de Writer: controla el

formato basico de todas las diapositivas basadas en ella. Una E”“‘;“““T;’iﬁ‘%'

presentacion puede tener mas de un patron de diapositivas. ! : I - ‘J =
Todas las caracteristicas de los patrones de diapositiva se controlan e = i
mediante estilos. Cualquier diapositiva nueva que cree heredara los F

estilos del patron de diapositivas a partir del cual se cred

(=)

Barra de Menus

Archive Editar  Ver Insertar Formato Diapositiva  Presentacion  Herramientas  Ventana Ayuda

B Menu Archivo

Contiene las opciones para el manejo del documento como: Abrir, Guardar, Imprimir, exportar la
presentacion en pdf, swf... y todo lo relacionado con manejo de ficheros de Impress.

. D Nuevo

Crear:

: Despliega un nuevo menu con los distintos tipos de archivos nuevos que podemos

Abrir-. . Muestra el cuadro de dialogo de abrir, desde el que podremos abrir un nuevo

documento de LibreOffice.

Este cuadro de didlogo también puede ser mostrado con los atajos de teclado CTRL + O y CTRL
+ A.

Abrir archivo remoto... | Ny . .
= - : Esta opcion nos permite acceder a archivos que tengamos almacenados

en un dispositivo al que accedamos por red o a través de internet como puede ser OneDrive o
Google Drive.

-
Archivos rematos
Servicio: | i -
oo
Eiltro ‘:CC\'"E"'CE de texto |
MNombre de archivo
- =l
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-~/ Documentos recientes . Eota oncion muestra una lista de documentos de LibreOffice con los que
hayamos trabajado recientemente para poder acceder a ellos rapidamente.

[& cerar : Esta opcién permite cerrar el documento actual y nos daré la posibilidad de guardarlo
si hay cambios en el mismo sin guardar. Como en la mayoria de las aplicaciones de Windows
podemos cerrar el documento también con el atajo de teclado CTRL + F4.

Asistentes . Fota opcion despliega una lista con diversos asistentes que nos ayudaran a la

confeccion de determinados documentos:

Carta...
Fax...
Orden del dra...

Conversor de documentos...

Origen de datos de direcdones...

L] Plantillas . g opcién nos permite trabajar con plantillas de documentos:
Abrir plantilla...
E Guardar como plantilla...
EI Gestionar plantillas Ctrl+Mayuls+N
Recargar

: Esta opcidn sustituye el documento actual por su ultima versiébn guardada. Las
modificaciones efectuadas después de la Ultima vez que se guardo se perderan. Antes de recargar
el documento se nos preguntara si queremos perder los cambios o no.

Versiones... . . .
= : Esta opcion permite guardar o recuperar versiones guardadas de un documento:

B Guardar . gy opcidén permite guardar el documento activo, si es la primera vez que
guardamos el documento se mostrara el cuadro de didlogo de Guardar como para que podamos
indicar la carpeta y el nombre con el que queremos guardar el documento, en caso de que el
documento se hubiese guardado alguna vez anteriormente simplemente guardara el documento
sustituyendo la version en el disco por la que tenemos en memoria. Esta misma opcion la
podemos realizar con el atajo de teclado CTRL + G.

Guardar archivo remoto... . pgy opcidn nos permite guardar el documento en un disco compartido

en red o en un disco al que se acceda a través de Internet como puede ser OneDrive o Google
Drive:

b2 Guardar como. . poy opcidén muestra el cuadro de didlogo de Guardar como desde el que

podemos indicar la carpeta y el nombre con el que queremos guardar el documento:

También es posible llamar a este cuadro de dialogo utilizando el atajo de teclado CTRL + MAYUS
+S

Guardar una copia... - Esta opcion es muy parecida a la de Guardar como que que también muestra
un cuadro de dialogo idéntico al de Guardar como, de forma que podamos poner el documento
en otra carpeta o asignarle un nombre distinto.
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Guardar todo : Esta opcion nos permite guardar todos los documentos que tengamos abiertos en
LibreOffice.

= Bxportar.. . gopy opcién muestra el cuadro de didlogo de Exportar que nos permite exportar
nuestro documento a otros formatos como PDF, E-Pub, etc.

[
N = > Esteequipo > Documentos v O 2 Buscar en Documentos i
Organizar ~ Nueva carpeta = - (2] |
> 2 Documentos Nombre h Fecha de madificadén  Tipo Tan I
> @l Escritorio I My Games 10/08/2022 16:38 Carpeta de archivos
> PRImigenes p— —_— - - |

Nombre: | Sin titulo 1.0dp

Tipo: Presentacion ODF (*.odp)
@ Extension de nombre
de archivo automatica

() Guardar con
contrasefia

([ Cifrar con dlave GPG

Editar configuracién
de filtros

A Ocultar carpetas Guardar Cancelar

[ Exportara . pgiy opcién es similar a la anterior, al clicar en ella nos muestra un submenu con
opciones para exportar a PDF.

2 bportar. —_
. o FOF |
Enviar N Exportar directamente a PDF

Enviar . Esta opcidn permite enviar el documento a otros usuarios utilizando distintos medios:
CEwe v Everdoamemioporcorso.

Previsualizar en navegador Por correo como PDF...

Previsualizar en navegador

Esta opcidn permite ver como quedaria nuestro documento en un
navegador de internet si decidiésemos publicar dicho documento, para ello nos abriria el
navegador que tengamos como predeterminado y mostraria el documento en el mismo.

1 .
= Imprimir.. . Ecta opcién permite imprimir el documento, al seleccionarla aparecera el cuadro
de dialogo siguiente:

General LibreOffice Impress

Impresora
Microsoft Print to PDF N
Estado: Impresora predeterminada Propiedades.
297 mm (Ad) Intervalo y copias
© Todss las diapositivas () Seleccidn
ODiapos\t\vas‘ 1
E Incluir: ‘Pégmasimparesypares v ‘
= [ Mas
o
Disposicién de pagina
Tamafio de papel ‘AA 210mm x 297mm v ‘
Orientacion: ‘Automét\ca v ‘
More
B Previsualizacion 11
Ayuda Imprimir  Cancelar
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En este cuadro de didlogo podemos elegir la impresora que vamos a utilizar para imprimir,
también las diapositivas del documento que deseamos imprimir, la cantidad de copias que
gueremos obtener de cada diapositiva del documento. El cuadro de didlogo anterior también
podemos mostrarlo usando el atajo de teclado CTRL + P.

Configuracion de laimpresora.... Esta opcidn nos permite configurar los parametros de impresion de

nuestra impresora, estos parametros pueden variar dependiendo de la marca y modelo de
nuestra impresora:

Impresora

Nombre: Microsoft Print to PDF ~ Propiedades...

Estado: Impresara predeterminada; Preparado
Tipo: Microsoft Print To PDF
Ubicacién: PORTPROMET:

Comentario:

Ayuda Aceptar  Cancelar

Firmas digitales ., . . .
E : Esta opcion permite firmar digitalmente nuestros documentos, para ello es

necesario disponer de un certificado digital instalado en el ordenador.

=] Propiedades... : Esta opcién permite mostrar las caracteristicas del documento que estamos
editando:

General Descripcidn Propiedades personalizadas Seguridad Tipo de letra

| D Sin titulo Cambiar contrasefia
Tipo: Presentacidn
Ubicadién:
Tamafio; desconoddo
Creado el: 24/08/2022,17:26:36
Modificado el
Plantilla:
Firmado digitalmente; Firmas digitales.
Ultima impresién el:
Tiempo de edicion total: 00:00:00
N.° de modificacion: 0
B Utilizar datos de usuario

. o Restablecer propiedades
B Guardarimagen de previsualizacién con este documento

Ayuda Restablecer Cancelar

@ salir de LibreOffice . Egta opcién permite cerrar todos los documentos que tengamos abiertos
y salir de la aplicacion, antes de cerrar los documentos abiertos la aplicacion comprueba si hubo
cambios en los mismos desde la Ultima vez que se guardado y en caso afirmativo nos preguntara
si queremos guardar los cambios o no. También podemos salir de LibreOffice con el atajo de
teclado CTRL + Q o con ALT + F4.
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B Menu Editar

Este menu da acceso a las tareas mas habituales que es posible realizar con bloques de texto y otros
objetos (cortar, copiar, pegar, deshacer acciones).

Este menu contiene las opciones para realizar modificaciones en el contenido del documento, dichas
opciones son:

) Deshacer: o opcién permite anular una accién realizada anteriormente, también podemos

anular una accién con el atajo de teclado CTRL + Z.

7 Rehacer. poi opcidn permite anular una accién de deshacer usada anteriormente. El atajo de
teclado para realizar esta misma accién es CTRL + Y.

Repetir; Esta opcion permite repetir una accién realizada anteriormente, también podemos
usar el atajo de teclado CTRL + MAYUS + Y para realizar la misma operacién.
o Lortar . Eota opcion permite mover un texto seleccionado a otro lugar del documento o a otro
documento. También podemos realizar esta opcion con el atajo de teclado CTRL + X.

% CoPiar . petq opcidén permite copiar un texto previamente seleccionado en otro lugar del
documento o en otro documento. Esta opcion también puede realizarse con el atajo de teclado
CTRL + C.

Pegar . Esta opcion esta relacionada con las dos anteriores ya que una vez cortado o copiado
el texto para situarlo en su lugar de destino elegiremos la opcién de pegar. También podemos
pegar si usamos el atajo de teclado CTRL + V.

?| Pegado especial... : Esta opcion nos muestra un subment con las

| Cantidad de copias: |1 ~

- &
siguientes opciones: Desplazamiento
. e X 0,50 cm =
- Pegar texto sin formato Ee ¥ 050 am S
X Angulo: 0,00° =
- Pegado especial i
Anchura: 0,00 em 3
[F Duplicar... . Esta opcion permite la duplicaciéon de objetos, A" 2R =
. . . . . Colores
indicando la cantidad de copias a realizar. e EmT— .

Fin: Automético

H Seleccionar todo. Esta opcién permite seleccionar todo el

Ayuda Predeterminado Aceptar  Cancelar

documento.
I"-" .7 . .
= Buscar.. . Ecta opcién permite mostrar la barra de herramientas de Buscar.
O W,l IWEQWE] IEI 25 N7 Buscartodo Distinguir mayusculas y mindsculas ﬁa

En la casilla Buscar indicamos el texto que deseamos localizar en el documento, si activamos la
casilla de Distinguir mayusculas y minusculas la busqueda se realizara teniendo en cuenta la
combinacion de mayusculas y mindsculas indicadas en la caja de busqueda en caso contrario no
se tendra en cuenta dicha combinacién. También podemos desde esta barra llamar al cuadro de
didlogo de Buscar y reemplazar. Otra forma de mostrar la barra de buscar es utilizando el atajo
de teclado CTRL + B.
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Buscary reemplazar... . Esta opcidn llama al cuadro de didlogo de buscar y reemplazar desde el que
podemos realizar busquedas avanzadas en el documento o sustituir un texto por otro texto.

y- -- U P —

Buscar: ~
[] Distinguir mayuseulas y mintsculas Solo palabras completas
Reemplazar: v
Buscar anterior Buscar siguiente Reemplazar Reemplazar todo
—| Otras opciones
Solo en la seleccién actual [ JReemplazar hacia atras.

Busgueda por semejanza  Semejanzas. .

[] Distinguir diacriticos

Ayuda Cerrar

En la casilla Buscar introducimos el texto que deseamos localizar en el documento, si activamos
la casilla de Distinguir mayusculas y minusculas la busqueda se realizara teniendo en cuenta la
combinacion de mayusculas y minusculas utilizada al escribir el texto en la casilla de buscar. Si
activamos la casilla Solo palabras completas solo se buscara el texto en la casilla cuando sea
una palabra, asi por ejemplo, si escribimos el texto mola no se seleccionaria inmola o molar.

En la casilla Reemplazar introduciriamos el texto por el que deseamos sustituir el texto indicado
en la casilla Buscar.

Segun queramos buscar o reemplazar clicaremos en los botones correspondientes, asi si
utilizamos el boton Buscar siguiente, Impress mostrara la préxima coincidencia del término de
busqueda. Podemos ver y editar la coincidencia y, a continuacion, pulsar en Buscar siguiente
otra vez para hallar la préxima coincidencia. Si quisiéramos ir a la coincidencia anterior clicariamos
en el boton Buscar anterior. Si hemos cerrado el cuadro de didlogo, podemos utilizar la
combinacion de teclas (Ctrl + Mayus + F) para encontrar el texto siguiente sin volver a abrirlo.

Si pulsamos en Reemplazar, Impress buscara en todo el documento el texto que haya en el
cuadro Buscar, a partir del lugar donde esté situado el cursor. Cuando encuentre el texto, Impress
lo resaltara y esperara la confirmacion del usuario. Pulsaremos en Reemplazar para sustituir el
texto del documento con el texto del cuadro Reemplazar. Pulsaremos en Buscar siguiente para
pasar al siguiente texto encontrado sin reemplazar el texto de la seleccion actual. Si hace clic en
Reemplazar todo, Impress reemplaza todo el texto que contiene las palabras introducidas.

<t Puntes  parmite modificar los puntos de union. Los puntos de union son puntos de conexién
personalizados a los que se puede asociar una linea conectora. Un conector es un nexo entre
objetos, que permanece unida a estos cuando se desplazan. Si se copia un objeto con conector,
este también se copia.

Hay cuatro tipos de lineas de conector:

1. Predeterminado (angulos de 90 grados)
2. Lineal (dos angulos)

3. Directo

4. Curvo
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= & Puntosdeunién - Esta opcion activa y desactiva el modo Editar puntos de unién.

Hiperenlace .y . . . .
Esta opcion permite editar un hiperenlace que tengamos insertado en el

documento.

Campos... ., . . .
— : Esta opcion permite editar campos insertados en el documento.

Enlaces a archivos externos...
. : Esta opcidn permite editar las propiedades de cada uno de los enlaces

del documento actual, incluida la ruta al archivo de origen. Esta orden no esta disponible si el

documento actual no contiene enlaces a otros archivos.
Objeto . pota opcion muestra un submenu desde el que podemos editar un objeto insertado en

el documento o guardar una copia del objeto en nuestro equipo.

« Mododeedicddn permite activar el modo de edicién en el documento cuando esté es de solo
lectura. (CTRL+ MAYUS+M)

B Menu Ver

En este menu nos encontraremos con las opciones necesarias para activar o desactivar elementos de
la interfaz de la aplicacion, asi como determinados elementos incrustados en el documento.

Ver Insertar Formato Diapositi

[El Normal
Esquema
EI Notas

B2 Organizador de diapositivas

Vistas disponibles a través de las fichas o pestaias activando la opcion pestaias en vistas.

= Vista Normal: vista habitual de trabajo, para crear las diapositivas, darles formato y disefio,
agregar efectos de animacion o gréficos.

Para movernos a una diapositiva en esta vista simplemente debemos hacer clic en la miniatura de
la diapositiva en el panel de Diapositivas o hacer clic en el nombre de la diapositiva en el
navegador.

Normal Esquema Notas Clasificador de diapositivas

ACADEMIA POSTAL

Presentaciones con Impress
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= Vista esquema: La vista muestra en forma de esquema los titulos de los temas, las listas con
vifietas y las listas numeradas de cada diapositiva, sirviendo ésta para la reorganizacién de las
diapositivas, edicion de los titulos y encabezados, reorganizacion del orden de los elementos de
una lista y adicion de nuevas diapositivas.

ACADEMIA POSTAL

Normal Esquema Notas Clasificador de diapositivas

‘HACADEMIA POSTAL
Presentaciones con Impress

-=Tipos de vistas

* Normal

* Esquema

* Notas

 Clasificador de diap6sitivas

Esta vista contiene todas las diapositivas de la presentacién en su secuencia numerada, solo
mostrara el texto de los cuadros de texto predeterminados de las diapositivas, si se ha agregado
cuadros de texto u objetos graficos a las diapositivas, estos objetos no se mostraran.

= Vista Notas: Permite ver, escribir y modificar notas asociadas a las diapositivas. En cada diapositiva,
podemos afadir notas a modo de guia para aclarar contenidos o para recordarnos cosas. Estas
notas no son visibles al mostrar la presentacion, ya que solo las tendremos visibles en vista Notas.

Tipos de vistas

+ Nomal
+ Esquema

* Motz

+ Clasificader de diapds tivas

Motas sobre el autor

» Vista Clasificado de diapositivas muestra las diapositivas en miniatura y ordenadas
correlativamente segun su orden de aparicién, que como puede observarse aparece junto con
cada diapositiva. Con este tipo de vista tenemos una visidon mas global de la presentacion, nos
permite localizar una diapositiva mas rapidamente y es muy Util para mover, copiar o eliminar las
diapositivas; en definitiva, para organizarlas.

Normal Esquema Notas Clasificador de diapositivas

1 2

Tipos de vistas

= MNormal
- Ezquema
= Motas
ACADENMIA POSTAL - Clasificador de diapds tvas

Presenaricnes con Impress
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[E patrén de dizpositva Jn patron de diapositivas tiene un conjunto de caracteristicas definido,
incluyendo colores, graficos, o gradientes de fondo; objetos (como logos, lineas decorativas y
otros graficos) de fondo; encabezados y pies; ubicacion y tamafio de los cuadros de texto y el
formato del texto. Todas las caracteristicas de los patrones de diapositiva se controlan mediante
estilos.

Cualquier diapositiva nueva que cree heredara los estilos del patrén de diapositivas a partir del
cual se cred. En otras palabras, los estilos del patrén de diapositivas se aplicaran a todas las
diapositivas basadas en ese patron de diapositivas

LibreOffice usa cuatro términos para un mismo concepto: diapositiva maestra, patrén de
diapositivas, pagina maestra y plantilla.

Una diapositiva maestra es una diapositiva que se utiliza como punto de partida para otras
diapositivas. Es similar a un estilo de pagina en LibreOffice Writer, ya que controla el formato
basico de todas las diapositivas basadas en él. Una presentaciéon puede tener mas de una
diapositiva maestra.

Las diapositivas maestras tienen dos tipos de estilos asociados:
- Estilos de presentacion
- Estilos de dibujo.

Los Estilos de presentacion se pueden modificar, pero no se pueden crear nuevos Estilos de
presentacion. En cuanto a los estilos de dibujo, ademas de modificar los existentes, la aplicacién
nos permite crear nuevos.

Pulse para editar el formato del

texto de titulo
» Pulse para editar el formato de texto del
esquema

- Segundo nivel del esquema

* Tercer nivel del esquema
- Cuarto nivel del esquema
* Quinto nivel del esquema
* Sexto nivel del esquema
+ Séptimo nivel del esquema

<fechahora> <pie de pagina> <niimero>
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ACADEMIA POSTAL

» B rarondenctas o permite hacer las mismas modificaciones que en el patrén de diapositivas
pero también permite modificar el tamafio destinado a la diapositiva y a las notas, asi como al
resto de elementos que pueden aparecer en este tipo de vista.

<oabeseras <fechatharas

Pulse para desplazar la
diapositiva

Fulse para editar el formato de las notas

. Patron de folleto Permite modificar los tamafios de las diapositivas y su disposicion. Se utiliza para
imprimir la presentacién como folleto.

: <cabecems =fechaihorax
O O O
[m| |
O O O

<pie de pagina> niimers
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» Interfazdeusuario . agta opcion permite modificar la organizacion de la barra de mends y de las

barras de herramientas, al seleccionar esta opcion se nos mostrara un submend donde podremos
elegir que distribucién de menu y barras de herramientas deseamos utilizar:

Variantes de interfaz Previsualizacién

© Barras de herramientas convendonales

- File Edit Insert

Ofn pestafias

coElXDaloe
(O Barra dnica v Styles B I U s|wx
() Barra lateral

| (O En pestafias, compacta Interfaz estandar, con menus, barras de herramientas
(O Agrupada, compacta y la barra lateral contraida. Destinada para todos
() Contextual, sendila aquellos que estén familiarizados con la interfaz
tradicional.
Aplicar a todo +/ Aplicar a Impress Cerrar

»  Barasdeherramientas . Eqty opcion nos permite mostrar u ocultar las distintas barras de
herramientas de que consta el programa, también nos da la posibilidad para que podamos
configurar nuestra propia barra de herramientas, todo ello desde el submenu que se despliega al
seleccionar esta opcion.

» |~ Barade estado : Esta opcion nos permite mostrar u ocultar la barra de estado.

= Paneldediapositivas  muestra una vista en miniatura de todas las diapositivas que forman parte
de la presentacion.

= 7 Pestaiasdevistas  Permite activar las distintas vistas que se pueden aplicar en el programa.

Normal Esquema Notas Clasificador de diapositivas

[d . .
=t Reglas . pota opcidn muestra un submend desde el que podemos mostrar u ocultar tanto la
regla horizontal como la regla vertical, esto mismo puede hacerse utilizando el atajo de teclado

CTRL + MAYUS + R

Reticula y li I .y ’
ey InEEsEE  Esta opcidn muestra un submend desde el que podemos mostrar u ocultar

la cuadricula o lineas de ayuda al mover, etc.

|:| Mostrar cuadricula
|__| Ajustar a la cuadricula
:H: Lineas de ayuda al mover

» Gulas Muestra las distintas guias del programa, estas se pueden utilizar para mover de una forma

mas exacta los objetos.

I.Jj‘ Comentarios .y . . .
: Esta opcion permite mostrar u ocultar los comentarios insertados en el

documento.

. Color/escala de grises . harmjte cambiar los colores de la aplicacion:

- Color
- Escala de grises

- Blanco y negro
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E::—D Barra lateral : Esta opcidn permite mostrar u ocultar la barra lateral, el atajo de teclado CTRL +

F5 realiza la misma funcion.

. [ Disposicion de diapositiva . Ativa o desactiva el panel de propiedades de la barra lateral

= [ Transicién entre diapesitivas  myestra en la barra lateral las distintas transiciones del programa

= 7% Animadon  myestra en la barra lateral las animaciones que se pueden aplicar a los distintos
objetos del programa.

= & Bules  : Esta opcién muestra u oculta el panel de estilos, dicho panel también puede activarse

con el atajo de teclado F11.
: i& . ., &4 Toda la pagina
= @ &R Esta opcion muestra el panel de la galeria de imagenes, @

. Ly , Anchura de pigina
a dicho panel también podiamos acceder desde la barra lateral.

":—"L Vista dptima
=

» @) Navegador . Eota opcion muestra el panel del navegador visto 50 %
anteriormente, dicho panel también se puede mostrar con el atajo 75 %
de teclado F5 o bien a través de la barra lateral. @ 100 %

» Barradecolores  Muestra un desplegable con los distintos colores del 150 %
sistema. 200 %

.y . . .. = Escala y panoramica
. B Desplazar oy opcién permite desplazar la diapositiva. = 1
(X, Representacién anterior
= ZUM - Eqta opcion despliega un subment que nos permite modificar Representadén sic
la escala a la que se vera en pantalla el documento, la modificacion T e e

de la escala no modifica el tamafio de la letra del documento: A teenl
\_{ Escala..

B Menu Insertar

Este menu dispone de las opciones para integrar en nuestro documento distintos elementos como
graficos, diagramas, campos, etc.

Imagen...
Imagen, abre el cuadro de didlogo para insertar una imagen. f=d Audio o video..

llg Gréfico...
Audio o Video, permite insertar sonidos y videos en la diapositiva. 0 Tabla.

L go . /g . .. = Multimedia »
Grafico, inserta graficos en la diapositiva. Objeto OLE ,
Tabla, inserta tablas dentro de la diapositiva. (&) Forma g

Guia...
Multimedia, ofrece la posibilidad de acceder a la galeria de Impress, crear [ cuadro de texto P2
un album fotografico, disefiar una animacién y poder escanear [ Comentario Ctrl+Alt+C
directamente una imagen. Marco flotante...

F Fontwork...
Objeto OLE, nos presenta la posibilidad de insertar una formula, un & piperenlace... Ctri+Alt+K
modelo 3d, o un objeto Ole (ejemplo una hoja de calculo). Carécter especial...
, A . L Marca de formato »

Forma, a través de él insertamos diferentes elementos de dibujo. (5 Namero de diapositiva
Guia, permite insertar un nuevo objeto guia en la presentacién = Campo ’

Cabeceray pie...
Cuadro de texto, toda la informacion en una diapositiva esta organizada & control de formulario  »

en cuadros de texto, esta utilidad permite afadir dichos elementos.
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Comentario, permite insertar un comentario en la diapositiva
Marco flotante, normalmente se emplean para mostrar el contenido de otro archivo.
Fontwork, puede crear objetos de texto grafico artistico.

Hiperenlace, inserta un enlace a una pagina web, a una zona del documento, direccion de correo
electronico. Puede ser en forma de texto o de boton.

Caracter especial, abre el cuadro de didlogo que permite insertar simbolos especiales.

Marca de formato, permite afiadir distintas marcas de formato como espacios indivisibles, guion
indivisible, etc.

Numero de Pagina, abre el cuadro de didlogo de Cabecera y Pie el cual permite introducir el nUmero
de diapositiva y la fecha en la diapositiva actual o en todas las diapositivas que forman la presentacion.

Campo, podremos insertar varios tipos de campos en una diapositiva: fecha, hora, nimero de pagina,
etc. os campos de tipo variable se actualizaran cada vez que abramos el archivo con la presentacion.

Cabecera y pie, permite insertar una cabecera o pie de pagina en la diapositiva

Control de formulario, permite afadir los distintos controles de formulario que ofrece LibreOffice.

ACADEMIA POSTAL

Tabla  De datos s 0
L J ‘ lCd:':Z
L Columna 3

Fila 1 Fila2 Fila2 Fila 4

Diagrama

s
Hoj:

Obijeto ole
1242312

Formula mywwgoogiess | hiiperentace

sab 3 de marzo de 2018 Pie de pagina
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B Menu Formato

Texto
Espaciado

I i x>

Alinear texto

£

v v v w

Listas

£

Limpiar formato directo Ctrl+MaylUs+M
Estilos »

Caracter...

i

Parrafo...

i 29

M

Numeracion y bolos...

L]

Texto: Permite afadir efectos y estilos al texto seleccionado. (Negrita, cursiva, subrayado, subindice,
superindice...).

Espaciado: Ofrece la posibilidad de cambiar el interlineado a un parrafo, asi como la separacién entre
ellos.

Alinear: Contiene las distintas alineaciones posibles del texto, tanto la alineacion horizontal (izquierda,
derecha, centro, justificada) como la alineacion vertical (superior, inferior, centro).

Listas: permite insertar listas de vifietas o listas numeradas, asi como la posibilidad de movernos por
los distintos niveles de una lista multinivel.

Limpiar formato directo: El formato directo anula cualquier formato aplicado a un objeto cuando se
utiliza un estilo. No puede eliminar el formato directo de un objeto aplicandole un estilo.

Estilos: Contiene el acceso a los estilos, permite afadir un nuevo estilo, modificar un estilo existente.

Caracter: abre el cuadro de dialogo de Caracter desde el cual podemos modificar la apariencia del
texto (tipo de fuente, efectos, estilos, colores, etc.).

| Carécter L —— M

Tipos de letra |Efectos tipograficos |Posici6n |Re;alte|

Tipo de letra Estilo Tamafio:
Liberation Serif MNormal 33

20 -
LilyUPC 22
Linux Biclinum G 24
Linux Libertine Display G | |Megrita cursiva 26 N
Linux Libertine = 2 1=
Lucida Bright 32 _
Lucida Calligraphy 36
Lucida Console il 40 il
Idioma: |Espaficl (Espafia) |Z|

Se usard el mismo tipo de letra en la impresora y en la pantalla.

Esfsefas sdfasf

[ Aceptar ]l Cancelar Hﬂestablecer
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Parrafo: Abre el cuadro de didlogo de Parrafo desde el cual podemos las caracteristicas de parrafo.
(Sangrias, espaciados, interlineados, tabulaciones, alineaciones).

Dirrafo T —————— ﬂ

|Sangr|’a;y e;paciado|Tabu|acione;‘ﬁ|ineaci6n |

Opciones

() Izquierda

Derecha

() Justificado

: - I
Ultime renglan:
|
Expandir palabra tnica
0 Acoplar a cuadricula de texto (si se activa)
Texto a texto
Alineacién: =
Propiedades
Direccién del texto: |De izquierda a derecha (LTR) El

(] (o ]

Restablecer

Numeracién y bolos: Abre el cuadro de didlogo de Numeracion y bolos.

Numeracién y bolos X
Nivel Propiedades Previsualizacién
Tipo: ‘Bolo v | * I
2
3 Caracter: Seleccionar... .
4 Color: |:| Automatico v .
> Tamaiio .
6 =
7 Tam. relat.: 45 % =
8 Posicién
9 Sangria: 0,00 cm = °
10 Anchura: 0,60 cm = .
1-10 DReIatiyo
Alineacion: =1 =
Alcance *
Di i .
© |agos-|’ va Aplicar a patron
O seleccién
Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar

Tabla: Esta opcion permitira modificar la tabla seleccionada:

Imagen: Abre un submenu desplegable a través del cual podemos modificar determinadas
caracteristicas de la imagen seleccionada.

A i oot

Epn Cbjeto y forma » Tamaiio original
[ sombra Editar con herramienta externa
1 Interacdén.. Reemplazar...

Nombre... BI, Comprimir...

Descripdon... E Guardar...
||j|1l Distribuir selecdén » Filtro »
L3 Girar & Color
o Reflejar » | T Recorte predso...
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= Recortar: A través de unos manejadores podemos recortar la imagen al tamafio deseado.
» Tamaio original: devuelve a la imagen a su tamafio original.

= Editar con herramienta externa: Permite modificar la imagen con un programa de edicion
de imagenes.

= Reemplazar: la imagen puede ser reemplazada por otra.

= Comprimir: permite la comprension de la imagen en formato jpeg o png modificando la
resolucion de la misma.

= Guardar: abre el cuadro de dialogo Guardar para almacenar dicha imagen.

= Filtro: Permite seleccionar distintos efectos para la imagen como por ejemplo envejecer,
mosaico, relieve, etc.

= Color: abre la barra de herramientas a través de la cual podemos modificar el brillo,
contraste, cantidad de rojo, verde y azul que se puede afadir a la imagen.

= Recorte preciso: Abre el cuadro de diadlogo a través del cual podemos recortar la imagen de
una forma mas precisa.

Cuadro de texto y Forma: Abre un submenu a través del cual permite modificar la posicidén y tamafo
del objeto seleccionado, modificar las caracteristicas de la linea, relleno y del texto de dicho objeto.

IO Fosicion y tamario.. F4

Ll sombra f‘g Atributos de texto...
. FY
Interaccion... == Linea..
Nombre... rfl Area...

Sombra: activa la sombra al objeto seleccionado.
Interaccion.

Una interaccién es un evento que ocurre al hacer clic sobre un objeto con el botén izquierdo del ratén.
Podemos establecer acciones tales como reproducir un sonido, ir a una determinada pagina
(diapositiva) de la presentacion, ir al principio o al final, etc.

Nombre...
Nombre: Permite establecer un nombre al objeto seleccionado. Deseripdon...
Descripcién: a través de él se puede establecer una descripcion del objeto 1l Distribuir seleccién

seleccionado.

Distribuir seleccion: permite distribuir los objetos para conseguir un espaciado vertical y horizontal
uniforme entre ellos

Girar: activa los manejadores para girar de forma manual el L3 Girar

objeto seleccionado. I Reflejar

: , , ' Convert
Reflejar: refleja el objeto seleccionado horizontal o £ Converti

verticalmente. |5 Alinear objetos

= .
" Organizar

Convertir: permite convertir un objeto en un elemento diferente. =
= Agrupar

Existen varias posibilidades:

= En curva: convierte el objeto seleccionado en una curva de Bézier. Haga clic en Puntos en la barra
de herramientas Dibujo para editar los puntos después de la conversidn a una curva de Bézier.
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En poligono: convierte el objeto seleccionado en un poligono. Haga clic en Puntos en la barra de
herramientas de Dibujo para editar el objeto después de la conversién a un poligono. Un poligono
siempre consta de segmentos rectos.

ACADEMIA POSTAL

En contorno: para formas basicas y equivale a convertir a poligono. Para formas mas complejas (o
para objetos de texto), esta conversion crea un grupo de poligonos que luego puede manipular
ingresando al grupo.

En 3D: convierte el objeto seleccionado en un objeto 3D.

En cuerpo de giro 3D: crea una forma tridimensional al girar el objeto seleccionado alrededor de
su eje vertical.

En mapa de bits: convierte el objeto seleccionado en un mapa de bits.

En metarchivo: Convierte el objeto seleccionado en Windows Metafile Format (WMF), que
contiene datos de bitmaps y de imagenes vectoriales

Alinear objetos: permite alinear varios objetos en una diapositiva para mejorar el impacto visual de
una presentacion.

Organizar: permite cambiar la distribucién de varios objetos.

Traer al frente  Ctrl+Mayus++
Traer adelante Ctrl++
Enviar atras Ctrl+-

Enviar al fondo Ctrl+Mayus+-

Delante del objeto

[y [ Oy Oy Oy oy

Detras del objeto

Invertir

Agrupar: seleccionando varios objetos se pueden agrupar formando asi un Unico objeto.

Menu Diapositiva

A través de este menu se pueden realizar distintas operaciones con la presentacion tales como: ahadir
una diapositiva nueva, duplicar diapositivas, eliminar diapositivas, navegar entre las distintas
diapositivas, establecer distintas transiciones entre diapositivas, etc.

Diapositiva nueva: agrega una nueva diapositiva después de la
diapositiva seleccionada.

Duplicar diapositiva: duplica la diapositiva seleccionada.

Insertar diapositiva desde archivo:
diapositiva desde archivo, es recomendable estar en la vista normal
para llevar a cabo esta accion.

Diapositiva vada
Solo titulo
Diapositiva de titulo
Titulo ¥ contenido
Texto centrado
insertar

Permite una

Titulo y contenido 2

Titulo, contenido y contenido 2
Titulo, contenido 2 y contenido
Titulo y contenido sobre contenido

Titulo y contenido 2 sobre contenido

Disposicion: ofrece distintos formatos a aplicar a las diapositivas.
Las disposiciones incluidas en Impress van desde una diapositiva
en blanco, hasta una diapositiva con seis cuadros de contenido y
un titulo. De forma predeterminada en Impress, la Disposicion de
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Titulo y contenido &

Titulo vertical y texto vertical

Titulo vertical, texto y gréfico

Titulo y texto vertical

Titulo, texto wertical 2 e imagen predisefiada
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la diapositiva de titulo se utiliza para la primera diapositiva cuando crea una nueva presentacion.
Eliminar diapositiva: Como indica su nombre permite borrar una diapositiva de la presentacion.
Guardar imagen de fondo: Permite guardar en un archivo la imagen de fondo de una diapositiva.
Establecer imagen de fondo: permite afladir a una imagen de fondo a la diapositiva
Propiedades de diapositiva: abre el cuadro de dialogo de Configuracién de pagina.

Cambiar patron de diapositiva: permite cambiar el patrén de diapositiva utilizado Una presentacion
puede mezclar varias diapositivas maestras, que pueden pertenecer a diferentes plantillas.

Para aplicar la diapositiva maestra seleccionada a todas las diapositivas de su presentacion, marque
la casilla de verificacién Intercambiar pagina de fondo. Para aplicar el disefio de la diapositiva solo a
las diapositivas seleccionadas, desmarque la casilla de verificacion Intercambiar pagina de fondo.

Patrones de diapositiva disponibles ﬂ

Seleccione un disefio de diapositiva

DNA v
¥| Intercambiar pagina de fondo

[C] Eliminar fondos no usados

Ayuda Cargar... Aceptar Cancelar

Patrén nuevo: Crea un patron de diapositivas nuevo. Esta funcion esta disponible solamente en la
vista de patron.

Eliminar patron: Elimina el patron de diapositiva seleccionado actualmente. Esta funcién esta
disponible solo en el modo Vista de patron.

Patron de fondo: Esta opcion permite mostrar u ocultar la imagen de fondo definida en el patron de
diapositiva.

Objetos de patrén: Esta opcion permite mostrar u ocultar objetos definidos en el patron de
diapositiva.

Elementos de patron: activa o desactiva los distintos marcadores de posicién, cabecera, fecha, pie y
numero de pagina.
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Elementos del patrén X

Marcadores de posicidn

Mostrar diapositiva
Cabecera Sealtar d t
Ocultar diapositiva
| @ Fecha v hora - ’
@0 T Cambiar nombre de diapositiva
B Numero de diapositiva Ir a la dltima diapositiva editada Alt+Mayls+F5
Mover »
! Ayuda Aceptar Cancelar Navegar ,

Desde este menu también podremos mostrar y ocultar diapositiva, cambiar el nombre, posicionarnos
en la Ultima diapositiva editada, etc.

Mostrar diapositiva: Si una diapositiva esta oculta, esta funcion la hace visible nuevamente.
Ocultar diapositiva: Si una diapositiva es visible, esta funcidn la oculta.

Cambiar nombre de diapositiva: Abre un cuadro de didlogo en el que se puede establecer un
nombre para la diapositiva actual.

Ir a la altima diapositiva editada: Navega hasta la Ultima diapositiva editada del documento.
Mover: Muestra una lista de opciones de traslado que pueden aplicarse a la diapositiva actual:

Diapositiva al principio  Alt+Mayus+Inicio
Diapositiva hacia arriba Alt+Mayts+Re Pag
%" Diapositiva hacia abajo Alt+MayUls+Av Pag
=7 Diapositiva al final Alt+Mayus+Fin

Navegar: Muestra una lista de funciones que pueden emplearse para navegar por las diapositivas:

A la primera diapositiva

A la diapositiva anterior Re Pég
[> A la diapositiva siguiente Av Pag
[>| A la dltima diapositiva

Pagina resumen: Impress dispone de una practica utilidad parar crear una diapositiva con el indice
del resto de diapositivas. Esta opcion creara una nueva diapositiva que contiene una lista con vifietas
construida a partir de los titulos de las diapositivas siguientes a la seleccionada. La pagina resumen se
inserta a continuacién de la Ultima diapositiva.

Pagina a partir de esquema: Impress permite crear distintas diapositivas a partir de un esquema o
lista multinivel.

Transicion entre diapositivas: muestra las transiciones disponibles en la barra lateral del programa.
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B Menu Pase de diapositiva

Iniciar presentacion (F5) activa la presentacién a

B Iniciar presentacion Fs | pantalla completa, para desactivarla pulsaremos la

T Iniciar desde diapositiva actual MayGs+FS | tecla Escape o botén derecho del raton finalizar pase
, | de diapositivas.

() Presentacién cronometrada |

il
[F5]

L B EE el e Iniciar desde diapositiva actual (Mayus+F5),

Configurar presentacion... comienza la presentacion desde la diapositiva
donde estemos localizados.

K1l

Presentacion cronometrada: el paso de una diapositiva a otra durante la ejecucién de una
presentacion podemos realizarlo de manera automatica o manual.

Si realizamos una presentacion con transicion automatica debemos asignarle, en segundos, el tiempo
que debe permanecer la diapositiva en pantalla antes de realizar la transicion a la siguiente diapositiva.
Después de asignar el tiempo que nos parece adecuado para las diapositivas podemos ejecutar la
presentacion y comprobar que hay algunas diapositivas para las que el tiempo asignado es suficiente,
otras a las que les sobra tiempo de exposicidn y otras a las que les hace falta tiempo porque no se
puede ver adecuadamente su contenido.

Presentacion personalizada: Para mostrar las diapositivas en un orden diferente, podemos

reorganizarlas en el panel de Diapositivas o bien utilizar una presentacion personalizada.
X

Pases de diapositivas perscnalizados

| e

Definir presentacidn personalizada @

W (00 TCEIP ase de diapositivas personalizado nuevo)

Diapositivas gxistentes: Diapasitivas seleccionadas:

Diapaositiva 1 -
Diapaositiva 2
Diapositiva 3
Diapaositiva 4
Diapaositiva 5
Diapaositiva 6
Diapaositiva 7
Diapaositiva 8
Diapositiva 9
— | |Diapositiva 10 -

m

Configurar presentacién

I
i Intervalo

© Todas las paginas

O A partir de: Diapositiva 1
Presentacién personalizada: I:l
Modo de presentacién Opdones
© Pantalla completa [ Cambiar diapositivas manualmente
) En una wentana [ Puntero del ratén wisible
O Bucle v repeticion tras: O Puntero del ratén como pluma
00:00:00 = B Permitir animacianes

Mostrar logo B Cambiar de diapositiva al pulsar en el fondo

[ Presentacion siempre en primer plano

Pantallas multiples

Pantalla de presentacion:

Ayuda Aceptar Cancelar
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Intervalo: en esta seccién podemos indicar desde que diapositiva comenzara la presentacion y en
que diapositiva terminara la exposicién. Nos permite seleccionar entre:

Todas las paginas: incluye todas las diapositivas excepto las marcadas como ocultas.
A partir de: inicia la presentacién en la diapositiva seleccionada en la lista desplegable.

Presentacién personalizada: muestra las diapositivas en una secuencia diferente que haya
configurado previamente.

Modo de presentacion: Permite seleccionar cdmo se mostraran las diapositivas.

Pantalla completa: muestra las diapositivas en pantalla completa sin los controles del programa
LibreOffice visibles y sale de la presentacion después de la Ultima diapositiva.

En una ventana: ejecuta la presentacion de diapositivas en la ventana de Impress y sale de la
presentacién después de la Ultima diapositiva.

Bucle y repeticion tras: reinicia la presentacion de diapositivas después de que se haya
mostrado la Ultima diapositiva y después del periodo de tiempo especificado. Aparece una
diapositiva de pausa entre la diapositiva final y la inicial.

Mostrar logo: muestra el logotipo de LibreOffice en la diapositiva de pausa cuando se
selecciona la opcion Bucle y repeticion tras.

Opciones: podemos indicar como se realizara el cambio entre diapositivas:

Cambiar diapositivas manualmente: evita que las diapositivas cambien automaticamente
incluso si se ha configurado una transicion automatica.

Puntero del ratén visible: muestra el puntero del ratdon durante una presentacion de
diapositivas.

Puntero del raton como pluma: le permite escribir o dibujar en diapositivas durante la
presentacion. Nada de lo que escriba con el boligrafo se guardara cuando salga de la
presentacion. El color de la pluma no puede modificarse.

Permitir animaciones: muestra todos los fotogramas de los archivos GIF animados durante la
presentacion de diapositivas.

Cambiar de diapositiva al pulsar en el fondo: avanza a la siguiente diapositiva cuando se hace
clic en el fondo de una diapositiva. También se puede presionar la barra espaciadora en el
teclado para avanzar a la siguiente diapositiva.

Presentacion siempre en primer plano: evita que aparezca cualquier otra ventana del
programa en la parte superior de la presentacién.

Pantallas multiples: esta presentacion solo estara disponible si tenemos varios monitores conectados
en el equipo.
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B Menua Herramientas

W

Ortografia... F7

Revision ortogréfica automatica Mayus+F7

i

=gt

Sindnimos... Ctrl+F7

1E]

Idioma »

I=
=Y

Opciones de correccion automatica...
Censurar

Censura automatica

Compactar presentacion...

Imagen interactiva

Reemplazar color

Reproductor multimedia

Formularios »

Macros »

=20 [ORE

Herramientas de desarrollo

Configuracion de filtros XML...

Gestor de extensiones... Ctrl+Alt+E
Personalizar...

%} Opciones... Alt+F12

A través de este menu se pueden llevar a cabo distintas acciones como acceder a:
Ortografia: Inicia el corrector ortografico.

Revision ortografica automatica: con esta opcion activada se destacaran los errores ortograficos
que tengamos en el documento.

Sinénimos: Abre el cuadro de didlogo Sindnimos para el idioma que se esta utilizando.

Idioma > Para todo el texto »
Aa QOpciones de correccion automatica... Division de palabras
Censurar Més diccionarios en linea...

Idioma: Permite modificar el idioma de correccion, asi como activar la division de palabras.

Opciones de correccion automatica: Esta opcion permite corregir automaticamente determinados
errores mecanograficos a media que se va escribiendo el documento.

Censurar: El documento actual se exporta en un documento de dibujo editable en LibreOffice Draw.
El texto o el contenido testado se elimina del documento de dibujo y se sustituye por un bloque de
pixeles, lo cual impide cualquier intento de restauracidén o copia del contenido original.

Censura automatica: la censura automatica permite definir las palabras y las pautas que se habran
de marcar automaticamente para su tachado irreversible.

Compactar la presentacion Abre un asistente que permite reducir el tamafo del archivo actual. Se
comprimiran las imagenes y se eliminaran datos innecesarios.

Imagen interactiva: Permite adjuntar URL a areas concretas, denominadas «zonas activas», sobre una
imagen o un grupo de imagenes. Una imagen interactiva es un grupo de una o mas zonas activas.
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Reemplazar color: permite reemplazar o cambiar un color en las imagenes incrustadas por otro color
o establecer un color como transparente. La imagen incrustada debe ser un mapa de bits (por ejemplo,
BMP, GIF, JPG o PNG) o un metarchivo (por ejemplo, WMF).

Reproductor multimedia: permite reproducir el archivo multimedia seleccionado.

Formularios: muestra distintas opciones relacionadas con los controles de formulario que pueden
estar insertados en una presentacion.

O N Modo de disefio

LT Macros » & Asistentes de controles
Herramientas de desarrollo

a

1es

25 del formulario...

Propied del contro

Gestor de extensiones... Ctrl+Alt+E Propie
Personalizar...
§2  Opciones... Alt+F12

EZ Navegador de formularios...

Orden de activacion...

Afiadir campo

[ Abrir en modo disefio

h N I P | 4 Foco de control automatico

Macros. Esta opcion permite crear, organizar y editar macros. Una macro es una secuencia de acciones
que queremos registrar para automatizar la realizacion de una serie de tareas repetitivas.

Herramientas de desarrollo: Podremos, desde aqui, acceder a diversas herramientas de
programacion.

Configuracion de filtros XML: Abre el cuadro de dialogo Configuracién de filtros XML, donde se
puede crear, editar, eliminar y probar filtros para importar y exportar archivos XML.

Gestor de extensiones: Esta opcion llama al Gestor de extensiones que nos permite afiadir, quitar,
desactivar, activar y actualizar extensiones para LibreOffice. También podemos llamar a este gestor
con el atajo de teclado Ctrl + Alt + E.

Personalizar: Esta opcion permite personalizar los menus, los menus contextuales, las combinaciones
de teclas, las barras de herramientas y las asignaciones de macros a sucesos de LibreOffice.

Opciones: Esta opcidn nos permite cambiar la configuracion de Libre Office y de las aplicaciones que
lo componen, ajustandolos a las necesidades del usuario. Tambien podemos acceder al cuadro de
diadlogo de opciones con el atajo de teclado Alt + F12.

El menu Ventana permite crear una nueva ventana del documento que se este editando o cerrar la
ventana de un documento, tambien permite ver las ventanas de documentos que tengamos abiertas.

El mend Ayuda permite acceder al manual de ayuda del programa, guias de usuarios, asi como
mandar comentarios a la comunidad de Libre Office o hacer donaciones a Libre Office entre otras.
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4. AGENDA Y CORREO ELECTRONICO.

4.1 CORREO ELECTRONICO: CONCEPTOS ELEMENTALES Y FUNCIONAMIENTO.

Hasta mediados del siglo XX la Unica forma de enviar un correo podia llevar varios dias, varias semanas
si se trata de mandarlo alrededor del mundo, ademas era necesario el envio de un mensaje
independiente a cada destinatario.

Mas tarde aparecio el FAX que permitia el envio inmediato de informacion a cualquier lugar de modo
inmediato. Pero para ahorrar dinero y tiempo, usamos Correo Electrénico o en inglés e-mail. Es
rapido, es facil de usar y es mucho mas barato que la oficina de correos o cualquier otro medio de
comunicacién.

¢{Qué es el correo electronico?...

Segun la RAE es un sistema de comunicacién personal por ordenador a través de redes informaticas.
Es un servicio de red para permitir a los usuarios enviar y recibir mensajes rapidamente mediante
sistemas de comunicacion electrénicos. No solo se pueden enviar mensajes, también podemos
adjuntar cualquier tipo de archivo o fichero (imagenes, documentos de texto, programas, bases de
datos...).

Tanto si es a través de Internet o en una red corporativa el mensaje llegara a su destino de forma casi
inmediata, independientemente de la hora o el dia de la semana.

Es una herramienta que permite acelerar el proceso de comunicacion entre personas y/o instituciones
de todo tipo. Y con una ventaja afadida, su coste, como madximo el precio de una llamada telefonica
local y la posibilidad de mandar un solo mensaje a multiples destinatarios sin aumento del gasto.

Para utilizar el correo electrénico debemos poseer una cuenta que tendrad un aspecto similar a
alumno@postal3.es.

= Antes de la arroba esta el nombre de usuario.
® |o que esta después es el del servidor.
Podriamos leerla como el usuario alumno en el servidor postal3.es.

El funcionamiento del correo electrénico se corresponde con el esquema siguiente. Alumno tiene una
cuenta en el servidor postal3.es para mandarle un correo a alguien debe conocer su cuenta completa
(usuario y servidor) en este caso, jose@map.es es decir es el usuario jose del servidor map.es.

Cuando enviamos el correo lo que hacemos es depositarlo en nuestro servidor para su envio
inmediato.
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™

S
=
\\
De: Alumno@postal3.es
Para: Jose@map.es
HOLA.....

Ordenador de
Jose

— e

Ordenador de
Alumno

Este mensaje sera enviado entonces a través de los ordenadores que forman Internet hasta llegar al
servidor map.es y alli serd depositado en el buzén de jose, que podra recogerlo en cualquier
momento tras su llegada.

Para acceder a la cuenta podemos utilizar un cliente de correo, pero también es posible acceder a
través de la web (webmail), depende de nuestro proveedor de correo. Lo que veremos en las paginas
siguientes es el manejo de esta cuenta de correo de modo genérico sin centrarnos en ningun cliente
de correo ni correo web.

4.2. ENTORNO DE TRABAJO.

Microsoft Outlook 2019 es otra de las aplicaciones incorporadas al paquete de Office 2019, este
permite a usuarios de todas partes del mundo organizar de manera facil, rapida y eficiente sus emails
o correos electronicos ademas de otras funciones como la de calendarios, eventos, organizador de
contactos entre otros, convirtiendo a este en una de las mejores herramientas para el oficinista actual
o para todo aquel usuario que desee tener un orden apropiado de su informacion.
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Para acceder a Microsoft Office Outlook 2019...
= Nos dirigiremos al botén de inicio de Windows 10 y haremos clic alli para desplegarlo.

®  Una vez hecho esto nos desplazaremos hasta la letra O y buscaremos Outlook y clicaremos
en su icono para abrir la aplicacion.

Una vez hecho esto habremos accedido a Microsoft Outlook 2019.

Primer Uso

Una vez hayamos accedido a Microsoft Outlook 2019, se mostrara la siguiente pantalla:

e Outlook

Direccién de correo electrénico

R — v

Opciones avanzadas v

;No tiene ninguna cuenta? Cree una direccion de correo electrénico de Outlook.com para empezar.

= Sjtenemos alguna cuenta de correo electronico de cualquier servidor (Hotmail, Gmail, Yahoo,
entre otros}, la indicaremos en la caja de Direccion de correo electronico y a continuacion
clicaremos en el botén Conectar se nos solicitara la contrasefia de nuestra cuenta de correo y
si todo va bien al rato estaremos conectados a dicha cuenta.

= Sinotenemos una cuenta de correo podemos crearla clicando en el enlace Cree una direccion
de correo electronico de Outlook.com para empezar.

Agregar una nueva cuenta.

Para agregar una nueva cuenta a Microsoft Outlook 2019, deberas de dirigirte al menu Archivo y en

. .z . , A ¢
la opcion Informacion clicar en el boton .
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Informacion de cuentas

Abrir y exportar F]B IMAP/SMTP

5

Configuracién
le la ta v

—+ Agregar cuenta

Configuracion de la cuenta
Cambie la configuracién de esta cuenta o configure mas conexiones.
® Obtenga la aplicacién de Outlook para iOS o Android.

Configuracion del buzén
Administre el tamafio del buzén vaciando los elementos eliminados y
archivando

Reglas y alertas

Use Reglas y alertas para organizar sus mensajes de correo electrénico
entrantes y reciba actualizaciones cuando se agreguen, cambien o quiten
elementos.

Cuenta de
Office

Comentarios

Una vez hecho esto el procedimiento a seguir es el mismo del explicado anteriormente para la
insercion de cuentas de usuario.

Descripcion del entorno

Al iniciar Outlook 201 lo primero que se nos mostrara sera la pantalla de Outlook para hoy desde la
cual podemos acceder a las distintas herramientas de que dispone Outlook:

(& v £ Buscar m - X
Archivo  Inicio  Enviaryrecibir  Vista  Ayuda
[ Nuevo correo electrénico ~ | [l B3 B | & fo Buscar personas B v .

< 10 de junio de 2021

+ Accesos directos Personalizar Outlook para hoy...

Outlook para hoy Calendario Tareas Mensajes.
Bandeja de entrada 0
Borrador 0
Bandeja de salida 0

= L B
Finalizado Enviary recibir I im)]

Postal 3 - Editores © 251



T17 - Auxiliar Administrativo (C2) de la Xunta de Galicia. 4 ’

XU-C2-02-L-IN-TE-26012024-017 PARTE ESPECIFICA ACADEMIA POSTAL

En la parte inferior de dicha ventana encontraremos las siguientes opciones:

M B Q8

La opcion Correo nos mostrara una ventana como la mostrada a continuacion, la cual se
puede dividir en los siguientes puntos:

£ Buscar m - o

Archivo Inicio Enviar y recibir Vista Programador Ayuda 01

Nuevo correo electronico ~ - 3 B « > | BAmoveraz  ~ No leido/Leido “ | Buscar persanas & v | K&~ | L3 Enviary recibir todas las carpatas
ox+ & g < y P

<

>Favoritos 06 Todo  No leidos PorFechav T [Accién Necesaria) Define una nueva contrasefia (2 minutos)
y— -
> Archivo de datos de Outlook " __ € Responder %) Respanderatodes | —> Reanviar .
Gonzalo 12134

|Accion Necesaria] Define us
%

26/05/2021
Bandeja de entrada

> [Gmail] 04
Archive
Bandeja de salida 07 03

Correo electrénico no deseade
Deleted Messages Muy buenas, aqui Gonzalo.

Elementos eliminades Desde hoy, tenemos nueva plataforma de alumnos

Pero antes de ingresar, es necesario que definas una nueva contraseia.
ks Salo sigue estos 3 pasos:
Publicidad

Carpetas de busqueda + Paso 1: Ingresa a este enlace y escribe el correo de tu cuenta:

«  Paso 2: Busca un email con el asunto la y sigue las instru

+  Paso 3: Elige una contraseiia segura y guarda los cambios,

No dudes en responder este correo si necesitas ayuda adicional.
Cordiales saludos.

Ganzalo

¢Quieres darte de baja? Desuseribete squi o Cambia tus preferencias.

L g %.

Filtro aplicade 08 Enviar y recibir I Conectado m & L + o100%

NO

- , Almacenan de manera organizada las opciones de la barra
01 Pestafias (Menus} . 9 P
de herramientas
. Herramientas a usar por el usuario clasificadas por acciones
02 Barra de Herramientas - P P
(Pestanas}
03 Panel de Lectura Muestra el Contenido de los mensajes
04 Carpetas de Correo Muestras las opciones del correo seleccionado
. Permite acceder a las distintas herramientas de Microsoft
05 Herramientas de Outlook
Outlook
06 Favoritos Acciones mas comunes por los usuarios de Outlook
07 Bandeja Muestra el contenido de una bandeja en especifico
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08 Barra de estado
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Correo:

El Manejo del correo en Outlook 2019 es rapido y sencillo, basta con una vista rapida para reconocer
que sus opciones son muy parecidas a las del servidor que se haya seleccionado. La carpeta de Correo

PARTE ESPECIFICA ACADEMIA POSTAL

Muestra informacion sobre el estado de la operaciéon que
estemos realizando

muestra las opciones mas comunes del servidor de correo como lo son:

Bandeja de entrada

Elementos enviados
Elementos eliminados
Bandeja de salida
Correo no deseado
Fuentes RSS

Carpetas de blusqueda

Bandeja de entrada

Contiene los mensajes entrantes al correo
electronico.

Borrador

Contiene los borradores creados por el
usuario para su posterior envio o aquellos que
fueron guardados por el sistema por diversas
causas.

Elementos enviados

Contiene los Mensajes emitidos por el usuario
de esta cuenta de correo electrénico.

Elementos eliminados

Contiene temporalmente los correos que
fueron eliminados.

Bandeja de salida

Contiene los mensajes que estan pendientes
de enviar.

Carpetas de busqueda

Permite crear carpetas con mensajes
organizados de manera especifica.

Correo no deseado

Contiene correos recibidos cuyo origen es
desconocido o sospechoso.
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Contactos:
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A través de contactos Outlook permite administrar los contactos que se encuentran en su correo
electronico de manera personalizada, permitiendo asi identificar de manera mas eficiente los
remitentes de mensajes entrantes, asi como agilizar el proceso de hallazgo y contacto de este.

Archivo  Inicio  Enviary recibir  Vista  Ayuda
RS Nuevocontacto ~ | [ Eliminar | 3] Mover~ OneNote | SR Compartir contactos
3 <
Mis contactos .
Contactos. Gonzalo Martinez de la Mora
a gongalo.marines morafopos lales
b

02
01

B2 categorizar~ [ seguimiento v D Privado | Buscar personas 2]

Gonzalo Martinez de la Mora
Docente
Menviar corea electrnica  ***

Contacto

Corree electrénico. Teléfono del trabajo Compafila
gonzalomartinez mora@opostal es 123345678 Opostal

Puesto
Docente

Notas

&7 hgreque aqui sus prepias notas

03

01 Lista de Contactos

02 Carpeta de Contactos

03 Vista previa de Contactos

04 Buscador

Barras de Herramientas

Muestra la lista de Contactos que tenemos creados,
podemos filtrar los contactos de la lista utilizando
las letras y numeros de la parte izquierda de la lista.

Permite seleccionar un grupo en especifico de
contactos los cuales seran visualizados en la lista de
contactos

Muestra datos relevantes del contacto seleccionado

Permite buscar un contacto en la lista de contactos

La barra de herramientas contiene en su interior un gran numero de funcionen que permitiran al
Usuario realizar acciones desde creacion hasta modificacion y eliminacién de registros, tal como se

mostrara a continuacion.
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Haciendo clic en la pestafia de Archivo se desplegara una pantalla muy parecida a la que se muestra

a continuacion:

Guardar como

Imprimir

Cuenta de
Office

Comentarios

Opeiones

FIE IMAP/SMTP

Informacion de cuentas

2]

&
Configuracion
de la cuenta

3

Herramientas

Administrar
reglas y alertas

—+ Agregar cuenta

Configuracion de la cuenta
Cambie la configuracién de esta cuenta o configure mds conexionss.
®  Qbtenga |a

icacion de Outlook para i0S o Android.

Configuracion del buzén

Administre el tamana del buzon vaciando los elementos eliminados y
archivando.

Reglas y alertas

Use Reglas y alertas para organizar sus mensajes de comeo electrénico
entrantes y reciba actualizacicnes cuando se agreguen, cambien o quiten
elementos.

En dicho menu se puede apreciar que en la parte izquierda contiene a su vez un sub menu de opciones
las cuales, al ser seleccionadas, muestran un nimero de herramientas a disponibilidad del usuario,

dichas opciones son:

= Informacion, muestra informacién sobre la cuenta de correo electrdnico seleccionada,
también permite agregar nuevas cuentas o configurar cuentas de correo y buzones ademas
de permitir definir reglas y alertas para organizar los mensajes de correo electrénico que

recibimos.

Informaciéon de cuentas

FIE IMAP/SMTP

—+ Agregar cuenta

p Configuracién de la cuenta
£

Configuracién

Cambie la configuracién de esta cuenta o configure mas conexiones.
= Obtenga la aplicacién de Outlook para iOS o Android.

de la cuenta ~

Configuracién del buzén

@ Administre el tamafio del buzén vaciando los elementos eliminados y
Herramientas archivando.
2 Reglas y alertas
e\ Use Reglas y alertas para organizar sus mensajes de correo electrénico
Administrar entrantes y reciba actualizaciones cuando se agreguen, cambien o quiten
reglas y alertas elementos.

‘ FIE IMAP/SMTP

, Aqui podemos ver la cuenta de correo electronico que

estamos manejando y también podemos cambiar de cuenta de correo electrénico
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—I— Agregar cuenta

, Este botdn permite afladir una nueva cuenta de correo electrénico a Outlook
2019

5

Configuracién
de la cuenta v

, Este boton permite cambiar la configuracion de una cuenta de correo electrénico o
configurar mas conexiones. Al clicar en este botdn se despliegan las siguientes opciones:

p Configuracién de la cuenta...
o Permite agregar y quitar cuentas o cambiar la configuracion
de conexiones existentes.

p Configuracién de la sincronizacién y el nombre de cuenta

Actualice la configuracion basica de la cuenta como el nombre
de cuenta y la configuracion de sincronizacion de carpetas.

{('2’}: Configuracién del servidor

Actualice la informacion de inicio de sesidén, como la
configuracién de nombre, puerto y autenticacion del servidor.

(;| Cambiar perfil
l:/Q Reinicie Microsoft Outlook y elija un perfil diferente.

5| Administrar perfiles
p

Agregue y quite perfiles o cambie la configuracion de perfiles
existentes.

£

Herramientas

~

, Permite administrar el tamafio de los buzones, vaciar de la carpeta de elementos
eliminados o limpiar elementos antiguos para ahorrar espacio en nuestro equipo. Las opciones que
nos aparecen al clicar en este boton son:

’? Limpieza de buzén...
34

Administra el tamafio del buzén con
herramientas avanzadas.

@ Vaciar carpeta Elementos eliminados

Elimina permanentemente todos los
elementos de la carpeta Elementos eliminados.

F' Limpiar elementos antiguos...
™1 Mueve elementos antiguos a un archivo de
datos de Outlook.

E Establecer la carpeta de archivo...

Establece la carpeta de destino para el
archivado réapido.
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Bl
Administrar

reglas y alertas i . o . . )
, este boton permite definir reglas y alertas para organizar mejor nuestros mensajes de

correo electrdnico, al clicar en este botdn se mostrara el siguiente cuadro de dialogo:

Reglas de correo electrénico  Administrar alertas

—3Nueva regla... Cambiar regla ~ Copiar... Eliminar Ejecutar reglag ahora... Opciones

| Regla (aplicada en el orden mostrado) Acciones
Utilice el botén "Nueva regla" para crear una regla.

Descripcion de la regla (haga clic en un valor subrayado para editar):

[ Habilitar reglas en todos los mensajes descargados desde fuentes RSS

Aceptar Cancelar Aplicar

= Abrir y exportar, permite abrir calendarios definidos por el usuario, asi como archivos de
datos de Outlook, también permite importar o exportar configuraciones de Outlook o acceder
a carpetas compartidas. Al clicar en este botdn podemos ver las siguientes opciones:

Abrir

Abrir Calendario

Eﬁ Abre un archivo de calendario en Outlook

Abrir Calendario (ies, ves).

Abrir archivo de datos de
ED Outlook

Abrir archivo de Abre un archivo de datos de Outlook (.pst).

datos de Outlook

¢ Importar o exportar
— Importa o exporta archivos y opciones de
Importar o configuracion.
exportar
[:L Carpeta de otro usuario
R Abre una carpeta compartida con otro

usuario.
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iy
Abrir archivo de

datos de Outlook ., . . . .
, esta opcidn permite abrir archivos de datos de Outlook en formato *.pst, al clicar en

el botén también nos aparecera el tipico cuadro de dialogo de abrir para que podamos elegir la
ubicacion y el archivo que deseamos abrir.

ACADEMIA POSTAL

%
—

Importar o
exportar

, esta opcidn permite importar o exportar archivos de Outlook y opciones de
configuracion. Al clicar en este botdn se mostrara el cuadro de didlogo siguiente:

Elija la accion que desea ejecutar:

Exportar a un archivo

Exportar fuentes RSS a un archivo OPML

Importar de otro programa o archivo

Importar fuentes RSS desde un archivo OPML

Importar fuentes RSS desde una lista de fuentes comunes
Importar un archivo de iCalendar (.ics) o vCalendar (.vcs)
Importar un archivo vCard (.vcf)

Descripcion

Importar datos de otros archivos, como archivos de datos de Outlook (.PST) y archivos de
texto.

< Atrés Siguiente > Cancelar

Desde este cuadro de dialogo primero elegimos el tipo de operacion que queremos hacer y a
continuacion indicamos como se realizara dicha operacion.

®= Guardar Como, esta opcidn solo esta activa en
determinadas situaciones y al igual que ocurre en las
demas aplicaciones de Microsoft Office 2019 permite
guardar determinada informacién como mensajes de
correo, tareas, contactos, etc en una determinada
ubicacion. Al clicar en ella se mostrara el tipico cuadro
de didlogo de Guardar como.

| Datos adjuntos:

9- Avaliaciol_n Instituciol_n (1).dc

) Aceptar
8- Autoavaliaciol_n (1).doc

Cerrar

= Guardar datos adjuntos, solo se activa si tenemos
seleccionado un mensaje de correo electrénico que
lleve datos adjuntos y permite guardar dichos datos en
una determinada ubicacién. Al clicar en esta opcién
aparece el siguiente cuadro de diadlogo:

e
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En dicho cuadro veremos los archivos adjuntos que se van a guardar, al clicar en el boton Aceptar se
abrird un cuadro de didlogo de Guardar como donde podemos indicar la ubicacion donde guardar
los datos adjuntos.

= Imprimir, esta opcién permite imprimir un determinado mensaje de correo electronico, un
calendario, un determinado contacto o tarea, al clicar en esta opcién veremos una vista previa
de la informacién que se va a imprimir y las siguientes opciones:

Imprimir
Especifique como desea
E] que se imprima el
elementoy, a
continuacion, haga clic en

Imprimir "Ny
Imprimir.

Impresora

-~ Vario Print .

<’Q Listo

F‘.'g. Opciones de impresion

Configuracién

Tabla

E Memorando

Como podemos ver en la pantalla anterior podemos elegir la impresora que vamos a utilizar. Clicando
en el botdn Opciones de impresion especificaremos como se imprimira la informacion seleccionada
mediante el siguiente cuadro de dialogo:

Imprimir X
Impresora
Nombre: Vario Print v Propiedades
Estado:
Tipo: HP Color LaserJet 2820 AiO PS Class Driver
Ubicacion: [ Imprimir a un archivo
Comentario:
Estilo de impresion Copias
Tabla Configurar pagina... Numero de péginas: Todas 7
Memorando ) e
o Numero de copias: 1 =
Definir estilos...

[intercalar copias
Rango de paginas
® Todo m 'E 'H
O Paginas:

Escriba los nimeros de pagina o los rangos de paginas
separados por comas, contando desde el inicio del elemento.
Por ejemplo, escriba 1, 3 0 5-12.

Opciones de impresion

Imprimir archivos adjuntos. Los archivos adjuntos se
imprimiran solo en la impresora predeterminada.

Imprimir Vista previa Cancelar
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Algunas de las opciones que podemos ver en este cuadro de didlogo pueden cambiar en funcién del
tipo de elemento que vayamos a imprimir (correo, calendario, contacto, etc.)

ACADEMIA POSTAL

= Cuenta de Office, Esta opcidon nos permite gestionar nuestra cuenta de Microsoft Office,
ademas de mostrar informacién del producto, acceder a las actualizaciones, cambiar de
cuenta, etc.

= Comentarios, esta opcion permite enviar sugerencias de mejora del producto a Microsoft.

=  Opciones, nos permite ajustar la configuracion de Outlook ademas de permitirnos
personalizar de terminados aspectos de la interfaz de Outlook.

= Salir, tal como indica su nombre nos permite salir de la aplicacion de Microsoft Outlook.
Pestana: Inicio- Correo

Si nos encontramos en la herramienta de correo la cinta de opciones, mostrara el siguiente aspecto:

E % s m E <) Responder = 4 Mover a: ? M Mover v fu Buscar personas A)) 5§ N

[S42 « > Aljefe v | R v ~/
Nuevo correo  Nuevos " Eliminar Archivo O Responder a todos ’ TIReglas Uere el elfeedon: Leeren | Traducir Enviar y recibir

= B Etiquetas
electronicopelem entos I O —> Reenviar U Correo electroni. 185 oneNote v 7 Filtrar correo electrénico ¥ | voz alta N todas las carpetas

Nuevo Eliminar Responder Pasos rapidos ~ Mover Buscar Voz Idioma Enviar o recibir

Veamos a continuacién cada una de las opciones de esta barra de herramientas:

Nuevo correo
electrénico

, Permite redactar un nuevo correo electrénico, esto mismo podemos realizarlo con el
atajo de teclado CTRL + U

&
Nuevos

elementos ¥ esta  opcidn permite ademas de crear nuevos mensajes de correo electronico otros
elementos como citas, reuniones, contactos, tareas, etc.

[fS Ignorar
,Permite enviar un correo y futuros de correos del mismo remitente a la carpeta de

mensajes eliminados. Con el atajo de teclado CTRL + SUPR podemos realizar la misma funcion.

Limpiar, quita los mensajes redundantes de la conversacion, al clicar en su desplegable
aparecen las siguientes opciones:
B3 Limpiar conversacion
X p . . .,
, Quita los mensajes redundantes de la conversacion
seleccionada, esto mismo también se consigue con el atajo de teclado ALT + SUPR.

Limpiar carpeta ) ) )
, Quita los mensajes redundantes de todas las conversaciones de la

carpeta seleccionada.
Limpiar carpeta y subcarpetas . .
, Quita los mensajes redundantes de todas las
conversaciones de la carpeta seleccionada y de todas sus subcarpetas.
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Qv
Correo no deseado, permite marcar los elementos seleccionados como correo no deseado o
impedir que ,0s elementos enviados por un determinado remitente, su dominio o el grupo al que
pertenezca sean marcado como correo no deseado. Al clicar en el desplegable de este botdn
podemos ver las siguientes opciones:

% Bloguear remitente B ) ) ]
, Esta opcién permite bloquear a un determinado remitente y que

todos sus mensajes pasen a la carpeta de correo no deseado.

No bloquear al remitente nunca . ) )
, esta opcion al contrario que la anterior hace que un

determinado remitente pase a la carpeta de remitentes seguros.
No bloquear nunca el dominio del remitente (@example.com) .
, al igual que en el caso
anterior hace que todos los mensajes que vengan de un determinado dominio sean
considerados seguros.
No bloquear a este grupo o lista de distribucion de correo nunca .
, al igual que en los dos
casos anteriores esta opcion establece como mensajes seguros todos los recibidos de un
determinado grupo o lista de distribucién.

B& Opciones para el correo electronico no deseado... .,
, esta opcion muestra un cuadro de

didlogo donde se puede configurar el comportamiento del correo electrénico no deseado.

]

Bliminar - parmite eliminar un correo electronico, mediante el atajo de teclado CTRL + D podemos

realizar la misma operacion.

=l

, Archiva el mensaje seleccionado, podemos usar el atajo de teclado Retroceso para obtener
la misma funcionalidad.

Responder, esta opcidon permite responder al remitente del mensaje seleccionado, también
podemos responder al remitente mediante el atajo de teclado CTRL + R.

<
Responder a todos, esta opcion permite responder al remitente y a todos los destinatarios del
mensaje seleccionado, el atajo de teclado CTRL + MAYUS + R permite realizar la misma operacion.

Reenviar, esta opcion permite enviar el mensaje de correo a otra persona que no pertenezca a
la conversacion del mensaje, el atajo de teclado CTRL + F permite realizar la misma funcion.

@ Responder con una reunion, esta opcion permite crear una convocatoria de reunién con el
correo electrénico seleccionado, el atajo de teclado CTRL + ALT + R tiene la misma funcionalidad
que esta opcion.
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-

, este botdn permite reenviar un correo seleccionado como datos adjuntos de otro correo.
E‘L-l Mover a: ?
- Al jefe X

™ correo electréni... |+
e e v/, este bloque permite ejecutar y crear tareas automaticas de operaciones con

correos electrénicos.

Mover, Esta opcion despliega un menu donde podemos mover los elementos seleccionados a
otras carpetas, al clicar en el desplegable de este boton nos encontramos con las siguientes opciones:

EL-| Otra carpeta... . ..
, Mueve el elemento seleccionado a una carpeta no indicada

anteriormente, al clicar en esta opcidn aparecera el cuadro de dialogo siguiente:

Mover los elementos seleccionados a:

% Correo no deseado A Aceptar

"o Diario
Fuentes RSS Cancelar
D Notas

ke

o HEI Tareas Nueva... |
M Bandeja de entrada (2)
] 1Gmail] ‘
] Archive ‘
E;' Bandeja de salida
D Correo electrénico no deseado
D Deleted Messages
D Elementos eliminados
Djaime.ab\'\leira@ postal3.es
D Notes

] publicidad

En dicho cuadro de didlogo elegiremos la carpeta a donde queremos mover el elemento
y aceptaremos, el cuadro de didlogo anterior también puede mostrarse con el atajo de
teclado CTRL + MAYUS + V

By Copi
opiar en una carpeta... . . . .
B ~op P , copia el elemento seleccionado a la carpeta indicada, esta

opcion muestra el mismo cuadro de didlogo de la opcidn anterior y su funcionamiento es
idéntico.
v Mover siempre los mensajes en esta conversacion... .
P J
, mueve los mensajes actuales y
futuros de una conversacion seleccionada a una carpeta diferente, muestra el miso cuadro
de dialogo que vimos anteriormente donde podremos elegir la carpeta a la que mover los
mensajes de la conversacion.
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% Reglas v

ACADEMIA POSTAL

, esta opcion permite definir reglas para establecer el comportamiento de los mensajes
de correo electrdnico, el tema de las reglas se vera mas adelante en este mismo tema.

OneNote

, permite enviar el mensaje seleccionado a OneNote.

(2 No leido/Leido , esta opcién permite cambiar el estado de un mensaje de No leido a Leido,
también podemos cambiar de leido a no leido con CTRL + O y de no leido a leido con CTRL + Q.

e

Etiquetas

, permite poner o quitar una marca a un mensaje como recordatorio de que debemos hacer
un seguimiento de dicho mensaje.

Buscar personas ., . . . .
, esta opcidn permite buscar un contacto en nuestra libreta de direcciones.

(B Libreta de direcciones , esta opcion abre la libreta de direcciones para buscar nombres,

direcciones de correo, teléfonos, etc., la libreta de direcciones también se puede abrir con el atajo de
teclado CTRL + MAYUS + B.

LI Libreta de direcciones: Contactos - O X

| Archivo Edicién Herramientas

Buscar: @solo nombre O Més columnas Libreta de direcciones

‘ It |Contactos - jaime.abilleira@gmail.com v Busqueda avanzada

‘ Nombre Nombre para mo... Direccién de corr...
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? Filtrar correo electronico v o . L

, permite filtrar los mensajes de correo electronico para mostrar solo
determinados elementos, al clicar en el desplegable se muestra una lista de distintas categorias por
las que podemos filtrar los correos.

£ Sin leer
[ﬂj Con datos adjuntos
B8 Por categorias >
Ft' Marcado
! Importante
R Enviado a mi o con copia para mi

+ Mas filtros...

A

Leer en

vezalta , permite leer el contenido de un mensaje de correo en voz alta.
"9
Traducir, permite traducir el contenido de un mensaje a un determinado idioma, al clicar en
su desplegable podemos indicar los idiomas de traduccién aparte de iniciar dicha traduccion.

N
R/

Enviar y recibir
todas las carpetas

, esta opcidn permite sincronizar con nuestro servidor de correo electronico para recibir
y enviar los mensajes que tengamos pendientes, el atajo de teclado F9 realiza la misma funcionalidad.

Pestaia: Inicio- Contactos

Si la opcion que hemos elegido es Contactos en la parte inferior izquierda de la pantalla de Outlook,
en el menu Inicio veremos la siguiente barra de herramientas:

Q= }J‘Q % m @\ D;j ‘.‘ f«j 8 - ‘:jl m Iﬁ AR5 Reenviar contacto ¥ 58 Categorizar v Buscar persor

suscar personas
g B} Compartir contactos P8 Seguimiento~ | [ Libreta de direcciones
Nuevo Nuevogrupo Nuevos | Eliminar | Reunion Mas

Personas | Tarjeta de. Tarieta [5| | Mover  Combinar OneNote
contacto de contactos elementos ¥

©  EomrememEn (8] Abrir contactos compartidos | () Privado

Nuevo Eliminar Comunicar Vista actual Acciones Compartir Etiquetas Buscar

Veamos a continuacién cada una de las opciones de esta barra de herramientas.

Nuevo
contacto

, permite crear un nuevo contacto en nuestra libreta de direcciones, al clicar en este boton
aparecera un cuadro de didlogo donde podemos introducir los datos del contacto, este cuadro de
dialogo también se puede mostrar con el atajo de teclado CTRL + U.

Nuevo grupo
de contactos

, permite crear grupos de contactos y asignar los integrantes de dicho grupo.

Nuevos
elementos v

, este botdn tiene la misma funcionalidad que el ya visto en la cinta de Inicio de correo

electrénico permitiendo la creacién de un nuevo mensaje de correo electrdnico, una nueva tarea, una
nueva cita, etc.
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i

Eliminar - permite eliminar el contacto seleccionado, también podemos eliminar un contacto con el
atajo de teclado CTRL + D.

i

Reunién . . ., C.e .
, permite crear una convocatoria de reunion dirigida al contacto seleccionado.
Més . . . . . .
¥, permite asignar una tarea, llamar o enviar un mensaje instantaneo al contacto seleccionado.
S B @&
Personas | Tarjeta de... Tarjeta <
Vista actuzl , permite cambiar el tipo de vista para los datos de los contactos.

[
Mover

v

, permite mover un contacto a otra carpeta.

EH
Combinar
correspondencia

, permite elegir los contactos de la libreta de direcciones que queramos utilizar para
realizar una combinacién de correspondencia.

o E

orefiet “permite crear o abrir notas de contacto vinculadas en OneNote.

R i v . . . . .y
= Reenviar contacto e mjte reenviar un contacto a otra persona bien como tarjeta de presentacion

o0 como contacto de Outlook.

@ Compartir contactos . .
, permite compartir tus contactos con otras personas de tu red.

@ Abrir contactos compartidos .y .
, esta opcion permite acceder a los contactos que otras personas han
compartido contigo.

=] :
Categorizar v . . . . o
ae 9 , permite clasificar los contactos segun un determinado criterio.

Ft' Seguimiento ¥ . . .
, permite poner o quitar una marca a un contacto como recordatorio de que

debemos hacer un seguimiento de dicho contacto.
E| Privado . .
, permite marcar un contacto como privado para que otras personas no vean los detalles
que contienen.

Buscar personas . . . .
P , permite buscar personas en la libreta de direcciones.
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@ Libreta de direcciones » . . . . .
, esta opcion abre la libreta de direcciones para buscar nombres, direcciones

de correo, teléfonos, etc,, la libreta de direcciones también se puede abrir con el atajo de teclado CTRL
+ MAYUS + B.

Pestaina: Enviar y Recibir-Correo

Para acceder a esta cinta de opciones solo basta tener seleccionado la opcion correo de Outlook 2019
y hacer clic en la pestafia Enviar y recibir, una vez hecho esto se mostrara la barra de herramientas
de envio y recepcion de correos.

Y EEActualizar carpeta N B Marcar para descargar ~ @
O =l X N, ®
. . Enviar todo IZ Desmarcar para descargar v .
Enviary recibir Mostrar Cancelar Descargar Trabajar sin
todas las carpetas T Enviar y recibir grupos v progreso  todo encabezados Y/ Procesar encabezados marcados conexion
Enviar y recibir Descargar Servidor Preferencias

Veamos a continuacion cada una de las opciones de esta barra de herramientas:

-
R/

Enviar y recibir
todas las carpetas asta opcidn permite enviar y recibir en todas las carpetas, tanto correos, como tareas,
calendarios, etc. También podemos hacer esto mismo con el atajo de teclado F9.

[23 Actualizar carpeta . . . o . ..
i , esta opcidn permite enviar o recibir en la carpeta actual, esto mismo también

se puede hacer con el atajo de teclado Mayus + F9.

B> Enviar todo ., . . .
, esta opcion permite enviar todo el correo no enviado.

EE Enviar y recibir grupos v ., . . - .

, esta opcidn permite enviar o recibir en un grupo determinado, para ello
tendremos que tener creados los grupos que nos interesen, si dichos grupos estan creados al clicar
en esta opcidn se nos desplegara una lista con los grupos disponibles y solo tendremos que
seleccionar el grupo en el que deseamos enviar o recibir.

——
| o —
Mostrar

progrese. esta opcion nos permite ver el estado actual de una operacién de enviar o recibir.

-
RX

Cancelar
todo  esta opcidn nos permite cancelas todas las operaciones de enviar o recibir que tengamos
pendientes.

=

Descargar
encabezados asta opcidn permite descargar todos los encabezados de correo en la carpeta actual. El
encabezado de un correo contiene algunos campos del mensaje como, por ejemplo, la direccion de
correo electrénico del remitente, el asunto, la fecha, etc.
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DMarcar para descargar v Ny . . .
, esta opcidn permite marcar el mensaje seleccionado para descargar la

proxima vez que se procesen encabezados. También podemos marcar mensajes con el atajo de
teclado CTRL + ALT + M

|Z| Desmarcar para descargar ¥ ., . . .
, esta opcion hace lo contrario de la anterior y marca el mensaje

seleccionado para que no se descargue. Esta misma operacién podemos hacerla con el atajo de
teclado CTRL + ALT + U.
~“ Procesar encabezados marcados v ., .

, esta opcion descarga el contenido de todos los encabezados de los
mensajes marcados para descargar.

&

Trabajar sin
conexion - esta opcidn permite desconectarse del servidor de correo electronico y trabajar con el
programa sin estar conectado al servidor.

Pestana: Carpeta-Correo

Este menu contiene opciones para la gestién de las carpetas de correo electronico.

. - - = —

‘=_—| E—I r ] E5 Copiar carpeta @ A l [5Z Limpiar carpeta v 1 ﬁ
el = B z ] Eliminar todo & = -

Nueva Nueva carpeta - Marcar todos ~ Mostrar todas las Agregara | Carpetas Actualizar lista | Configuracion Propiedades

carpeta de busqueda C como leidos carpetas delaAalaZ £ Purgar v Favoritos IMAP  de carpetas | de Autoarchivar de carpeta

Nuevo Acciones Limpiar Favoritos IMAP Propiedades

Veamos a continuacién las opciones que tenemos disponibles en esta cinta.

]

Nueva

carpeta . . . . .
, esta opcion permite la creacion de una nueva carpeta en el panel de navegacion, al clicar en

ella nos aparecerda un cuadro de dialogo donde podemos indicar el nombre de la carpeta, su
contenido y su ubicacion

Mombre:

Contenido de la carpeta:

Elementos de Correo y elementos para exponer ~

Seleccionar ubicacion de la carpeta:
ﬁ Archivo de datos de Outlook
B
[~1Bandeja de entrada (10)

[1iGmaily
Archive
E';} Bandeja de salida
D Correo electrénico no deseado
D Deleted Messages
D Elementas eliminados

O
D Notes

[ 1 publicidad

Aceptar Cancelar

Este cuadro de dialogo también puede ser llamado con el atajo de teclado CTRL + Mayus + E.
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[ql

Nueva carpeta
de busqueda

ACADEMIA POSTAL

, esta opcion permite crea una nueva carpeta de busqueda. Una carpeta de busqueda
muestra los mensajes que cumplan unos criterios especificados. Al clicar en esta opcion se muestra el
cuadro de dialogo siguiente:

Nueva carpeta de blisqueda X
una carpeta de bu
Lectura de correo "

Correo sin leer

Correo marcado para seguimiento
Correo no leido o marcado para seguimiento
Correo importante
Correo de personas y listas
Correo de y para personas determinadas
Correo de personas determinadas
Correo enviado directamente a mi’
Correo enviado a grupos de contactos
Organizacion de correo

Correo organizado por categorias

.......... da

carpeta de busq

Buscar correo en: | ~ v

El atajo de teclado CTRL + Mayus + P también muestra este cuadro de dialogo.

7

Cambiar nombre
de carpeta

, esta opcidn permite cambiar el nombre de la carpeta seleccionada.

%Copiar carpeta Esta opcidn permite copiar la carpeta seleccionada en otra ubicacion.

m Mover carpeta » ) .
e , Esta opcion permite desplazar la carpeta seleccionada a

otra ubicacion.

E;' Eliminar carpeta

&

Marcar todos

como leidos esta opcién marca todos los mensajes de la carpeta seleccionada como leidos.

21
z
Mostrar todas las
carpetas de laAalaZ

, esta opcidn permite eliminar la carpeta seleccionada.

, esta opcidon permite mostrar todas las carpetas ordenadas alfabéticamente.

[EZ Limpiar carpeta v ., . . .
e P , esta opcion permite eliminar los mensajes redundantes de la carpeta

seleccionada o de dicha carpeta y todas sus subcarpetas.

HIf Eliminar todo » )
, Esta opcion borra todos los elementos de la carpeta seleccionada.
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g Purgar v ., . .
, esta opcion elimina permanentemente los elementos de una carpeta que estan

marcados como eliminados.
Agregar a

Favoritos Esta opcién afiade la carpeta seleccionada al apartado de Favoritos del panel de
navegacion.

&

Carpetas

IMAP " Esta opcion permite elegir las carpetas que se sincronizaran con Outlook.

[ Carpetas IMAP X

Mostrar carpetas cuyos nombres contengan:

Consulta

Todo Suscrito
Detener
Carpetas
< El botén de consulta descarga una lista de carpetas coincidentes > Q
Suscribir
Cancelar suscripcion

[ Al mostrar la jerarqufa en Outlook, mostrar solo las carpetas suscritas.

Aceptar Cancelar Aplicar

T

i Actualizar lista
de carpetas

=

Configuracion
de Autoarchivar

, esta opcidn permite sincronizar la jerarquia de carpetas con el servidor.

, esta opcion nos permite especificar cuan se archivan y cuando se almacenan los
elementos de la carpeta seleccionada.

[d

, esta opcion permite mostrar y editar los permisos de las carpetas compartidas.

Propiedades
decarpeta asta opcion muestra las propiedades de una carpeta.
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Pestana: vista/Correo

Si estamos en la funcionalidad de Correo y nos vamos al menu Vista veremos la siguiente cinta de
opciones:
(% {9} \o VS S ) GvEEEEEnEs gl TJ,Orden inverso IE Epanel de carpetas v QVenlanaAvisos

i =l Agregar columnas [ Panel de lectura v \j Abrir en ventana nueva
Cambiar Configuracion Restablecer | Vista previa del Organizar Usar espaciado

vista v de vista vista mensaje v por v = Expandir o contraer v més estrecho [T Barra de tareas pendientes v IR Cerrar todos los elementos

Vista actual Mensajes Organizacion Disefio Ventana

En dicha cinta de opciones nos encontraremos con las opciones siguientes:

G

Cambiar

Vista¥ esta opcidn permite cambiar la vista de mensajes actual a otra vista, al clicar en esta opcion

aparecera el siguiente submenu:

Mensajes ... | Ocultar m... | Mensajes ... Vista previa

Administrar vistas...
Guardar la vista actual como una nueva...

Aplicar la vista actual a otras carpetas de correo...
En dicho submenu indicaremos que elementos de la carpeta queremos ver o no, ademas de poder
administrar los distintos tipos de vistas que tenemos, guardar la vista actual como una vista nueva o
aplicar la vista actual a otras carpetas de correo.

5%

Configuracion

devista  esta opcion permite personalizar la vista actual pudiendo afiadir o quitar columnas,

agrupar, ordenar, filtrar y dar formato a las columnas.

<)

Restablecer

vista esta opcidn permite volver a la configuracion de vista predeterminada.

v | Mostrar mensajes en conversaciones ., . .
, esta opcion permite mostrar los mensajes ordenados por

conversaciones.
P

1 Configuracion de conversacion v ., . .
, esta opcion cambia la forma en que se muestran las conversaciones

en la lista de mensajes, al clicar en esta opcion se muestra el siguiente submenu:

v Mostrar mensajes de otras carpetas
v Mostrar los remitentes antes del asunto
Expandir siempre la conversacién seleccionada

Usar vista con sangria clasica
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=
Vista previa del

mensae T esta opcién permite usar la Vista previa automatica para detectar los elementos

rapidamente.

=

Organizar

or v . . . .pe ’
- , esta opcion permite ordenar y agrupar los mensajes de una carpeta especificada segun el

criterio seleccionado. Al clicar en este boton se nos despliega una lista de criterios por los que
podemos organizar los mensajes de la carpeta:

Fecha (conversaciones)

Tipo
Datos adjuntos

|
El Cuenta
I \

Importancia

v Mostrar en grupos

@ Configuracion de vista...

Orden inverso .y . . . ., . .
T , esta opcion permite invertir el criterio de ordenacién de los mensajes de la vista

actual.

+
=i ., . . .
(T Agregar columnas. o qia 5cidn permite elegir que campos se mostraran en la vista.

+— Expandir o contraer v ., . . .
, esta opcidn permite expandir o contraer los grupos en la lista.

T=
=
Usar espaciado

més estrecho asta opcion permite reducir el espacio entre los elementos de la lista de mensajes para

poder mostrar mayor nimero de ellos.

E Panel de carpetas v ., . . ,
, esta opcion permite elegir la forma en que se mostrara el panel de carpetas.

[ Panel de lectura v Ny . . ,
, esta opcidn permite elegir la forma en que se mostrara el panel de lectura.
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i v ., e .
[HBarra de tareas pendientes , esta opcidon muestra, minimiza u oculta la barra de tareas pendientes,

ademas de permitir elegir que elemento mostrar.

Q Ventana Avisos ., .
, esta opcidn muestra la ventana de avisos:

No hay avisos para mostrar.

Haga clic en Posponer para que se le avise en:

v

Abrir en ventana nueva ., . . .
, esta opcidn permite abrir la carpeta seleccionada en una ventana nueva.

]
[ Cerrar todos los elementos , esta opcidn permite cerrar todas las ventanas adicionales.

4.3. ENVIAR, RECIBIR, RESPONDER Y REENVIAR MENSAJES. CREACION DE MENSAJES.

Las labores mas importantes que realizaremos son las de recibir y enviar mensajes y para ello es
necesario conectarnos al servidor de correo. Sin necesidad de esta conexion se pueden realizar tareas
de lectura, revisién y creacién de los mensajes.

Cuando accedemos al correo via web, el acceso al correo se realiza sélo si estamos conectados, de
manera que en cualquier momento podemos enviar y recibir mensajes.

Cuando conectamos con un cliente cldsico, al abrir el programa, si no estuviésemos conectados, nos
conectard para de inmediato, acceder al servidor de correo para recibir los mensajes y enviar los que
previamente se encuentran en la bandeja de salida, si fuese necesario se nos solicitaria la contrasefia de
acceso al servidor y este proceso se repetira periodicamente o cada vez que lo solicitemos.

Podemos Enviar, Recibir o realizar las dos tareas a la vez.
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4.3.1 RECIBIR.

Los mensajes recibidos aparecen en la lista de mensajes de la Bandeja de Entrada, pudiendo ver por
defecto el remitente, asunto y fecha y hora de envio.

<
v Favoritos Todo  No leidos PorFechav
Bandeja de entra...- Archivo de datos. G0 W De fsunto Recibido” amafio Categorias
Elementos enviados v Hoy
[ ]
Elementos eliminados Wish {ff Haz que e 2021 sea mejor con lo més nuevo en Patines de ruzdas y para higo ju. 17/06/2021 20:27 36KB |
|
2 Archivo de datos de Qutlook Wish Descubre lo mas NUEVO en Cebles USE £ & juATM06/202119:04 36K8
- Salud Digestiva Per... El Encuentro en Vivo Salud Digestiva Perfecta esta a punto de comenzar ju.17/06/202118:38  23KB
| Bandeja de entrada 15 | El Encuentro en Vivo Salud Digestiva Perfecta esta a punto de comenzar Estimada Lector, Dentro de unos minutos dard comienzo el Encuentro en Vivo Salud Digestiva Perfecta. ;Tiene lista su
> [Gmail] i L -
Especial Shop [ Amazon: Bajan de precio ultimos productos que has visitado Ju.17/06/202117:40  31KB
Archive us productos al mejor precio.
Bandefa de salida Tener Salud El secteto contra la artritis descubierto en el Artico ju.17/06/202116:34  51KB
Cormea electronico no deseado Si estd leyenda este email parque alquien se la ha reenviada y quiere apuntarse para empezar a recibida gratis usted también, por favor, deje su e-mail agui
Deleted Messages Bankinter Consigue tu Cheque regalo de Amazon.es ju.17/06/202115:06  30KB
{Wuelve Prime Day los dias 21y 22 de junio
Elementos eliminados

Se puede observar que los no leidos aparecen en negrita y/o con el icono de un sobre cerrado. Si
tenemos disponible y activada la vista previa, para leer un mensaje simplemente debemos pulsar
sobre él, sino, deberemos hacer doble clic y la veremos en una ventana nueva.

Cualquier mensaje recibido se puede:

= Leer

= Imprimir

= Borrar de la carpeta

= Responder

= Reenviarlo: enviarlo a una nueva direccion

» Mover o copiar en otra carpeta Todas estas opciones estan también disponibles pulsando con el
boton derecho del raton sobre el mensaje.

4.3.2 ENVIAR.

Se enviaran todos los mensajes que estén alojados en la bandeja dé salida.
Si algun mensaje no se enviara, se nos indicaria el motivo y permanecera en esta bandeja.

Los que han salido pasaran a la carpeta Elementos Enviados pudiendo informarnos de en qué
momento fue enviado, a quién y desde qué cuenta.

4.3.3 CREACION DE MENSAJES.

Para crear un nuevo mensaje, desde la aplicacion de Correo iremos al menu Inicio y pulsaremos sobre
la opcidon Nuevo correo electronico o bien usaremos el atajo de teclado CTRL + U, en ese momento
se mostrara el siguiente cuadro de didlogo:
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Sin titulo - Mensaje (HTML)

Archivo Mensaje Insertar Dibujar Opciones Formato de texto Revisar Ayuda Q ;Qué desea hacer?

rQ\Q/\ @ = @9 P seguimiento ~ \[T]/

B | import It
Pegar N > — e Libreta de Comprobar Adjuntar Firma Solidlzeia il Dictar

e direcciones nombres archivo ~ v -l, Importancia baja

el

Portapapeles Texto basico Nombres Incluir Etiquetas ml voz ~

E’ Para

Enviar ccC

En este cuadro de didlogo indicaremos los datos detallados a continuacién:

* De: Si solo tenemos una cuenta registrada no se nos mostrara esta informacion, si hay mas de una
podremos seleccionar la cuenta con la que vamos a remitir el mensaje.

= Para: en ella se escribe la direccion electrénica del destinatario o destinatarios (separando unos de
otros con punto y coma) , hay que tener en cuenta que si indicamos las direcciones de correo
electronico de varios destinatarios en el Para estas direcciones seran visibles para todos los
destinatarios del correo. Las direcciones también se pueden extraer de la Libreta de Direcciones.

= CC: enviar copia a otro u otros destinatarios, en el caso de enviar copia a varios destinatarios nos
ocurre lo mismo que en el Para, es decir, todos los destinatarios de la copia veran la direccion de
correo electrénico de los demas destinatarios.

= CCO: enviar copias ocultas a otros destinatarios. En este caso cada destinatario solamente vera su
propia direccion de correo electronico y no vera la direccién de los demas destinatarios.

= Asunto: Breve descripcion del motivo del mensaje.

= Cuerpo del mensaje: Aqui se escribira (como en cualquier procesador de textos) el mensaje, que
se puede "adornar" con los iconos que hay en la parte superior de la ventana: cambiar tamafos de
letras, estilos, alineacion, colores, insertar imagenes, lineas, etc.

» ADJUNTOS: Podemos enviar cualquier fichero adjunto al mensaje. En un principio, no hay ningdn
tipo de limitacién, pero dependiendo de nuestro servidor de correo y del destinatario puede haber
limites tanto en el tamafio como en el tipo o nimero de ficheros adjuntos.

Una vez finalizada la edicion del mensaje se procedera a enviarlo pulsando el boton Enviar. Si estamos
conectados se envia instantaneamente, sino pasara por la bandeja de Salida que es vaciada
periodicamente.

Si no es asi, el mensaje lo colocara en la Bandeja de salida, a la espera de la préxima conexion.

4.3.4 FORMATEO DE LOS MENSAJES.

Los mensajes podemos redactarlos con texto plano (sin formato) o usando el formato HTML que
permite ademas agregar a los mensajes, graficos y vinculos con sitios Web.

Postal 3 - Editores © 274



I T17 - Auxiliar Administrativo (C2) de la Xunta de Galicia. 4 ’

XU-C2-02-L-IN-TE-26012024-017 PARTE ESPECIFICA ACADEMIA POSTAL
Archivo Mensaje Insertar Dibujar Opciones Revisar Ayuda Q ;Qué desea hacer?
{ AaHTML = ;
| | N P 2 3 AaBbCcDd AaBbCcDd AA p Q
i & || Aa Texto sin formato N b x, x|/ S ERL =z o7
Pegar k " . Titul Cambiar | Edicién | Zoom
v Aa Texto enriquecido £ : £ 3 / it L9 estilos ¥ v
Portapapeles Ty Formato Fuente Parrafo Estilos

Zoom

Existe para ello una ficha donde podremos escoger los formatos elegidos tanto de texto como de
parrafo. Segun la aplicacion que utilicemos podriamos aplicar mas o menos formatos al mensaje.

4.3.5 ADJUNTAR ARCHIVOS.

Como mencionamos antes podemos adjuntar ficheros, es decir podemos aiadir cualquier fichero a
un mensaje de correo:

Adjuntar
. . archivo v ,
Para ello cuando estamos editando el correo haremos clic en con lo que aparecera

una lista donde podemos escoger entre una serie de archivos usados recientemente o elegir
una de las siguientes opciones:

[ﬂJ Adjuntar elemento

2 ) Explorar sitios web

B Examinar este equipo...

Adjuntar elemento: permite adjuntar al correo una tarjeta de presentacién u otro elemento de
Outlook como puede ser un calendario, cita, tarea, etc.

Explorar sitios web: permite buscar el elemento a adjuntar en una sitio web, como puede ser por
ejemplo One Drive.

Examinar este equipo: en este caso se nos mostrara el cuadro de dialogo siguiente:

12 Insertar archivo

« v 4 [E 5 Esteequipo > Documentos ~| & Buscare
Organizar v Nueva carpeta
& OneDrive A Nombre Tipo Tamy
Archivos de Outlook Carpeta de archivos
I Este equipo v
Favoritos en PDF Carpeta de archivos
& Descargas {3 Mis formas Carpets de archivos
| Frmmaias Mis paletas Carpeta de archivos
[ Escritorio Visual Studio 2008 Carpeta de archivos
=] Imagenes 01 7.24 Auxiliar Estado (2017) Documento de Mi..
b Musica
B Videos
i, Disco local (C)
- new (D)
¥ Red
v < >
Nombre de archive: | T.24 Auxiliar Estado (2017) v| Todos los archivos. v

Herramientas v Insertar || Cancelar

En dicho cuadro de didlogo buscaremos el elemento a adjuntar, lo seleccionaremos y al clicar en
insertar se adjuntara al correo que estamos editando.

En algunos programas lo podemos hacer arrastrando los ficheros con el ratén o copiando y pegando.
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Configuracion de la Prioridad y acuse de recibo

En algunos programas podemos establecer la prioridad, que es una opcion meramente informativa
se puede elegir:

Ftl Seguimiento v

! Importancia alta

\L Importancia baja
Asi el destinatario podra observar una banderola que indica la prioridad asignada a cada mensaje y
decidir cuales lee primero.

La otra opcidn resefiable es la del acuse de recibo. Como en el correo tradicional, se puede recibir la
notificacion de que el destinatario ha leido el mensaje. Esta opcidon es muy recomendable para
mensajes de gran importancia, porque aunque la entrega del correo electrénico es bastante fiable,
siempre es posible que alguno se pierda, por errores técnicos o humanos. Para activar esta opcion
marcaremos la opcion Solicitar Confirmacion de Lectura.

Opciones Formato de texto Revisar Ayud
0
X Solicitar una confirmacion de entrega

Utilizar botones - . .,
Solicitar una confirmacion de lectura

de voto v

Seguimiento Iy

4.3.6 RESPONDER Y REENVIAR.

Dos tareas que podemos realizar con los mensajes recibidos son Responder y Reenviar.

2 8 e
Responder Responder Reenviar f"u .
a todos

Para responder a un mensaje recibido, nos situaremos sobre él y en el menu Inicio pulsaremos en el
boton Responder. Esto generara un nuevo mensaje que tendra como destinatario al remitente del
mensaje o a este y/o todos los destinatarios (Responder a todos). El mensaje original precedido del
texto "mensaje original" y con una linea a la izquierda indica que es material de cita, para que el
destinatario sepa a qué nos referimos.

Una vez escrito el texto del mensaje, se procede como si se enviase un mensaje nuevo.

Reenviar un mensaje supone que vamos a enviar a un tercero un mensaje recibido, teniendo que
seleccionar para ello a los destinatarios del mensaje en cuestion.

En Outlook 2019 esta misma opciones aparecen cuando estamos leyendo un mensaje que hemos
recibido:

& Haz que el 2021 sea mejor con lo mas nuevo en Patines de ruedas y para hielo

<€) Responder a todos —> Reenviar

bounces+2rldng8sthqji7dx5na.2wjqwsfm91r90fl0305.2@mail.wish.com en nombre de W\ € Responder
Para ju. 17/06/2021 20:27
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4.4. REGLAS DE MENSAJE O FILTROS.

Mediante las Reglas de Mensajes puede hacer que los mensajes entrantes que satisfagan
determinados criterios se envien a carpetas determinadas. Por ejemplo, los correos de un determinado
remitente vayan a una carpeta concreta, o los de una determinada cuenta...

También puede especificar que determinados mensajes se reenvien automaticamente a un contacto
de su Libreta de direcciones o que se envie automaticamente un archivo a los destinatarios de un
mensaje.

Para definir reglas de mensajes, estando en Correo, nos iremos al menu Inicio, y en el panel de Mover
) ., % Reglas v

y elegimos la opcién Reglas .

Al clicar en dicho boton se despliega un submenu donde podemos elegir entre dos opciones, Crear

regla o Administrar reglas y alertas.

Si elegimos la opcion Crear regla aparecera un cuadro de diadlogo en el que podemos definir una
regla para un mensaje que hayamos seleccionado:

Al recibir correo electrénico con todas las condiciones seleccionadas
|:| De Amazon.es

|:| El asunto contiene  Celebra Prime Day con estas superestrellas

|:| Enviadoa v
Hacer lo siguiente

D Mostrar en la ventana Alerta de nuevo elemento

[[IReproducir un sonido seleccionado: | Windows Notify Email.  » . Examinar...

[IMover el elemento a la carpeta: Seleccionar carpeta Seleccionar carpeta...

Aceptar Cancelar Opciones avanzadas...

En este cuadro de didlogo podemos indicar las condiciones que queremos que cumpla el mensaje a
filtrar, si es de un determinado remitente, si tiene un determinado asunto, si fue enviado a una
determinada direccion de correo electrénico. Después indicaremos que queremos hacer con ese
mensaje, si queremos que se muestre en la ventana de Alerta de nuevo elemento, si queremos que
se Reproduzca un determinado sonido al recibir el correo o si queremos que dicho correo se mueva
a una determinada carpeta.

Si clicamos en el boton Opciones avanzadas aparecera un el cuadro de dialogo del asistente para
reglas que veremos mas adelante.
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3 Comenzar a partir de una plantilla o de una regla en blanco
If Paso 1: seleccione una plantilla.
. ./ o o .
En el caso de elegir la opcion Administrar , Mantenerse organizado
E‘L—I Mover a una carpeta los mensajes de una persona

reglas y a Iertas a pa receré este nuevo | ] Mover a una carpeta los mensajes que contengan palabras especificas en el campo de asunto

., D Mover a una carpeta los mensajes enviados a un grupo publico
Cua d ro d e d 1a I Og O: | FD Marcar los mensajes de una persona como tarea para seguimiento
@I Mover los elementos RSS de una fuente RSS especifica a una carpeta
Mantenerse actualizado
Fx;}' Mostrar el correo de una persona en la ventana Alerta de nuevo elemento
<|')) Reproducir un sonido al recibir mensajes de alguien
D Enviar una alerta a mi dispositivo mévil cuando reciba mensajes de alguien
Iniciar desde una regla en blanco
X Aplicar regla a los mensajes que reciba
B> Aplicar regla a los mensajes que envie

Paso 2: edite la descripcion de la regla (haga clic en un valor subrayado)
Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje

de personas o grupo publico
mover a la carpeta especificada
y detener el proceso de mas reglas

Ejemplo: mover el correo del administrador a la carpeta Importancia alta

Cancelar < Atrés Siguiente > Finalizar
Reglas y alertas X
~ Reglas de correo electrénico  ad 11 lert:
En la pestana de Reglas de correo s
s e . . s —:Nueva regla.. Cambiar regla ~ Copiar. Eliminar Ejecutar reglas ahora... Opciones
electrénico, si clicamos en el boton Nueva : :
Regla (aplicada en el orden mostrado) Acciones

regla apareceré el Cuadl'O de dlé|OgO del Utilice el botdn "Nueva regla” para crear una regla.
asistente para reglas:

Descripcion de la regla (haga clic en un valor subrayado para editar):

[[]Habilitar reglas en todos los mensajes descargados desde fuentes RSS

Aceptar Cancelar Aplicar

Desde este asistente definiremos la regla que deseamos aplicar a unos determinados mensajes, esta
regla podemos definirla a partir de una plantilla o creando a partir de una regla en blanco.

En el apartado Mantenerse organizado podemos decidir mover los mensajes a una determinada
carpeta segun dichos mensajes vengan de una determinada persona, contengan unas determinadas
palabras clave, pertenezcan a un determinado grupo, etc.
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Una vez elegido que mensajes queremos mover clicamos en el boton Siguiente con lo que se
mostrara la siguiente pantalla:

| ¢Qué condiciones desea comprobar?

| Paso 1: seleccione condiciones

de personas o grupo publico "
D con cierto texto en el asunto

[ ] a través de la cuenta especificada

| ] enviado a mf solamente

[ donde mi nombre aparezca en el cuadro Para
[ ] marcado como importancia

[ ] marcado como caracter

D marcado para accion

[ "] donde mi nombre esté en el cuadro CC

| ] donde mi nombre esté en el cuadro Para o CC
["] donde mi nombre no esté en el cuadro Para

[ ] enviado a personas o grupo publico

[ con cierto texto en el cuerpo del mensaje

[ con cierto texto en el asunto o en el cuerpo del mensaje
[ ] con cierto texto en el encabezado del mensaje
| con cierto texto en la direccién del destinatario
| ] con cierto texto en la direccion del remitente
| ] asignado a la categorfa categoria v

Paso 2: edite la descripcion de |a regla (haga clic en un valor subrayado)

Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje
de gonzalo.martinez.mora@opostal.es
mover a la carpeta Publicidad

y detener el proceso de mas reglas

Cancelar < Atras Siguiente > Finalizar

En esta pantalla indicaremos la condiciones que queremos verificar y a continuacién en el paso 2
editaremos la regla, para ello iremos clicando en los valores que aparecen subrayados e iremos
introduciendo los valores que nos soliciten, al clicar en el botén siguiente las acciones que queremos
hacer con dichos mensajes, a continuacion al volver a pulsar el botdn siguiente se nos mostrara una
pantalla donde podemos establecer excepciones al cumplimiento de la regla, finalmente llegamos al
final del asistente donde indicaremos un nombre para la regla y si queremos ejecutar la regla al
terminar el asistente y activar la regla, también podemos indicar si la regla se aplicara a todas nuestras
cuentas de correo electronico.

Si decidimos crea una regla desde una regla en blanco lo primero que tendremos que decidir es si
dicha regla es para los mensajes que recibamos o para los mensajes que enviemos y una vez
establecido el tipo de regla a definir el resto del proceso es idéntico al explicado para las reglas
basadas en una plantilla.

4.5. CONFIGURACION DE CUENTAS DE CORREO.

Aunque en la mayoria de los casos al iniciar Outlook 2019 se nos solicita nuestra cuenta de correo
electronico y simplemente con ese dato ya se nos configura Outlook para acceder a nuestra cuenta
hay casos en que este proceso no es tan sencillo ni tan directo y sera necesario configurar nuestra
cuenta de correo electronico de forma manual. Recordemos que para configurar una cuenta de correo
de forma manual necesitamos la siguiente informacion que nos suministrara bien el proveedor de
servicios Internet (ISP) o el administrador de la red de area local (LAN).
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Lo primero sera saber:
® El tipo de servidor de correo que utilizamos (POP3, IMAP).
= El nombre de cuenta y la contrasefa.
® El nombre del servidor de correo saliente (SMTP).

= Tipo de seguridad habilitada en el servidor y puertos de acceso para acceder a servidor POP3
y SMTP

Si tenemos los datos anteriormente indicados en el mend Archivo, nos iremos a la opcion

—|— Agregar cuenta

Informacion y clicaremos en el boton y en la pantalla que aparece indicaremos
nuestra direccion de correo electrénico y después clicaremos en Opciones avanzadas.

X

e Outlook

Direccién de correo electrénico

Direccién de correo electrénico

(Opciones avanzadas ~

Permitirme configurar manualmente mi cuenta

iNo tiene ninguna cuenta? Cree una direccién de correo electrénico de Outlook.com para empezar.

A continuacion, marcaremos la casilla Permitirme configurar manualmente mi cuenta y a
continuacion clicaremos en el boton Conectar con lo que se nos mostrara esta nueva pantalla:

R Outlook

Configuraciéon avanzada

g & R G

Microsoft 365 Outlook.com Exchange Google

~ ~ R
Exchange 2013

0 una version
anterior

POP IMAP

Volver
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En esta pantalla tenemos que elegir entre POP o IMAP dependiendo del tipo de nuestra cuenta, una
vez indicado esto tratara de conectarse con el servidor POP o el servidor IMAP y si no lo consigue se
nos mostrara la siguiente pantalla:

Configuracién de cuenta POP

(¢No es usted?)

Correo entrante

Servidor | pop.gmail.com Puerto | 995

V| Este servidor requiere una conexién cifrada (SSL/TLS)

Requerir inicio de sesion utilizando Autenticacion de contrasefia
segura (SPA)

Correo saliente
Servidor | smtp.gmail.com Puerto | 465
Método de cifrado | s5/TLS  ~

Requerir inicio de sesion utilizando Autenticacion de contrasefia
segura (SPA)

Entrega de mensajes

Utilizar un archivo de datos existente

Esta pantalla puede variar un poco dependiendo de si el servidor es de tipo POP o de tipo IMAP, pero
en cualquier caso deberemos indicar la direccién del servidor POP o IMAP, el puerto de conexiéon vy si
se requiere una conexién cifrada (SSL/TLS) y de un inicio de sesién con contrasefia segura, también
indicaremos la direccién del servidor de correo saliente SMTP asi como el puerto de conexién al
mismo y también indicaremos si dicho servidor usa un determinado método de cifrado.

Puede configurar su cliente de correo electrénico para recibir mensajes de varias cuentas de correo,
pudiendo configurar carpetas para cada una de ellas y encaminar automaticamente los mensajes
entrantes a la carpeta correspondiente. Una vez que cliquemos en Siguiente se comprobara que los
datos proporcionados sean correctos y si todo esta bien ya tendremos acceso a nuestra cuenta de
correo electrdnico.

CARPETAS

El programa por defecto incluye algunas carpetas entre las que distribuye los mensajes:

Bandeja de entrada Mensajes recibidos.
Bandeja de salida Mensajes pendientes de enviar
Elementos enviados Mensajes enviados
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Elementos eliminados Papelera (mensajes borrados).
Borrador Mensajes provisionales, pruebas, etc.

Nosotros podemos crear, a mayores, las carpetas que consideremos oportunas, pudiendo, incluso,
crearlas dentro de otras.

Si deseamos mover mensajes de una a otra, simplemente nos situaremos sobre el mensaje que se
quiere cambiar de carpeta y pulsaremos el botén secundario del raton, elegir la opcién Mover a la
carpeta y en la lista que aparece podremos seleccionar la adecuada o crear una nueva.

También se pueden eliminar carpetas existentes o cambiar sus nombres (no para las predeterminadas)
exactamente igual que si fueran carpetas de un disco.

4.6. LIBRETA DE DIRECCIONES.

La Libreta de direcciones o Contactos:

Almacena la informacion de los contactos a fin de que los programas como Microsoft Outlook la
puedan recuperar facilmente. También incorpora acceso a los servicios de directorio de Internet que
puede utilizar para buscar a gente y empresas en Internet.

Ademas, podemos afiadir contactos que no solo para el correo electrénico sino por sus teléfonos y/o
direccion postal.

Buscar: @so\o nombre O Mas columnas  Libreta de direcciones

Ir Contactos - ¥ Busqueda avanzada

‘ Nombre Nombre para mo... Direccién de corr..

2 Gonzalo Marti... gonzalo.martinez... gonzalo.martinez....

Para
(a6

cco

Aceptar Cancelar
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Direcciones
personales y de
trabajo

Nudmeros de teléfono
y de fax

Direcciones de

correo electronico

Informacion personal
como fechas de

Direcciones de
mensajeria

. Y cumpleafos
instantanea P y

aniversarios

También se pueden almacenar direcciones de Internet tanto particulares como de trabajo y establecer
vinculos directos a ellas desde la Libreta de direcciones. Para agregar informacién adicional que no se
ajuste a la de estas categorias, hay una abundante seccién para notas.

Puede crear grupos de contactos para facilitar el envio de correo a conjuntos de personas, como
miembros de una empresa, parientes o compaferos de deporte. Siempre que necesitemos enviar
mensajes a todos los miembros del grupo, utilizaremos simplemente el nombre del grupo en lugar
del de cada contacto.

La creacion de grupos supone un buen método de organizar una libreta de direcciones grande.

Se pueden tener varias identidades cada una de ellas con su propia libreta y ademas podemos
importar y exportar los datos de esta para cuando migremos:

= A otro ordenador.
® Programa de correo
= sistema operativo.

Las tarjetas de presentacién suponen la nueva manera de enviar informacidon de contacto
electronicamente. Al crear una tarjeta de presentacion en la Libreta de direcciones, la informacion de
contacto se almacena en formato vCard, de modo que se puede intercambiar entre:

Diferentes programas

» Como: » Como:
« Correo electrénico « Equipos de escritorio
« Libretas de correo « Equipos portatiles
» Programas de agenda personales  Equipos de mano

« Equipos de telefonia

También es posible imprimir la Libreta de direcciones pudiendo elegir entre tres estilos de pagina
para imprimir:

=  Toda la informacion de contacto.

= Sélo la informacién de trabajo.
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= Sélo los numeros de teléfono, de cualquiera o de todos los contactos.

Podemos acceder a ella desde el Internet Explorer, Outlook Express, Ventana de mensaje nuevo e
incluso desde el menu inicio de Windows.

Para agregar direcciones podemos afhadir:

= Directamente desde mensajes de correo electronico a la Libreta de direcciones, agregandose
las direcciones de los destinatarios automaticamente.

= Desde un mensaje en la lista de mensajes o ya abierto desde otro programa.

Para agregar un nuevo contacto sera necesario cubrir los siguientes campos en la ficha Nombre,
escribiremos, al menos, el Nombre y los Apellidos del contacto. Es necesario que cada contacto tenga
un nombre para mostrar. Si escribe un nombre, un segundo nombre o el apellido, éste aparecera
automaticamente en el cuadro Mostrar.

Gonzalo Martinez de la Mora - Contacto

Archivo Contacto Insertar Dibujar Formato de texto Revisar Ayuda Q  ;Qué desea hacer?

3] 3= Guardar y nuevo v = | Ecorreo electronico Q EZ: 8 Categorizar ¥
Gl S 3z A

85 Reenviar v 5 Reunién f seguimiento v
Guardar Eliminar Mostrar = Libreta de  Comprobar Tarjeta de  Imagen g Zoom
y cerrar OneNote @ T Mas v direcciones nombres | presentacién v B privado

Acciones Comunicar Nombres Opciones Etiquetas Zoom A

lo Marti de la M "
Nombre completo. HGO"Z” artinez de fa Mora Gonzalo Martinez de la Mora

Organizacion Opostal Opostal
Docente
Puesto Docente
123345678 Trabajo
Archivar como Martinez de la Mora, Gonzalo - e

Internet

[ correo electronico... | ¥ | gonzalomartinezmora@opostales
Mostrar como gonzalo.martinezmora@opostal.es Notas
Pagina web
Direccion de IM
Nameros de teléfono
Trabajo ~ | 123345678

Particular. v

Fax del trabajo v

Movil... -
Direcciones

Trabajo -

Direccién para la
correspondencia

También podemos buscar los contactos que tenemos en la libreta. Entrando en buscar y siguiendo
los pasos pertinentes.

Para cambiar la informacién de un contacto basta con acceder a la Libreta de direcciones, busque y
haga doble clic en el nombre que desee y, a continuacion, modifique la informacién como sea
necesario. Haga clic en las fichas para tener acceso a las diferentes secciones de informacion.

Para eliminar un contacto, seleccione su nombre de lista de la Libreta de direcciones y, a continuacion,
haga clic en el boton Eliminar de la barra de herramientas. Si el contacto es miembro de un grupo, el
nombre también se quitara del grupo.
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Organizar los nombres de la Libreta de direcciones

Si tiene una Libreta de direcciones grande, puede organizarla de diferentes maneras para que sea facil
recuperar contactos y grupos.

®  Puede ordenar los nombres alfabéticamente por el nombre, por el apellido o por la direccién
de correo, y hacer que el orden en la lista sea ascendente o descendente.

=  También puede modificar el orden de las columnas para que la informacién mas importante
aparezca en el lugar que le resulte mas conveniente.

= Ademas, puede ver la lista de los grupos separada de la lista de contactos.

Para ordenar los contactos por nombre, por direccion de correo electrénico o por nimero de teléfono,
haga clic en encabezado de la columna adecuada de la lista de nombres.

Para cambiar el orden ascendente o descendente de las columnas, haga clic en el encabezado de
columna.

Para ver una lista de los grupos de correo, haga clic en el menu Ver y asegurese de que esta
seleccionado Carpetas y grupos.

Eliminar elementos de la lista de la Libreta de direcciones

Es muy sencillo quitar contactos y grupos de la Libreta de direcciones. Cuando se elimina un contacto
de un grupo, el nombre se quita del grupo pero en la Libreta de direcciones permanecen las entradas
tanto del grupo como del contacto. Del mismo modo, al eliminar todo un grupo no se quitan las
entradas de los miembros que constituyen el grupo.

Imprimir informacién de la Libreta de direcciones
En la Libreta de direcciones, seleccione el contacto o contactos que desee imprimir.

Para seleccionar un bloque de nombres, presione la tecla MAYUS y manténgala presionada mientras
hace clic en los nombres.

Para seleccionar nombres sueltos, presione la tecla CTRL y manténgala presionada mientras hace clic
en los nombres.

4.7. IMPORTAR O EXPORTAR.

Microsoft Outlook 2019 permite importar o exportar archivos y opciones de configuracion de nuestro
Outlook a otros sistemas, para ello en el menu Archivo elegiremos la opcion Abrir y exportar y

%
—
Importar o
exportar

clicando en el boton Importar o exportar , aparecera el siguiente cuadro de dialogo:
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Asistente para importar y exportar

Elija la accion que desea ejecutar:

Exportar a un archivo

Exportar fuentes RSS a un archivo OPML

Importar de otro programa o archivo

Importar fuentes RSS desde un archivo OPML

Importar fuentes RSS desde una lista de fuentes comunes
Importar un archivo de iCalendar (.ics) o vCalendar (.vcs)
Importar un archivo vCard (.vcf)

Descripcién

Importar datos de otros archivos, como archivos de datos de Qutlook (.PST) y archivos de
texto.

< Atras Cancelar

En este cuadro de dialogo elegiremos la accién que queremos realizar y el asistente nos guiara a
través de los distintos pasos necesarios para exportar nuestros archivos de Outlook o para importar
archivos de otros origenes a nuestros Outlook.

4.8. DELEGADO.

La figura del delegado es como si tuviésemos un ayudante que se encargase de gestionar nuestro
Outlook pudiendo recibir y responder a convocatorias de reunién, mensajes de correo y respuestas
en nuestro nombre. Ademas, se le puede conceder permisos adicionales al delegado para que lea,
cree o cambie elementos en el buzdn de Microsoft Exchange Server. Para poder crear un delegado es
necesario dsioiner de una cuenta de Microsoft Exchange Server.

El acceso delegado consiste en algo mas que permitir a otros tener acceso a nuestras carpetas. Los
delegados gozan de permisos adicionales, como los de crear mensajes de correo o responder a
convocatorias de reunion en nuestro nombre.

Como persona que concede el permiso, nosotros determinamos el nivel de acceso que tendra el
delegado a nuestras carpetas. Podemos conceder permiso a un delegado para que lea los elementos
de nuestras carpetas o para leer, crear, cambiar y eliminar los elementos. De forma predeterminada,
si agregamos un delegado, este tendra acceso a las carpetas Calendario y Tareas. Asimismo, puede
responder a las convocatorias de reunion en nuestro nombre.

Que niveles de permiso podemos conceder a los delegados

= Revisor: Con este permiso, el delegado puede leer los elementos contenidos en nuestras
carpetas.

= Autor: Con este permiso, el delegado puede leer y crear elementos y modificar y eliminar los
elementos que cree. Por ejemplo, un delegado puede crear solicitudes de tareas y
convocatorias de reunién directamente en nuestras carpetas Tareas o Calendario y después
enviar un elemento en nuestro nombre.
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» Editor: Con este permiso, el delegado puede hacer lo mismo que un autor ademas de
modificar y eliminar elementos que nosotros hayamos creado.

Hacer a alguien delegado

Un delegado recibe automaticamente los permisos Enviar en nombre. De forma predeterminada, el
delegado solo puede leer las solicitudes de reunion y las respuestas. Al delegado no se le concede
permiso para leer otros mensajes en la Bandeja de entrada.

Para hacer a alguien delegado en el menu Archivo, vamos a Informacion y clicamos en el desplegable
de Configuracion de la cuenta y, en la lista de opciones que aparece elegimos la opcion Delegar
acceso (Nota: si no os aparece dicha opcidn es porque no tenemos cuenta de Microsoft Exchange
Server), a continuacion, hacemos clic en Agregar. Después escribimos el nombre de la persona que
queremos designar como nuestro delegado o bien buscamos su nombre en la lista y hacemos clic en
él, a continuacion, clicamos en Agregar y luego en Aceptar.

En el cuadro de didlogo Permisos de delegado, aceptaremos la configuracion predeterminada o
seleccionamos niveles de acceso personalizados a las carpetas de Exchange.

Si un delegado necesita permiso solamente para trabajar con convocatorias de reunién y respuestas,
bastan los permisos predeterminados, como El delegado recibe copia de los mensajes de reunion
que se me envien. Podemos dejar la configuracién de permisos de la Bandeja de entada establecida
en Ninguno. Las convocatorias de reunion y las respuestas iran directamente a la Bandeja de entrada
del delegado.

Para enviar un mensaje al delegado para comunicarle los permisos que se han cambiado, activamos
la casilla de verificacion Enviar automaticamente un mensaje al delegado con los permisos en
activo.

Si queremos, podemos activar la casilla de verificaciéon El delegado puede ver mis elementos
privados. Finalmente hacemos clic en Aceptar.

Cambiar los permisos de un delegado

En el menu Archivo, hacemos clic en Configuracion de la cuenta y, a continuacion, en Delegar
acceso. Después hacemos clic en el nombre del delegado cuyos permisos queremos cambiar y, a
continuacion, hacemos clic en Permisos. Cambiamos los permisos de las carpetas de Outlook a las
que el delegado tiene acceso. Para enviar un mensaje al delegado para indicarle los permisos que ha
cambiado, activamos la casilla Enviar automaticamente un mensaje al delegado con los permisos
en activo.

Cambiar el acceso delegado a los elementos privados

Si hemos concedido permisos a un delegado para que tenga acceso a nuestras carpetas de Outlook,
podemos ocultar la informacién personal de las citas, las reuniones, las tareas y los contactos. Para
ello abriremos cada elemento personal y, en el grupo Etiquetas, haremos clic en Privado.

Para conceder acceso a los elementos privados, haremos lo siguiente:

En el menu Archivo, haremos clic en Configuraciéon de la cuenta y, a continuacién, en Delegar
acceso. Hacemos clic en el nombre del delegado para el que deseamos cambiar el acceso a nuestras
citas privadas y, a continuacion, hacemos clic en Permisos y activamos la casilla de verificacién El
delegado puede ver mis elementos privados.
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4.9. CARPETAS COMPARTIDAS.

Una de las ventajas que tenemos utilizando Microsoft Outlook es que podemos compartir carpetas
con otros usuarios de nuestra red, pero para que esto sea posible es necesario que usemos Microsoft
Exchange Server o tener una cuenta de Microsoft 365, si disponemos de alguna de estas cuentas
podremos compartir algunos elementos como nuestro Calendario, nuestros contactos o nuestras
tareas, etc.

Para poder compartir una carpeta de Outlook abriremos este normalmente y buscamos la carpeta
que queramos compartir, a continuacién clicaremos con el botén derecho del raton sobre dicha
carpeta y elegiremos la opcion de Propiedades y en el cuadro de dialogo que nos aparece elegiremos
la pestafia Permisos, a continuacion clicamos en el boton Anadir y de la lista de direcciones de correo
electronico que aparece haremos doble clic en la direccion de la persona con la que vamos a compartir
la carpeta, una vez aceptado todo ya tendremos la carpeta compartida.

Cuando alguien comparte una carpeta con otra persona y siempre que esta tenga los permisos
adecuados, dicha persona recibira un correo electrénico invitandole a compartir dicha carpeta.

A partir de ese momento ya se podran compartir calendarios, contactos o tareas al igual que se
pueden abrir calendarios compartidos, contactos o tareas desde cada una de estas herramientas
accediendo al menu Carpeta y al panel de Compartir.

4.10. FILTROS DE BUSQUEDA INTEGRADA.

En Microsoft Outlook es posible hacer busquedas utilizando en cuadro de buscar situado en la parte

. . . JORN) .
superior de la cinta de opciones — , si nos

encontramos en el Correo podemos buscar diferentes palabras o frases, pero también podemos
utilizar operadores, signos de puntuacion y palabras clave para restringir los resultados de la
busqueda.

Cuando escribimos palabras en el cuadro de busqueda Outlook comprobara todos los mensajes de
correo electrénico buscando la palabra o frase indicada, asi por ejemplo si escribimos la palabra cam
en buscar se mostraran todos aquellos mensajes con la palabra campafa, cdmara, cama, etc. Que
aparezcan en cualquier lugar del nombre del remitente, el asunto, el cuerpo del mensaje o los datos
adjuntos.

Si lo que escribimos es una direccién de correo electronico Outlook nos devolvera los mensajes de
correo electrénico que contengan esa direccidn de correo electronico en cualquier lugar, en el asunto,
en el cuerpo del mensaje, datos adjuntos asi como los correos de esa direccion de correo, si lo que
queremos es limitar los resultados de la busqueda solamente a los correos recibidos de esa direccion
indicaremos de: seguido de la direccion de correo.
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En la tabla que va a continuacién veremos algunos ejemplos de busqueda en el correo que pueden
ser Utiles:

Los elementos que contengan miguel, miguelin, miguelito,
miguel MIGUELITO, MiGUelito o cualquier otra combinacion de letras en
mayusculas y minusculas.

Los elementos que contengan miguel, junto con todas las
variaciones enumeradas en la fila anterior, o bien torres, junto con
otras palabras que contengan torres, pero no necesariamente en
ese orden.

miguel torres

Los elementos que contengan tanto miguel como torres, pero no
miguel Y torres necesariamente en ese orden. Los operadores légicos como, por
ejemplo, Y, NO, y O se deben escribir en letras mayusculas.

Los elementos que contengan miguel, junto con todas las
miguel NO torres variaciones enumeradas en la primera fila de la tabla, pero no
torres.

Los elementos que contengan miguel, junto con todas las
miguel O torres variaciones enumeradas en la primera fila de la tabla, los que
contengan torres o los que contengan ambos términos.

Los elementos que contengan la frase exacta miguel y no las
“miguel” variaciones, como miguelito o miguelin. Para buscar una cadena
en concreto, debe usar comillas.

Los elementos enviados desde miguel torres. Fijate en el uso de
comillas dobles para que los resultados de la busqueda coincidan

. con la frase exacta dentro de las comillas.
de:"miguel torres" B . . » .
También podemos escribir de: y, a continuacion, las primeras

letras del nombre de un contacto. Outlook se nos sugerira una
lista de contactos para que seleccionemos el que queramos.

Los elementos enviados desde miguel torres en los que informe
de estado aparezca en la linea de asunto, el cuerpo o el contenido
de los archivos adjuntos. Recuerda que debemos usar comillas
dobles si queremos que los resultados de la busqueda coincidan
con la frase exacta que encierran las comillas.

de:"miguel torres"
sobre:"informe de estado"
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Tiene datos adjuntos:si

archivos
adjuntos:presentacion.pptx

asunto:"miguel torres"

cc:"miguel torres”

cc:migueltorres@gmail.com

cco:miguel

categoria:azul

tamafio del mensaje:<10 KB

tamafodelmensaje:>5 MB

recibido:=1/1/2016

recibido:ayer
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Los elementos que tengan datos adjuntos.

Los elementos que tengan datos adjuntos denominados
presentacidon.pptx o los archivos adjuntos que incluyan
presentacion.pptx en su contenido.

Elementos cuyo asunto contiene la frase miguel torres.

Elementos en los que el nombre para mostrar miguel torres esta
en la linea Cc.

Elementos en los que la direccién de correo electrénico
migueltorres@gmail.com esta en la linea Cc.

Los elementos en los que miguel esté en la linea CCO.

Elementos que contienen un nombre de categoria que incluya la
palabra azul.

Los elementos cuyo tamaiio sea menor de 10 kilobytes.

Los elementos cuyo tamafio sea mayor que 5 megabytes.

Elementos que llegaron el 1/1/2016.

Los elementos que llegaron ayer. La busqueda instantanea
también reconoce los siguientes valores de fecha:

= Fechas relativas: Por ejemplo, hoy, mafiana, ayer

= Fechas relativas de varias palabras Por ejemplo, esta
semana, mes siguiente, semana pasada, mes pasado, ano
que viene

= Dias: Domingo, lunes... sabado

= Meses: Enero, febrero... Diciembre
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recibido:la semana pasada

pendiente:la semana pasada

tamafio del mensaje:muy
pequefo

tamafo del
mensaje:pequeno

tamafio del mensaje:medio

tamano del mensaje:grande

tamafo del mensaje:muy
grande

marca de
seguimiento:seguimiento

tamafio del mensaje:enorme

tiene indicador:true

de:miguel (recibido:7/1/21
O recibido:8/1/21)

recibido > = 1/10/20 y
recibido < =5/10/20

enviado: ayer

para:miguel
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Los elementos que llegaron la semana pasada. Tener en cuenta
que si ejecutamos la consulta de nuevo dentro de un mes, se
obtendran resultados diferentes porque es una consulta
relacionada con el tiempo.

Elementos marcados para seguimiento en una fecha de
vencimiento.

Elementos cuyo tamafio sea menor de 10 kilobytes

Elementos cuyo tamafio esté entre 10y 25 kilobytes

Elementos cuyo tamafio esté entre 25y 100 kilobytes

Elementos cuyo tamafio esté entre 100 y 500 kilobytes

Elementos cuyo tamafio esté entre 500 kilobytes y 1 megabyte

Los elementos con la marca “Seguimiento”

Elementos cuyo tamafio sea mayor de 5 megabytes

Elementos que ha marcado para su seguimiento.

Los elementos de miguel que han llegado el 7/1/21 o el 8/1/21.
Fijate en el uso de paréntesis para agrupar las fechas.

Los elementos recibidos entre 1/10/20 y 5/10/20. Nota: Para los
intervalos recibidos, no usaremos dos puntos.

Devuelve todos los elementos enviados ayer (por cualquier
usuario).

Los elementos enviados a miguel cuando estamos buscando en
la carpeta Elementos enviados.
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lectura:no

asunto:estado
recibido:mayo

Busquedas en los contactos

PARTE ESPECIFICA

Elementos que no se han leido.

Elementos recibidos de cualquier persona durante el mes de
mayo (cualquier afio) donde el asunto contenga estado.

Las siguientes busquedas solo devolveran los resultados correctos si se ejecutan desde una carpeta

de Contactos.

nombre:miguel

apellido:torres

alias:miguel

puesto:médico

teléfono trabajo:986123456

teléfono particular: 986123456

teléfono movil: 605123456

fax trabajo: 986123456

direccién trabajo: (C/ Camino de
hierro, 22, 2°).

direccion particular: (C/ Camino
de hierro, 22, 2°).

ciudad trabajo:Madrid
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Contactos que contienen miguel en el campo Nombre.

Contactos que contienen torres en el campo Apellido.

Contactos que contienen miguel en el campo Alias.

Contactos que contienen médico en el campo Puesto.

Contactos que contienen 986723456 en el campo Teléfono
del trabajo.

Contactos que contienen 986123456 en el campo Teléfono
particular.

Contactos que contienen 605123456 en el campo Teléfono
movil.

Contactos que contienen 986123456 en el campo Fax del
trabajo.

Contactos que contienen C/ Camino de hierro, 22, 2° en el
campo Direccion del trabajo. fijate el uso de paréntesis para
rodear la direccion.

Contactos que contienen C/ Camino de hierro, 22, 2° en el
campo Direccion particular.

Contactos que contienen Madrid en el campo Ciudad de
trabajo.
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Contactos que contienen 98052 en el campo Cédigo postal

codigo postal del trabajo:98052 del trabajo.

Contactos que contienen C/ Camino de hierro, 22 en el

calle: (C/ Camino de hierro, 22) campo Calle del trabajo.

Contactos que contienen 6/4/1960 en el campo de

cumpleafos:6/4/1960 -
Cumpleaios.

Contactos que contienen la direccién URL www.miguel.com
en el campo Direccion de pagina Web.

pagina web:www.miguel.com

A parte de estos tipos de busqueda Outlook proporciona una serie de filtros de busqueda integrada
a los cuales podemos acceder desde el Correo accediendo al menu Inicio y en el panel Buscar

. , Filtrar correo electrénico v
clicaremos en el desplegable del boton ¢

opciones:

, que nos mostrara las siguientes

Sin leer
Con datos adjuntos
Por categorias >

Marcado

- 2D

Importante
R Enviado a mi o con copia para mi

—|— Mas filtros...

Veamos cada una de las opciones que nos muestra esta lista:

Sin leer: muestra los mensajes no leidos del buzén actual, si queremos que dicha busqueda se traslade
a otros elementos en la caja de buscar elegiremos a que elementos aplicamos este filtro.

Buzon actual v /O leido:no v X |
Carpeta actual
Subcarpetas

~/" Buzén actual
Todos los buzones

Todos los elementos de Outlook
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Con datos adjuntos: los mensajes con datos adjuntos que tengamos en el buzén actual.
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Por Categorias: muestra los mensajes agrupados en una determinada categoria.
Marcado: muestra aquellos mensajes que tienen asignada una marca de seguimiento.
Importante: muestra los mensajes con un nivel de importancia alta.

Enviado a mi o en copia para mi: muestra los mensajes que nos han enviado o en los que estamos
en copia.

Si clicamos en la opcidn Mas filtros se activara el mend Buscar con la siguiente cinta de opciones:

@ @ DCarpeta actual @ El @ EE R Enviado a v Ftl Marcado /C) Trﬁ

[ Subcarpet: | Important
1 Subcarpetas De Asunto Con datos Por sl - IMPOraMte | g cquedas Herramientas Cerrar
= Sin leer

=1 Todos los elementos de Outlook adjuntos categorias v —+ Més v recientes v de busqueda v | busqueda

! Todos los | Buzén
i buzones |actual

Ambito Refinar Opciones Cerrar

Desde esta cinta podemos establecer el ambito de la busqueda, refinar la busqueda, acceder a
busquedas recientes, etc.

En definitiva, los filtros de busqueda integrada permiten hacer lo mismo que la caja de busqueda pero
de una forma mas automatizada.
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5. INTRANET: CONCEPTO Y UTILIDAD.

5.1 ;QUE ES UNA INTRANET?.

Una intranet es una red de computadoras similar a Internet, aunque para uso exclusivo de una
determinada organizacion, es decir que solamente los ordenadores de la empresa u organizacién
pueden acceder a ella.

Hoy en dia, la comunicacién interna, es decir entre los departamentos o areas de una empresa, como
asi también la comunicacion externa, es decir aquella que tiene lugar entre clientes y proveedores,
son aspectos realmente importantes para todas las empresas, y precisamente la intranet es una
herramienta que puede ayudar en la comunicacion, y lo que es mejor, a un bajo coste.

Esta tecnologia permite la comunicacion de un departamento con todos los empleados de la empresa,
lo cual cobra una gran relevancia si tenemos en cuenta que dentro de una empresa todos los
departamentos poseen algun tipo de informacidn que es necesario transmitir a las otras areas, o bien
directamente a los empleados.

Por ello, podemos sefalar que en definitiva una Intranet permite introducir en la organizaciéon un
entorno de trabajo interactivo y personalizado, ya que el mismo puede ser desarrollado de acuerdo a
la complejidad o simplicidad que requiera cada empresa.

Algunos de los ejemplos mas comunes de la informacion y los procesos que se llevan a cabo a través
de una Intranet incluyen por ejemplo el area de recursos humanos, donde los empleados pueden
acceder a informacién relacionada a sus beneficios, a las capacitaciones que brinda la empresa,
boletines informativos, noticias internas y demas.

Otro claro ejemplo del uso frecuente de la Intranet se centra en el departamento de ventas, que en
definitiva es una de las areas donde con mayor énfasis se utiliza la Intranet, ya que desde alli es posible
acceder a datos relacionados a los informes de ventas, los prondsticos, los objetivos, las estrategias
de marketing, etc.

Esto permite ademas estar al tanto de informacién sumamente relevante, como por ejemplo los
nuevos mercados y los clientes potenciales, lo cual permite luego realizar evaluaciones para mejorar
el disefio de ventas de la empresa.

Por otra parte, la Intranet juega un rol muy importante en el area de contabilidad de una organizacion,
ya que en este ambito permite reducir el tiempo y los costos asociados a los procesos contables de
la compafiia. Alli se puede acceder a informacion relacionada con informes presupuestarios, cuentas
pendientes a pagar o cobrar y demas.

En este punto y de manera similar, una Intranet puede utilizarse para el ambito ejecutivo de la
empresa, para que los directivos puedan acceder y administrar informacion sumamente relevante
como las ganancias y pérdidas trimestrales, la informacion fiscal y legal, analisis del mercado de
valores, y al mismo tiempo informacion precisa sobre reuniones planificadas, perfiles de los
empleados y de los clientes, entre otras cosas.

Por ultimo, debemos resaltar que una Intranet posee una gran trascendencia dentro de los llamados
sistemas de informacion de las organizaciones, ya que a través de esta plataforma es posible el acceso
permanente a los datos almacenados en las bases de datos de la empresa.
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Podemos decir que una Intranet brinda la posibilidad de disponer de acceso constante y desde
cualquier lugar a la informacion, de forma rapida y facil, y sobre todo teniendo en cuenta que aplica
un entorno familiar para los miembros y empleados de una organizacion.

Al mismo tiempo, cabe destacar que la informacién que contiene la Intranet se encuentra fuertemente
protegida, ya que se conserva segura fuera del alcance de la Internet publica que conocemos todos.

5.2 ;PARA QUE SIRVE LA INTRANET?.

Para poder tener una idea basica del funcionamiento y el fin de la Intranet, nada mejor que ver algunos
ejemplos, con los cuales ademas podremos entender el poder que puede tener una Intranet en una
organizacion. Estos son algunos ejemplos del uso de una Intranet:

= El departamento de Informatica pone a disposicion de todos los empleados un nuevo sistema de
soporte técnico.

» El departamento de Marketing comparte informacion sobre las promociones de la empresa,
publicidades de marca, etc.

= El departamento de Personal pone a disposicion los formularios de cambios de direccién,
planificacion de las vacaciones, etc.

= El departamento de RRHH anuncia las plazas internas disponibles.

= Finanzas permite que a través de un sistema web, los otros departamentos informen sobre todo
tipo de gastos, etc.

Es importante destacar que cada gerente de departamento sera responsable de explotar la Intranet
de la empresa, publicando informacién util para los empleados. Entonces, podemos asegurar que la
Intranet es uno de los mejores vehiculos de comunicacion para mejorar el envio y recepcién de
informacién dentro de una empresa.

También es importante aclarar que la evolucion de una Intranet, es ofrecer algunos de estos servicios
a los clientes y proveedores de la empresa, pasando a llamarse Extranet.

Una Intranet debe ser proyectada de acuerdo a las necesidades de la empresa o de la organizacién,
es decir en base a los tipos de servicios que se vayan a implementar. Por lo tanto, la Intranet no debe
ser disefiada solo por el personal informatico de la empresa, sino conforme a un proyecto que tenga
en cuenta las necesidades de todas las partes que constituyen la organizacion.

5.3 DIFERENCIA ENTRE INTRANET Y EXTRANET.

Para poder definir las diferencias que existen entre una Intranet y una Extranet, en principio debemos
tener claro en qué consisten ambas plataformas. Hemos visto el concepto detras de Intranet, pues
ahora repasaremos cuales son los alcances basicos de la Extranet.

En lineas generales,una Extranet es la extension de una Intranet para brindar acceso publico a parte
de la base de datos de la organizacion, por lo que a través de la Extranet de una empresa, pueden
tener acceso a dicha informacion no solo los empleados, sino también los clientes y los socios.
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Para que la Extranet pueda ser consultada de forma sencilla por los usuarios, la misma utiliza los
protocolos de Internet para de esta forma poder navegar en ella utilizando un navegador web
tradicional, aunque los datos contenidos en esta Extranet son almacenados en el servidor privado de
la compafiia en lugar de un servidor publico de Internet.

Para poder acceder a una Extranet de una empresa, los clientes, empleados y socios deben disponer
de un nombre de usuario y contrasefia, con el fin de evitar el ingreso de personas ajenas.

Como ejemplo concreto de Extranet podemos mencionar la que suele utilizarse por muchas empresas
para el servicio al cliente, a través de lo cual no sélo es posible interactuar entre clientes y vendedores,
sino también utilizarlo como plataforma de difusion de informacion y marketing.

Que diferencias hay entre una Intranet y una Extranet:

La principal diferencia entre Intranet y Extranet esta dada por el tipo de informacion que manejan
y el acceso a dicha informacion. Mientras a la Intranet tiene acceso sélo los empleados y las areas
internas de la empresa, en la Extranet tienen acceso los usuarios externos, como por ejemplo los
clientes.

El intercambio de informacion en la Intranet se produce entre los trabajadores de la empresa,
mientras que en la Extranet llega a mas personas, siempre que estos usuarios tengan permiso para
acceder.

En el caso de la Intranet, la informacion es propietaria, mientras que en la Extranet la informacién
es compartida dentro de un circulo de empresas.

La Intranet posee una alta seguridad con acceso restringido, mientras que la extranet posee zonas
de seguridad y zonas publicas.

En cuanto a la apariencia, la Intranet es totalmente formal ya que se la considera una herramienta
de trabajo, mientras que la Extranet puede reflejar la imagen de la empresa, por lo que se la suele
disefar de forma atractiva para el cliente.
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	Devuelve el número de columna de una referencia a una celda. Si la referencia corresponde a una celda, se devuelve el número de columna de esta; si el parámetro es un intervalo de celdas, se devuelven los números correspondientes al área como matriz d...
	Sintaxis
	Argumentos

	COLUMNAS
	Devuelve el número de columnas de una referencia a celda o rango de celdas o rango con nombre.
	Sintaxis
	Argumentos

	DESREF
	Devuelve el valor de una celda desplazada una determinada cantidad de filas y columnas de un punto de referencia concreto. Esta función siempre se vuelve a calcular cada vez que se produce un cálculo nuevo.
	Sintaxis
	Argumentos

	INDIRECTO
	Devuelve la referencia especificada por una cadena de texto. Esta función también se puede utilizar para calcular el área de la cadena correspondiente. Esta función siempre se vuelve a calcular cada vez que se produce un cálculo nuevo.
	Sintaxis
	Argumentos

	DIRECCION
	Devuelve una dirección de celda (referencia) en forma de texto, según los números de fila y columna especificados. Se puede determinar si la dirección se interpreta como dirección absoluta (por ejemplo, $A$1), relativa (por ejemplo, A1) o mixta (A$1 o...
	Sintaxis,
	Argumentos

	ESTILO
	Aplica un estilo a la celda que contiene la fórmula. Después de un tiempo determinado, se puede aplicar otro estilo. Esta función siempre devuelve el valor 0, que permite agregarlo a otra función sin cambiar el valor. Junto con la función ACTUAL, pued...
	Sintaxis,
	Argumentos


	Nota: Los estilos a utilizar tienen que estar predefinidos previamente.
	HIPERVINCULO
	Al pulsar en una celda que contenga la función HIPERVINCULO, se abre el hiperenlace. Si se utiliza el parámetro opcional Texto de celda la fórmula localiza el URL y muestra el texto o el número.
	Sintaxis,
	Argumentos


	 Valor_de_la_celda (opcional) es el texto o un número que se muestra en la celda y que se devolverá como resultado. Si no se especifica el parámetro se muestra en el texto de la celda y se devolverá como resultado.
	2.24 FUNCIONES DE INFORMACIÓN.
	ESBLANCO
	Devuelve VERDADERO si la referencia es una celda vacía. Esta función se usa para determinar si una celda está vacía. Una celda con una fórmula en su interior no se considera vacía.
	Sintaxis,
	Argumentos

	ESNUMERO
	Devuelve VERDADERO si el valor hace referencia a un número.
	Sintaxis,
	Argumentos

	ESPAR
	Devuelve VERDADERO si el valor es un entero par o FALSO si es impar.
	Sintaxis,
	Argumentos

	ESIMPAR
	Devuelve VERDADERO si el valor es un entero impar o FALSO si es par.
	Sintaxis,
	Argumentos

	ESTEXTO
	Devuelve VERDADERO si el contenido de la celda hace referencia a texto.
	Sintaxis,
	Argumentos

	ESNOTEXTO
	Verifica si el contenido de la celda es de texto o numérico, y devuelve FALSO si se trata de texto.
	Sintaxis,
	Argumentos

	ESLOGICO
	Devuelve VERDADERO si el contenido de la celda es un valor lógico.
	Sintaxis,
	Argumentos

	ESFORMULA
	Devuelve VERDADERO si el contenido de la celda tiene una fórmula.
	Sintaxis,
	Argumentos

	ESERROR
	Devuelve VERDADERO si hay un error y FALSO si no lo hay.
	Sintaxis,
	Argumentos

	ESERR
	Devuelve VERDADERO si el valor hace referencia a un error distinto de #N/D.
	Sintaxis,
	Argumentos

	ESNOD
	Devuelve VERDADERO si el valor hace referencia al error #N/D (valor no disponible).
	Sintaxis,
	Argumentos

	ESREF
	Verifica si el argumento es una referencia a celda retornando VERDADERO o FALSO.
	Sintaxis,
	Argumentos

	FORMULA
	Muestra la fórmula de una celda de fórmula como cadena de texto. Esta función siempre se vuelve a calcular cada vez que se produce un cálculo nuevo.
	Sintaxis,
	Argumentos

	NOD
	Devuelve el valor de error #N/D.
	Sintaxis,

	N
	Devuelve el valor numérico del parámetro dado. Devuelve 0 si el parámetro es texto o FALSO. Si ocurre un error, la función devuelve el valor del error.
	Sintaxis,
	Argumentos

	TIPO
	Devuelve el tipo de valor, donde 1 = número, 2 = texto, 4 = valor booleano, 8 = fórmula, 16 = valor de error, y 64 = matriz. Si se produce un error, la función devuelve un valor lógico o numérico.
	Sintaxis,
	Argumentos

	ACTUAL
	Esta función devuelve el resultado más reciente de la evaluación de la fórmula de la cual es parte (o, dicho de otro modo, el resultado hasta donde se realizó esa evaluación). Su uso principal, en conjunto con la función ESTILO(), es el de aplicar est...
	Sintaxis,

	CELDA
	Devuelve información acerca de la dirección, el formato y el contenido de una celda.
	Sintaxis,
	Argumentos

	INFO
	Devuelve información específica sobre el entorno de trabajo actual. La función recibe un argumento de texto único y devuelve datos según dicho parámetro.
	Sintaxis,
	Argumentos


	2.25 ANEXO - COMBINACIONES DE TECLAS.
	Navegar por una hoja de cálculo
	Teclas de función en las hojas de cálculo
	Formateado de celdas mediante combinaciones de teclas
	Uso de las tablas dinámicas
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	4. AGENDA Y CORREO ELECTRÓNICO.
	4.1 CORREO ELECTRÓNICO: CONCEPTOS ELEMENTALES Y FUNCIONAMIENTO.
	4.2. ENTORNO DE TRABAJO.

	Primer Uso
	Agregar una nueva cuenta.
	Descripción del entorno
	Correo:
	Contactos:
	Barras de Herramientas
	Pestaña: Archivo
	Pestaña: Inicio- Correo
	Responder, esta opción permite responder al remitente del mensaje seleccionado, también podemos responder al remitente mediante el atajo de teclado CTRL + R.
	Responder a todos, esta opción permite responder al remitente y a todos los destinatarios del mensaje seleccionado, el atajo de teclado CTRL + MAYUS + R permite realizar la misma operación.
	Reenviar, esta opción permite enviar el mensaje de correo a otra persona que no pertenezca a la conversación del mensaje, el atajo de teclado CTRL + F permite realizar la misma función.
	Responder con una reunión, esta opción permite crear una convocatoria de reunión con el correo electrónico seleccionado, el atajo de teclado CTRL + ALT + R tiene la misma funcionalidad que esta opción.
	, este botón permite reenviar un correo seleccionado como datos adjuntos de otro correo.
	, este bloque permite ejecutar y crear tareas automáticas de operaciones con correos electrónicos.
	, esta opción permite cambiar el estado de un mensaje de No leído a Leído, también podemos cambiar de leído a no leído con CTRL + O y de no leído a leído con CTRL + Q.
	, permite poner o quitar una marca a un mensaje como recordatorio de que debemos hacer un seguimiento de dicho mensaje.
	, esta opción permite buscar un contacto en nuestra libreta de direcciones.
	, esta opción abre la libreta de direcciones para buscar nombres, direcciones de correo, teléfonos, etc., la libreta de direcciones también se puede abrir con el atajo de teclado CTRL + MAYUS + B.
	, permite filtrar los mensajes de correo electrónico para mostrar solo determinados elementos, al clicar en el desplegable se muestra una lista de distintas categorías por las que podemos filtrar los correos.
	, permite leer el contenido de un mensaje de correo en voz alta.
	Traducir, permite traducir el contenido de un mensaje a un determinado idioma, al clicar en su desplegable podemos indicar los idiomas de traducción aparte de iniciar dicha traducción.
	, esta opción permite sincronizar con nuestro servidor de correo electrónico para recibir y enviar los mensajes que tengamos pendientes, el atajo de teclado F9 realiza la misma funcionalidad.
	Pestaña: Inicio- Contactos
	, este botón tiene la misma funcionalidad que el ya visto en la cinta de Inicio de correo electrónico permitiendo la creación de un nuevo mensaje de correo electrónico, una nueva tarea, una nueva cita, etc.
	, Permite eliminar el contacto seleccionado, también podemos eliminar un contacto con el atajo de teclado CTRL + D.
	, permite crear una convocatoria de reunión dirigida al contacto seleccionado.
	, permite asignar una tarea, llamar o enviar un mensaje instantáneo al contacto seleccionado.
	, permite cambiar el tipo de vista para los datos de los contactos.
	, permite mover un contacto a otra carpeta.
	, permite elegir los contactos de la libreta de direcciones que queramos utilizar para realizar una combinación de correspondencia.
	, permite crear o abrir notas de contacto vinculadas en OneNote.
	, permite reenviar un contacto a otra persona bien como tarjeta de presentación o como contacto de Outlook.
	, permite compartir tus contactos con otras personas de tu red.
	, esta opción permite acceder a los contactos que otras personas han compartido contigo.
	, permite clasificar los contactos según un determinado criterio.
	, permite poner o quitar una marca a un contacto como recordatorio de que debemos hacer un seguimiento de dicho contacto.
	, permite marcar un contacto como privado para que otras personas no vean los detalles que contienen.
	, permite buscar personas en la libreta de direcciones.
	, esta opción abre la libreta de direcciones para buscar nombres, direcciones de correo, teléfonos, etc., la libreta de direcciones también se puede abrir con el atajo de teclado CTRL + MAYUS + B.
	Pestaña: Enviar y Recibir-Correo
	, esta opción permite enviar o recibir en un grupo determinado, para ello tendremos que tener creados los grupos que nos interesen, si dichos grupos están creados al clicar en esta opción se nos desplegará una lista con los grupos disponibles y solo t...
	, esta opción nos permite ver el estado actual de una operación de enviar o recibir.
	, esta opción nos permite cancelas todas las operaciones de enviar o recibir que tengamos pendientes.
	, esta opción permite  descargar todos los encabezados de correo en la carpeta actual. El encabezado de un correo contiene algunos campos del mensaje como, por ejemplo, la dirección de correo electrónico del remitente, el asunto, la fecha, etc.
	, esta opción permite marcar el mensaje seleccionado para descargar la próxima vez que se procesen encabezados. También podemos marcar mensajes con el atajo de teclado CTRL + ALT + M
	, esta opción hace lo contrario de la anterior y marca el mensaje seleccionado para que no se descargue. Esta misma operación podemos hacerla con el atajo de teclado CTRL + ALT + U.
	, esta opción descarga el contenido de todos los encabezados de los mensajes marcados para descargar.
	, esta opción permite desconectarse del servidor de correo electrónico y trabajar con el programa sin estar conectado al servidor.
	Pestaña: Carpeta-Correo
	Veamos a continuación las opciones que tenemos disponibles en esta cinta.
	, esta opción permite la creación de una nueva carpeta en el panel de navegación, al clicar en ella nos aparecerá un cuadro de dialogo donde podemos indicar el nombre de la carpeta, su contenido y su ubicación
	Este cuadro de diálogo también puede ser llamado con el atajo de teclado CTRL + Mayus + E.
	, esta opción permite crea una nueva carpeta de búsqueda. Una carpeta de búsqueda muestra los mensajes que cumplan unos criterios especificados. Al clicar en esta opción se muestra el cuadro de diálogo siguiente:
	El atajo de teclado CTRL + Mayus + P también muestra este cuadro de diálogo.
	, esta opción permite cambiar el nombre de la carpeta seleccionada.
	, Esta opción permite copiar la carpeta seleccionada en otra ubicación.
	, Esta opción permite desplazar la carpeta seleccionada a otra ubicación.
	, esta opción permite eliminar la carpeta seleccionada.
	, esta opción marca todos los mensajes de la carpeta seleccionada como leídos.
	, esta opción permite mostrar todas las carpetas ordenadas alfabéticamente.
	, esta opción permite eliminar los mensajes redundantes de la carpeta seleccionada o de dicha carpeta y todas sus subcarpetas.
	, Esta opción borra todos los elementos de la carpeta seleccionada.
	, esta opción elimina permanentemente los elementos de una carpeta que están marcados como eliminados.
	, Esta opción añade la carpeta seleccionada al apartado de Favoritos del panel de navegación.
	, Esta opción permite elegir las carpetas que se sincronizaran con Outlook.
	, esta opción permite sincronizar la jerarquía de carpetas con el servidor.
	, esta opción nos permite especificar cuan se archivan y cuando se almacenan los elementos de la carpeta seleccionada.
	, esta opción permite mostrar y editar los permisos de las carpetas compartidas.
	, esta opción muestra las propiedades de una carpeta.
	Pestaña: vista/Correo
	En dicha cinta de opciones nos encontraremos con las opciones siguientes:
	, esta opción permite cambiar la vista de mensajes actual a otra vista, al clicar en esta opción aparecerá el siguiente submenú:
	En dicho submenú indicaremos que elementos de la carpeta queremos ver o no, además de poder administrar los distintos tipos de vistas que tenemos, guardar la vista actual como una vista nueva o aplicar la vista actual a otras carpetas de correo.
	, esta opción permite personalizar la vista actual pudiendo añadir o quitar columnas, agrupar, ordenar, filtrar y dar formato a las columnas.
	, esta opción permite volver a la configuración de vista predeterminada.
	, esta opción permite mostrar los mensajes ordenados por conversaciones.
	, esta opción cambia la forma en que se muestran las conversaciones en la lista de mensajes, al clicar en esta opción se muestra el siguiente submenú:
	, esta opción permite usar la Vista previa automática para detectar los elementos rápidamente.
	, esta opción permite ordenar y agrupar los mensajes de una carpeta especificada según el criterio seleccionado. Al clicar en este botón se nos despliega una lista de criterios por los que podemos organizar los mensajes de la carpeta:
	, esta opción permite invertir el criterio de ordenación de los mensajes de la vista actual.
	, esta opción permite elegir que campos se mostraran en la vista.
	, esta opción permite expandir o contraer los grupos en la lista.
	, esta opción permite reducir el espacio entre los elementos de la lista de mensajes para poder mostrar mayor número de ellos.
	, esta opción permite elegir la forma en que se mostrará el panel de carpetas.
	, esta opción permite elegir la forma en que se mostrará el panel de lectura.
	, esta opción muestra, minimiza u oculta la barra de tareas pendientes, además de permitir elegir que elemento mostrar.
	, esta opción muestra la ventana de avisos:
	, esta opción permite abrir la carpeta seleccionada en una ventana nueva.
	, esta opción permite cerrar todas las ventanas adicionales.
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