Guia de Libr@ffice 4 Calc Disefio de una hoja Antonio Roldan

El uso de una hoja de céalculo no se limita a tablas y graficos. También es un excelente medio
para comunicar resultados sin tener que acudir a textos o ptasgmes. Para lograr informes
atractivos se dispone de muchas herramientas y objetos que complementan los contenidos
NUMEricos.
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OBJETOS ELEMENTALES

Una de las utilidades mas apreciadas de las Hojas de Calculo es la posibilidad de insertar
graficose imagenegie todo tipo en los estudios e informes que se confecciohéreOffice
Calcposee una gestion debjetos visualedastanteaceptable y en su 80 en la ensefianza y

en pequefas oficinas permite cunrpla mayoria de los objetivos para la confeccion de
documentos atractivos.

OBJETOS ELEMENTALES

Veremos algunos de los objetos que se pueden insertar en una hoja. Todos admiten varios
niveles de profudidad en su uso, lo que hace imprescindible la exploracion personal para
dominar su uso.

 COMENTARIOS

Se pueden insertar comentarios 0 notas en una celda determinada. Esto es (til cuando varias
personas acceden a un mismo libro de Calc o bien si no seeqoieidar algin hecho
concerniente a los datos de esa celda. Por ejemplo, en una cantidad en euros se desea
destacar que el apunte no esta actualizado:

ingresos afioc | 32.670,23 €

Para ello es muy Uutil insertar un comentario. Selecciona la celda deseada y busca en el menu
Insertarla opcién deComentarios.

[l Comentarios Ctrl+Alt+C

Obtendras un cuadro de texto en el que podras escribir lo que desees, e incluso seleccionando
el escrito, cambiar fuentes y colores:

C [ E [ F

Cantidad sin
[ actualizar

[Ingresos afioc | 32.670,23 ¢
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Cuando se selecciona la celda se abre el comentario automaticamente, y se oculta siehueves
cursor a otra celda. Sin embargo, un pequefio triangulo rojo en el vértice superior derecho te
avisa de que es una celda con comentario.

\Ingresos afio \ 32.670,23 €|

Si sefialas la celda con una pulsacion del boton derecho, obtienes, entre otras, las acciones que
se te permitenefectuar sobre el comentario. Como ves anrhagen, insertarlo, eliminamu
comentario o mostrar. Esta Ultima te permite que el comentario quede fijo en la celda y que
no sélo aparezca cuando sefialas la celda con el raton. Esta misma accion lo acubasie

nuevo.

[ Insertar comentario
Eliminar comentario
Mostrar el comentario

CUADROS DE TEXTO

Muy parecidos a los anteriores son los cuadros de texto, pero estos no se ocultan. Permiten
controlar su texto y fondo de una forma muy potente. Por ejemplo, en una tabla cualquiera se
desea destacar las autoras y lzHa de confeccién, con vistas a un informe, y se quiere que
aparezcan como algo independiente de los datos. Para ello es muy util el uso de un cuadro de
texto

Curso de capacitacion

Calificadoras Mayte e Inma

Juanita 3
Luis 6
Héctor 5
Aida 4
Pedro 7
Maria 2
Angela 3

6
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Busca en la Barra de Dibujo el icono de cuadro de texto (si no ves esa barra, actileg e
Barras de herramientgs

N/ H@® L N @ - @ © - ¥%- o =

El cursor se transformard en una cruz que nos servira para determinar las dimensiones del
cuadro. En ese momento se pueetgcribir el texto del cuadr

P
I%{ewsicn el
30-1
o

En un segunal paso, si pulsasn su interior, obtienes automaticamente la barra de objetos

5 = & 000em 3| = - fa |Ninguna Vl V| L g& S B -

Si la recorres veras que puedes cambiar el fondo, bordes y demas caracteristicas. Es preferible
aqui la experimentacion personal

Lo hemos recargado de color para que veas las posibilid&igailsas con doble clic en su
interior podras cambiar el texto y sus caracteristicas. Puedes también llevarlo al fondo y hacer
célculos sobre él. Experimenta, que es lo mejor. Si no te gusta, lo eliminas con la tecla Supr
como cualquier otro objetoEl dela imagen lo hemos girado y traido al frente. Intenta tG mas
cambios.

~ 678,

) ey ] 2
LG U R UL By
imjz‘ ite



Guia de Libr@ffice 4 Calc Disefo de una hoja Antonio Roldan

INSERCION DE FORMBYSSICAS

En la misma Barra de Dibujo dispondras de un catédlogo amplio de flechas, elipses, poligonos,
diagramas de bloques y muchas mas.

Con cada forma debes ségtres pasos: Elegir, dibujar y concretar su formato
Ejemplo

Deseamos insertar una estrella que nos sirva de llamada de atencién en jan&hgrimer
lugar la elegimos. Observa que en la Barra de Dibujo existen entradas diversas, para formas,
flechasRAt f 232aX{ A St S3aAY2a fla SadNBftftlraz LRRSY24&

LR B E
e @ TE]@

20 ¢ @ e @B % o=

Después, el puntero del ratdbn cambia a una pequefia cruz que te invita a extender la forma
con el boton izquierdo pulsadolntenta esa operacién con cualquier forma y nelss el
dedo hasta quadquiera el tamafio deseado.

Si una vez insertada deseas cambiar su aspecto, selecci6nala yahtxadén derechoo ala
barra superior de herramientapara elegir rellenos, sombras, texturas, lineas o afiadido de
textos.

Estos ultimose pueden escribir directamente y después camhdanaspecto si los seleccionas
con doble clic (negrita, tamafio, color, etc.)
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Recorre la barra que aparece arriba cuando seleccionas una forma:

= & - 000em 3| = 7 @}ﬂ |Co|or V||:|Tango:azv| 5 :b L} E % % B -

En ella figura el botén dgirar, que aunque no emuy Uutil, & permite rotr la forma a tu
gusto.

Combinaciones de formas

Son tantas las posibilidades, que es preferible que las experimentes poco a poco. Se insertan a
continuacion algunos resultados por si deseas conseguirlos.

5 e €
i@e & Proyectos
S

Un ejemplo basico de agrupacion fdemas es el de los organigramas:

En la imagen hemos dejado abierta la forma de

| Director | la derecha para que descubras el boton amarillo.

/ Con él se puede alterar la forma del objeto. Lo

(Jefe de personl ) \ hemos efectuado en los tres de abajo, que
. ' l_nir-vmaQ " Dir Produccien aparecen mas redondeados que el dala.

o o — o

—1 _
Como en otros temas, dejamos a los lectores

gue experimenten.
Efectos 3D

= En algunas formas se puede activar el efecto en 3D, mediante el Ultimo boton de la

0 NN RS RAOdzz2 NR (G dzf | R2 O actvar gelaldeivn®d I NJ 2

R
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barra de Configuracion 3D con muchas opciones de posicion, perspectiva y sombra que
pueden enriquecer la forma elegida.

Configuracién 3D v X E
'a 86HP Y7 -5

Dejamos a los lectores que experimenten posibilidades.

 FONTWORKS
Puedes insertar también titulos llamativos (fontwdrklsos tienes al final a la derecha de la

Barra de Dibujc

Abres un catalogo y eliges el formato del titulo.

Galeria de Fontwork

oty | Forogs Foh ol
]F@m[tW@fk m FonlWGrk_ W

UGN SN T W

Fopyrork

[ Aceptr || concemr || Ayuda |

Después, en un segundo paso, puedes cambiar el téxdgS L2 NJ RSFSOG2 Sa acC
pulsando sobre la formeon doble cliy esperando a quaparezca el texto en negro.
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FORHOr

Igual que en otras ocasiones, al pulsar sobre el fontwork se abre arriba la herramienta de
imagenes, en la que puedes cambiar colores, fondos o lineas.

f;'—v 003emZ] = -| &1 |Degradad v] v ® & & F = .

4

Puedes usar también los puntos del contorno para cambiar la curvdMperimenta todo lo
gue puedas con el doble clielbotdn derecho.

w % De la misma forma, la pulsacion sobre la forma abre una barra
especial para este tipo. El primer botén te vuelve a la Galeria. El
segundo te permite cambiar la forma del fontwork sltegar su tipo.
Seficalalo y se abrira el catalogo de formas.

Fontwork

@ v-m =N

Fontwork » X — Los otros tres se entienden sin tener que explicarlos: igualar el tamafio
— B y-&m =-%-— de las letras, alinear y controlar la separacién de letras en el texto.

A los Fontworks se les puede, con el icono dévAr extrusion, afiadir efectos en 3D como los
gue conseguimos con las formas bésicas:
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IMPORTAR UNA FORMA

~ El dltimo boton de la Barra de Dibujo te permite importar una forma que tengas
= disefiada en un archivo.

Aqui hemos usado el arbol que nos sipara los gréficos, al que podemos afiadir texto

n

También dispones de una barra para estos objetos que se abre automaticamente cuando los
sefalas

Y - [redetermiv] @ Dhox B s O = & @HF - B -

Con estas herramientas puedes aprovechar disefios que hayas creado para otros
trabajos. Aqui hemos convertden forma con texto una imagen procedente de
nuestra web:

—'

INSERCION DE IMAGBNE

En un documento d€alcse puede desear incluir un logotiple la organizacién, una imagen

que lo haga mas atractivo, o cualquier figura que aclare un proceso. Esta operacion se puede
hacer fundamentalmente de dos formas, o insertando desde un archivo o con las operaciones
de copiar y pegar.

Copiar y Pegar

Si se B creado una imagen en un programa de dibujo y se quiere transf@atcze usara el
procedimiento universal d€opiar (CTRL+EPegar(CTRL+V)
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Insertar desde archivo

9 disponemos de la imagen en un archivo, es preferible usar la opuigenc A partir de
archivodel menulnsertarpara buscarl&n un explorador de carpetas

Una vez insertadasi pulsas sobre ella aparecera la barra de herramientatmdgen con
muchas opciones que recorreremos pausadamente.

Y v [predetemiv] @ D% 2] 2 &0 * | T HBf- B

[FILTROS

Imaginemos que hemosnsertado desde un archivo la imagen de un
utensilio de cocina. La primera operacion posible es la de cambiar su
tamafio. Como las cadmaras fotogréficas actuales trabajan con mucha
resolucion aparecen muy grandes al insertarlas.

Después podemos usar losrfils del segundo botén de la barra.

1 ‘\'

R - QU=
EEmelL
@M

41

Hay un buen catalogo, unos mas eficaces gue otros, por lo que se aconseja ir probando para
ver su efecto. Presentamos algunos de ellos como ejemplo:

10
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COLOR

toorw X A continuacion de los filtros se ofrece la posibilidad de alterar la proporcion de
Eo% =1 rojo, azul y verde en la imagen, asi como el grado de brillo y contraste. También

Eo» (2| ofrece la correccibn gamma, pero a nuestro nivel podemos prescinditade el
Eox [£ . . L
. Funcionan de manera aceptable y en algunos detalles con mas precisién que otras
0% |5 .
hojas.
©o% =

[Z100 £

RESTO DE CAMBIOS
Los siguientes botones de la barra de imagenes tienen ya menos interés:
Transparencia

Dispones de un control que va afadiendo transparencia @mkgen, en formato de
porcentaje. Lo puedes usar si deseas que la imagen quede mas desvaida e incluso que parezca
una marca de agua. Agui tienes un ejemplo del efecto:

Linea

Permite rodear la imagen con un marco de color. Debes concretar el estilosugle ser
continuo, el grosor y el color. En nuestro caso hemos rodeado la foto con un marco verde
OSCUro grueso.

A continuacion de la barra se te ofrece la opciorRédlenq pero con imagenes de este tipo
no funciona Si puedes afiadir ursbmbra(siguente botén)

Recortar

Esta pensado para ser muy preciso, pero resulta premioso. Sirgiclasar se abre una serie
de controles para desplazar el recorte de la izquierda, derecha, arriba y abajo, guiados por una
pequeia imagen situada al lado.

11
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* Como en una hoja de célculo no son demasiado

«« | importantes las imagenes, soélo te sugerimos que
. practiques con todos los recortes puestos a tu
disposicion.

CAMBIOS EN EL DISENO

INMOVILIZAR PANELES

Si deseas que la cabecera de una hoja de Calc se siga eeq@antalla aunque te desplaces
hacia abajo en una tabla muy larga, puedes hacer lo siguiente:

Selecciona una celda que esté situada debajo y a la derecha de las celdas que deseas
inmovilizar

Panel de prueba para ser inmovilizado

— 1

Abre el menliVentanay activaFijar. De esta forma, todo lo que esté situado arriba o a la
izquierda de esa celda quedara inmovilizado aunque cambies de péagina.

A N S N T

r.

b

Prueba de paneles

’

A S

lzquierda |

il

De esta forma, si mueves la tabla arriba y abajo, ese panel no se movera. Para anular la fijacién
sigue la misma ruta de comarsly desactiva.

Si en lugar dé-ijar hubieras elegiddividir, tendras a tu disposicion dos ventanas distintas
para ver la misma hoja desde celdas diferentes. También se anula siguiendo el mismo camino.

12
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b [ ¢ | ¢ WG & | o [ [ 7 [ x [ 1

Prueba de paneles

SUBINDICES Y SUPERQES

Los subindices y superindices sélo se necesitan en las celdas con formato de texto, pues no se
reconocen en los calculos numéricos. El procedimiento para incluirlos es el de ir escribiendo el
texto, seleccionando después los caracteres que irdn a unaaatfliferente y una vez
concretados acudir al botén derecho para accederFalrmato de celda Si esta ya estaba
editada, puedes usar un doble clic para poder efectuar este cambio.

T edeteminase | Observa que, ademas del superindice y subindice se te ofrecen varios
%| Tipo de letra . . .
. estilosdistintos de fuente.

& Tamafio
Negrita
Cursiva

Estilo ==
a
d Suprarrayado
4
a

v
»
»
Insertar campos »

& Caracter.
Subrayado

Elegimos superindice si deseamos una potencia y nos quedara X2, que,
como hemos recordado, no tiene valor numérico

Sindnimos Subrayado doble

ov Cortar Tachado

) Copiar

(N

Sombra
A Esquema
& Superindice
& Subindice

X2

Con el mismo procedimiento lograriamos subindices.

Formula de p,

13
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TEXTOS LARGOS Y SADE LINEA

Cuando un texto excede tapacidad de una celd:

podemos obligar a que aparezcan saltos de lir

para cortarlo. Normalmente se aumenta antes |Cuando un texto excede la
altura de la fila o se combinan celdas. El ajuste |capacidad de una celda podemos
texto se loga, una vez escrito, cofformato ¢  |obligar a que aparezcan saltos de
Celds ¢ Alineacién y activando el ajuste |linea para cortarlo.

automatico de texto

Si deseamos escribir el texto después de configurar la celda, podremos usar la combinacion de
teclasCtrl+INTRO (o ENTHRIra crear un salto de linea.

PROTECCION DE UNAJAO

Esta opcién no la usaras a menudo, pero a vecesies desear que nadie altere lo que has
escrito. Se puede proteger el libro completo para dejar inalterada su estructura en hojas, o
bien proteger una hoja individualmente.

Antes de proteger una hoja debemos declarar, si lo deseamos, qué celdas ebt@sidé esa
proteccién, para que cualquier usuario pueda editarlas. Lo vemos con un ejemplo:

Capital 3.400€¢ En este esquema podemos querer dejar libres las
Tipo interés 1,20% tres primeras celdas y proteger las otras dos para
Tiempo 3 que no se puedan alterar las férmulas.

Intereses 122,4

En primer lugar debereos desproteger las tres
Capital acumulado | 3522,4' . P 9 . P . 9
* primeras. Las seleccionamos y pedink@smato de

Celda Abrimos la pestafia deroteccion de celdy las desbloqguemos desactivando la opcion
R SPraiegidad @

14
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Formato de celdas

| |Nimeros | Fuente | Efectos de fuente |Alineacion |Borde |Fondo Proteccion de celda

Proteccion
D0cultar fodo! La proteccion de celdas sera efectiva solamente si la

hoja activa esta protegida.
Protegido . proteg

En 'Herramientas' seleccione el comando 'Proteger

[ Ocultar formulas " ! ne e co ? !
documento’y a continuacién "Hoja de célculo’.

De esta forma, si ahora protegemos toda la hoja, esas tres quedararosagery las demas
si.

Busca ahora en Herramientas la opciérFietegerDocumento- Hoja

mgams Ventana Ayuda
% Ortografia.. F7 @!
Idioma 5 w% % i
: En la ventana que se abre puedes concretar una contrasefia y definir
Gt los permisos de uso.
TR Para trabajos individuales no es muy necesaria la proteccion y menos
oo alnla contrasefia, que a veces se olvida irremediablemente.
VINCULOS

Con la palabra vinculos nos referiremos a dos clases de ellos:

Objetos vinculadosque insertan en un documento un vinculo a un objeto situado en otro, de
forma que permitdas actualizaciones.

Hipervinculogo enlaces, hiperenlaces, vinculos, links, que de todas estas formas se nombran),
que son los propios de Internet y de los hipertextos

INSERTAR OBJETOSQUNADOS

En algunas ocasiones se desea disponer en un document®faesariamente de Calc) de una
copia de una tabla u objeto situados en otro documento distinto, pero que al cambiar los datos
originales, esos cambios se reflejen en la copia. Esta operacion se conoce con el nombre de
vincular. En ellos se leen los dattieectamente del archivo que contiene el originagPor eso,

si se abre el archivo que contiene la copia, se nos preguntard si deseamos actualizar los
vinculos.

Como la gestidn de los vinculos puede ser compleja, solo incluiremos la forma mas sencilla de
insertar una tabla o gréafico de un archivo de Calc en cualquier otro documento.

Abre un archivo de Calc, selecciona en €l cualquier tabla de datos @ qyicke:

15
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Abre otro documento d&Vriter o Impresy sigue estos pasos

1 Copias un rango d€alc

1 Pasa al otro programa y pideegado especial Vinculo DDE

1 De esta forma los cambios realizados @alcse reflejardn de forma instantanea en
Writer o Impress A veces no funciona bien si no has guardado previamente el archivo
origen.

NOTA: Con programas de Microsoft Office Wfindows 8.1 ha dado problemas esta
vinculacon.

HIPERVINCULOS

Es bueno que un documento posea vinculos (o enlaces, o hiperenlaces) que al ser pulsados nos
lleven a los archivos, hojas o celdgse contienen los datos origired. Ya conoces de sobra

los vinculos, tan usados en Internet y en todos los hipertextos. A continuacion aprenderas a
insertarlos en tus documentos.

No es dificil insertar un hipervinculo en Calc. En la barra de herramientas Est”"r
dispones del boton coespondiente. También puedes usar el men§ertary elegir
despuédHiperenlace Con ambos métodos accedes a esta ventana

Hiperenlace ﬂ

FTP

Documento.

De las opciones ofrecidas nos interesaran dos:
Internet
Deja marcada la opcidiveby escribe o copia una direccion de Internet

En laimagenhemos enlazdo con la pagina ofial deLibreOffice

Hiperenlace =]

‘:Q Tipo de hiperenlace
® Web O ETP
Internet

% Destino hittps://eslibreoffice.org/ bl N =

Crrean v na

16
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Al pulsar sobréAplicary despué<Cerrar, la celda actual cambiara de aspecto y contendra un
enlace a la pagina dada. La veras con fondo oscuro, y al pasar el puntero del raton por ella se
verad una una mano sefialando en logar de la flecha. Pulsa sobre ella y se abrira la pagina
solicitada.

D!.I’breo,ffi‘ce - OKSCANGA~  RECHEAYUDA<  COMUNIOAD -  EVINTOS  ACERCADE+  DONA

Nota importante:Si una celda contiene un enlace y la quieres seleccionar, con el ratén te va a
resultar imposible, porque saltara el enlace. Debes acexcartella con el teclado, hasta
seleccionarla.

Hipervinculo al mismo documento

Deberas elegiDocumentoy pulsar sobre el botdén de la segunda linea que te abre
navegador.

Destino en documento

& [T Hojas
Hojal
Hoja2
= [@ Nombres de las areas

o
Intervalos de base de datos

Dentro del mismo puedes ir abriendo hojas, areas de datos o rangos hasta dair quom te
interesa. En la imagehemos elegido el rag IniTice

Hiperenlace
qg Documento
Internet Ruta v B
% Destino en el documento
Correo y no..
Destina Inicio
o URL #lnicio

PulsadAplicardos veces y ya tienes construido el enlace.

El enlace a una sola celda lo puedes conseguir insertdndole un nombre y después usando el
Navegador, o bien escribiendo directame su referencia en esa segunda linea

Destino $BS12

URL #5B512

17
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Si la celda esta en otra hoja y no tiene nombre asignado, puedes escribir su referencia con el
nombre de la hoja delante y separadas ambos por un punto:

Destino Hoja2.B13

URL #Hoja2.B13

Enlace a otro documento

Procede como en los casos antergr@ero previamente escribe en la primera linea la ruta
para llegar al documento, o mejor aun, usa el boton de busqueda de su derecha y se abrira un
explorador de archivos que te permitira insertar esa ruta

Documento

Ruta C\Users\Antenio\Documents\temporal\prueba.ods E

Después, en la segunda linea escribiremosltiace rango.

Abajo tienes otras opciones menos interesantes, como la de cambiar el texto.

OTROS OBJETOS

INSERCION DE CARARHE ESPECEHS.

En las hojas de calculo usaras fundamentalmente los caracteres usuales de letras, nUmeros y
operadores aritméticos, pero a veces desearas insertar el simbolo de Copyright, el niGmero pi o
una carita sonriente. Para insertarlos puedes acudir al niesgrtary elegirCaicter especial

3 Caracter especial...

Obtienes una ventana en la que puedes elegir la fuente y el caracter.

Caracteres especiales n

n Al

' Cancelar

o
=S

Ayuda

O|~|~

A Eliminar

"U©O
vela e | OB~ —

v = |T|DlON
R ol O|w|®
7 A N e e R Y )
2 le S| 0N
2 @|x|T|IX|IT|o|~
o |l | =|=<|—|w©|—
V= == || A |-
@~ |3 |—=Z
=
o

$
4
D
T
d
t
¥
M

=& --|lc|lo|C|/m|lwv

+ |— |o

AR ;A
» | Va|¥e|% i |A L U+0020 (32)

Caracteres:
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No olvides usar la fuente adecuada. Por ejemplo, para alfabeto griego y Mateméticas es muy
buena Symbol, que es que aparece en la imagen, pero hay otras fuemes,la Webdings o
la Wingdings que te ofrecen pequefios dibujos muy sugestivos.

Una vez elegido el simbolo deseado, pulsa en el bétdeptary se insertara en el texto.
Después puedes copiarlo como cualquier otro caracter.

INSERCION DE OTR@IETOS

Calcpuede ser un contenedor de otros muchos tipos de objetos: formulas, videos, sonido, etc.
Su gestidén no es objeto de estas guias, pero es bueno que se conozca esta posibilidad. Damos
algunas ideas

Férmulas Calc posee un editor de formulas para el usoadesimbolos matematicos. En el
menu InsertareligeObjetoy despuéd-6érmula

b :*@ S — No entraremos en detalles, pero con él se pueden
oy sond | Somplememn- escribir formulas matematicas con muy buen disefio. No
e es dificil aprender su funcionamiento, pero no es

G objetivo de esta guia. Sfuncionamiento pasa por ir

Grafico a partir de archivo

incorporando  distintas  estructuras mateméticas
rellenando después sus datos.

Aqui tienes una muestra:

La herramienta no es muy amigable, y tiene fallos, pero ahi estd para cuando la necesites.
Puedes crear también una férmula como archivo nuevo. Rideivo¢ Nuevoy elige Férmula.

[ Nuevo 3 Documento de texto
Abrir... Cirl+0

Documentos recientes. 3

Hoja de calculo Ctrl+N
Presentacion

Dibujo

Base de datos [

b B! B Bl [

5 Asistentes 3
Plantilla 3

Documento HTML

Documento de formulario XML

Documento maestro

Cerrar

Guardar Ctrl+G
Guardar como... Ctrl+Mayds+S
Guardar una copia...

Guardar todo

@ =
E W B2

Formula
Etiquetas

Tarjetas de presentacion
Recargar

B @ [ R

Plantillas

fersinnes

Otros objetos

Para insertar otros objetos deberas acudir, como siemgirejenuinsertary buscar la opcion
Objetoy estudiar el catadlogo que se ofrece.
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|

Imagen »

Objeto » | & Objeto OLE..
Video y sonido... <& Complemento...
] Marco flgtante... 43 Sonido..

& Video
Férmula.
@& Gréfico..

Grafico a partir de archivo

No es una hoja de céalculo el mejor contenedor de sonidos y videos, que en ella no parecen
tener mucha utilidad. No obstante, se puede intentar, pero recuerda que no fumgiary
bien el reproductor de medios y que no todos formatos son adecuados.

Puedes usainsertar Video y sonidy se abrira el Explorador de Windows para que elijas el
sonido.Una vez elegido y aceptado observards un rectanguko contiene ese sonidg al
activarlo con doble clic el reproductor de medios se abrira en la parte baja, como veras en la
siguiente imagen:

<

@ -@-@-F-P k- & @@

Ahi dispones de los controles clasicodtiey, Stopy Pause junto con el control de volumen.

Para los videos se procede de la misma forma. Pero muy pocos formatos son compatibles con
LibreOffice. Quizas no merezca la pena el esfuerzo.

Insertar objetos OLE

Mediante esta opcién puedes insertanatquier objeto creado cohibreOffice, como puedes
veren la imagen, pero tampoco parepeesentar gran interés.

Insertar objetos OLE

®Crear nuevo; (O Crear a partir de un archivo

Tipo de objeto

Dibujo de LibreOffice 4.3
Presentacion de LibreOffice 4.3
Férmula de LibreOffice 4.3
Texto de LibreOffice 4.3

Otros objetos

Cancelar Ayuda
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