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Este PDF estd disefiado para leerse en pantalla, a doble
pagina. Si desea imprimir una copia, su visor de PDF
deberia tener una opcion de impresion de dos paginas en
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Introduccion

Este capitulo describe como hacer en Writer, Calc, Draw e Impress lo
siguiente:

« Crear hipervinculos dentro de un documento y a otros
documentos como paginas web, PDFs y otros archivos.

« Guardar documentos como paginas web (documentos HTML).

Cuando cree un documento que tenga pensado enviar como pagina
web, tenga en cuenta lo siguiente:

« En un documento HTML, los hipervinculos estan activos (al hacer
clic sobre ellos) pero otras referencias cruzadas insertadas por
OOo no son vinculos activos.

« Un objeto como por ejemplo una imagen se guarda como un
archivo separado. Sin embargo, si ese objeto se ha colocado en
una macro (por ejemplo, con un titulo asociado), no se guarda y
no aparecera en el documento HTML, aparecera en su lugar el
nombre del marco.

Insertar hipervinculos

Cuando escriba un texto (como por ejemplo una direcciéon web o URL)
que se puede usar como hipervinculo y a continuacion presione la
barra espaciadora o la tecla Intro, OOo crea automaticamente el
hipervinculo y le aplica el formato al texto (normalmente color y
subrayado). Si no ocurre asi, puede habilitar esta caracteristica usando
Herramientas > Opciones de autocorreccion > Opciones y
seleccionando la opcion de Reconoce URL.

Si no desea que OOo convierta una URL concreta en un hipervinculo,
seleccione Editar > Deshacer Insertar desde la barra de menu o
presione Control+Z inmediatamente después de que se haya aplicado
el formato.




Los hipervinculos entre documentos pueden establecerse como
relativos o absolutos, usando la opcion Guardar URLs
relativas a en Herramientas >0Opciones > Cargar/Guardar
> General.

Establecer vinculos relativos sdélo es posible si el documento

Nota sobre el que trabaja y el enlace destino estéan en el mismo

disco, y tiene que crear la misma estructura de directorio en
su disco duro que se aplicara al sitio web destino.

OOo usa nombres de ruta absolutos en su sistema interno, asi
que al mover el cursor del ratén sobre un hipervinculo, la ayuda
activa muestra la referencia absoluta a pesar de que esté
establecido como vinculo relativo.

También puede insertar hipervinculos usando el Navegador y el cuadro
de didlogo de Hiperenlace y modificar todos los hipervinculos usando
el cuadro de didlogo de Hiperenlace, tal y como se describe en esta
seccién.

Usar el Navegador

La forma maés féacil de insertar un hipervinculo en otra parte del mismo
documento es usando el Navegador:

1.

Abra los documentos que contienen los elementos que desea
referenciar.

. Abra el Navegador haciendo clic en el icono|i# |, seleccionando Ver

>Navegador, o presionando F5.

. Haga clic sobre la flecha junto al icono Modo Arrastrar, y

seleccione Insertar como hiperenlace. (Ver Figura 1).

En la lista al final del Navegador, seleccione el documento que
contiene el elemento que desea referenciar.

. En la lista del Navegador, seleccione el elemento que desea

insertar como hipervinculo.

. Arrastre el elemento hasta donde desea insertar el hipervinculo

en el documento. El nombre del elemento se inserta en el
documento como un hipervinculo activo.
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Mavegador
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1w Insertar con el hiperenlace

Insertar como vinculo

Insertar como copia
:
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By Imégenes
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Figura 1: Insertar un hipervinculo
usando el Navegador

Cuando use el Navegador para establecer un hipervinculo con un
objeto como por ejemplo un grafico y desee que el hipervinculo
muestre un texto util, como Figura 6, tiene que darle a esos objetos
nombres utiles en lugar de dejarlos con los nombres por defecto
(“Graficos6”), o bien tiene que editar el texto del enlace resultante
usando el didlogo de Hipervinculo, como se describe a continuacion.

Igualmente puede usar el Navegador para insertar un hipervinculo
desde un documento (el documento fuente) hasta un sitio concreto de
otro documento (el documento meta). Abra el Navegador en el
documento meta y arrastre el elemento hasta el lugar del documento
donde desea que aparezca el hipervinculo.

Usar el dialogo de Hipervinculo

Para mostrar el cuadro de didlogo, haga clic en el icono Hiperenlace
& len la barra de herramientas Estandar o seleccione Insertar
>Hiperenlace desde la barra de menu. Para convertir un texto
existente en un vinculo, subrayelo antes de abrir el cuadro de didlogo.

En la parte de la izquierda, seleccione uno de los cuatro tipos de
hiperenlace:
« Internet: una direccion web, normalmente comienza por http://
- Correo y noticias: Por ejemplo una direccion de correo
electronico.
« Documento: el hiperenlace apunta a otro documento o a otro
lugar del documento actual.

« Nuevo documento: el hiperenlace crea un nuevo documento.




Hiperenlace
% Tipo de hiperenlkce
& web ) ETP O Telnet
Internet TEsiT | =
Correa v
naticias
.:i;'i]__ Y
R_'J‘ = Qtras opciones
Documento Frame ~| Forma Texto ~
= Texto
=]
Nuevao Mombre
documento
I aplicar ] [ Cerrar l [ Ayuda ] [ Regresar ]

Figura 2: El cuadro de didlogo de Hiperenlace muestra
detalles sobre vinculos de Internet

La parte superior derecha del cuadro de didlogo cambia segun el tipo
de hiperenlace seleccionado. Una descripcion completa de todas las
opciones y de sus interacciones sobrepasa el propdsito de este
capitulo. Aqui se incluye un resumen de las opciones mas comunes.

Para un hiperenlace del tipo Internet, seleccione el tipo de hiperenlace
(elija entre Web, FTP o Telnet), e introduzca la direccion web requerida
(URL).

Para un hipervinculo del tipo Correo y noticias, especifique si se trata
de un vinculo de correo o de noticias, la direcciéon del destinatario vy,
para el correo, el asunto también.

Para un hipervinculo del tipo Documento, especifique la ruta del
documento (el botéon Abrir archivo abre un buscador de archivos),
déjelo en blanco si desea enlazar a un destino en el mismo documento.
Tiene la opcion de especificar el destino en el documento (por ejemplo
una diapositiva en concreto). Haga clic en el icono Destino para abrir
el Navegador donde puede seleccionar el destino, o si conoce el
nombre, puede introducirlo en la caja.

Para un hipervinculo del tipo Nuevo documento, especifique si desea
editar inmediatamente el documento recién creado (Editar ahora) o
sOlo crearlo (Editar mas tarde), y el tipo de documento que va a crear
(texto, hoja de célculo, etc.). El boton Seleccionar ruta abre un
listado de directorios.

La seccion Otras opciones en la parte inferior derecha del cuadro de
didlogo es comun a todos los tipos de hiperenlaces, aunque algunas
opciones son mas relevantes para determinados tipos de enlaces.

Insertar hipervinculos 7



- Establezca el valor de Frame para determinar la forma en que se
abrird el hiperenlace. Se aplica a documentos que se abren en un
navegador Web.

- Forma especifica si se va a presentar el vinculo como texto o
como boton.

- Texto especifica el texto que serd visible para el usuario.

« Nombre que se aplicard a los documentos HTML. Especifica el
texto que se agregara como atributo NAME en el codigo HTML
subyacente.

« Acontecimientos: | ® este boton se activara para permitir que
OOo reaccione a eventos para los que el usuario ha escrito algun
coédigo (macro). Este libro no trata esta funcion.

Editar hipervinculos

Para editar un hipervinculo, haga clic en cualquier parte del vinculo y a
continuacién abra el cuadro de didlogo haciendo clic en el icono
Hiperenlace en la barra de herramientas estandar o seleccionando
Editar > Hiperenlace en la barra de mentu. Realice los cambios y
haga clic en Aplicar. Si tiene que editar varios hiperenlaces, puede
dejar abierto el cuadro de didlogo de Hiperenlace hasta que haya
terminado de editarlos todos. Asegurese de hacer clic en Aplicar en
cada uno de ellos. Cuando haya finalizado, haga clic en Cerrar.

La conducta estandar (predeterminada) para activar hiperenlaces en
OOo es usar Ctrl+clic. Esta conducta puede modificarse en
Herramientas >Opciones > OpenOffice.org >Seguridad >
Opciones desmarcando la opcion Requerir Ctrl-clic para visitar
hipervinculos. Si al hacer clic en los vinculos, éstos se activan,
compruebe la pagina web para ver si ha desmarcado la opcion.

Para cambiar el color de los hiperenlaces vaya a Herramientas >
Opciones >0penOffice.org > Apariencia, baje hasta Vinculos no
visitados o Vinculos visitados, elija los nuevos colores y haga clic en
Aceptar. De esta forma cambiara el color para todos los hiperenlaces
en todos los componentes de OOo.

En Writer y Calc (no en Draw ni en Impress), también puede modificar
el estilo de caracteres del vinculo de Internet o definir y aplicar nuevos
estilos a los vinculos seleccionados.




Guardar documentos Writer como paginas
web

Las funcionalidades del HTML de Writer incluyen guardar documentos
existentes en formato HTML, crear nuevos documentos como HTML
(no descrito aqui) y crear diversos tipos de paginas web con la ayuda
de un asistente.

La forma maés féacil de crear documentos HTML es empezar con un
documento Writer existente. Puede hacerse una idea de qué aspecto
tendrd como pagina web usando Ver > Diseno para Internet. Sin
embargo, la vista de diseio web no le mostrara qué caracteristicas se
guardaran correctamente o no en HTML. En la introduccién a este
capitulo se describen algunos aspectos a tener en cuenta.

Guardar un documento como una unica pagina web

Para guardar un documento como una Unica pagina web (en formato
HTML), seleccione Guardar como en el menu Archivo y especifique
Documento HTML como tipo de archivo.

Writer no sustituye los espacios consecutivos del documento
original con el cédigo HTML que corresponde a espacios sin
interrupcién. Si desea tener espacios extra en su archivo
HTML o pagina web, tiene que insertar espacios sin
interrupcién en OOo. Para hacerlo, presione Control+Barra
espaciadora en lugar de Barra espaciadora soélo.

Nota

Guardar un documento como una serie de paginas
web

Writer puede guardar documentos extensos como una serie de paginas
web (archivos HTML) e incluir una pagina en la que aparezca una tabla
de contenidos. Para hacerlo:

1. Decida qué encabezados del documento marcan el comienzo de
una nueva pagina y asegurese de que todos ellos tienen el mismo
estilo (por ejemplo, Encabezado 1).

2. Seleccione Archivo > Enviar y haga clic en Crear documento
HTML.

3. En el cuadro de didlogo (Figura 3), introduzca el nombre del
archivo donde desea guardar las paginas. Asimismo, especifique

Guardar documentos Writer como pdginas web 9



qué estilo se aplica a la nueva pagina (de acuerdo a lo que haya
decidido en el paso 1).

4. Haga clic en Guardar para crear el documento HTML
multipagina. (Para quienes estén interesados, los archivos HTML

resultantes se ajustan al HTML 4 Transitional).

Nombre y ruta del documento HTML 2JES

Guardar en: | I Mueva carpeta " ) » El'

N |&| webpagel

| fa |&| webpagell

Documentos | % webpagel2
recientes

Escritorio
Mis documentos
o -'_?E
3
Mi PC
"-"g] Mombre: webpage el
Mis ﬂmn'_:;: ed | Tipo: Documerta HTML £

separado por. | Estila® Encabezado 1 sl

[] Amplizcién aut. nembre de archiva

Figura 3: Crear una serie de pdginas web a partir de un
documento

Crear paginas web usando un asistente

El asistente para web de OOo le permite crear varios tipos de paginas
webs estandares. Para usarlo:

1. Seleccione Archivo> Asistentes > Pagina web. En la primera
pagina del Asistente, seleccione la configuracion y después haga
clic en Siguiente. Si ésta es su primera pagina web, la Gnica
opcién de configuracion es predeterminado.
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rﬁsistente para Web

Pasos

Introduccion

Este Asistente para Web le ayuda a publicar documentos en Internet.

Convierte documentos para que se puedan ver en un explorador Web. Ademds,
genera una pagina de indice de contenido con vinculos que permiten acceder
ficimente a los documentos. El Asistente para Web también permite personalizar el
disefio de Iz pagina Web.

Podrd mantener actualzados los documentos que haya publicado en ka Web, asi
oMo aaregar o guitar documentos en cualquier momento.

Elegir configuracion del Asistente para paginas web

<predeterminado= M| Eliminar

2. Seleccione o busque el documento al que desea darle formato.
Escoja el Titulo, Resumen e Informacion del autor de entre las
propiedades del documento. Si es necesario, editelo. Haga clic en

Siguiente.

rﬁsistente para Web

-

Pasos

1. Introduccidn

Seleccione los documentos que desea publicar

Contenido de Iz pagina Web Exportar a formato de archivo:

2. Documentos webpagel.html Formato de archivo aoriginal M|
3. Disefio principal
L Informacion del documente ——
4. Detalles del disefio
Titulo:
5. Estilo webpagel.html
6. Informacidn de la pdaina Besumen:
Web Creacidn paginas web|
7. \ista previa
Autor:
[ Agregar... ] [ Quitar I Inma Barrios

Guardar documentos Writer como pdginas web
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3. Seleccione un diseno para el sitio web haciendo clic sobre los
cuadros de diseno. Haga clic en Siguiente.

rﬁsistente para Web

Elija un disefio para el indice de contenido de la pagina Web

Pasos
1. Introduccidn Disefios:
2.Documentos — —_— = —— ——
0= 0= o= o= N o o= 0=|
0= o= o= o= o= o= EEE ggg
0= o= o= o o= o= EE g g
4. Detzlles del disefio — —
o= o= 0= 0= 0=
5. Estilo = =
o o= E 0= 0=

6. Informacién de la pdaina
'-.-":'IEI:I

7.\Vista previa

Tabla con 3 columnas

ol
P~
ol

cmem ) [(spummez ] e

4. Seleccione la informacion que se va a listar y la resolucién de
pantalla. Haga clic en Siguiente.

rﬁsistente para Web

Pasos Personalizar el disefio seleccionado

1. Introduccidn Incluir la siguiente informacidn para cada documento del indice de contenido:

2. Documentos

[ ] Mombre de archivo [ Formato de archivo
3. Disefio principal Descripcidn Icono de formato de archivo
4 Detalies del disefio! L] Autor (] NOmero de paginas
[ Fecha de creacidn Tamafio en KB
5. Estilo [] Eecha de dltima modificacidn
6. Informacidn de la pdgina
Web Optimizar el disefio para Iz resolucidn de pantaliz:
7.\Vista previa
O 540 x 480
(3 800 x 600
() 1024 x 768

12



5. Seleccione un estilo para la pagina. Use la lista desplegable para
elegir diferentes estilos y combinaciones cromaticas. Puede
buscar una imagen de fondo y un conjunto de iconos en la Galeria.
Haga clic en Siguiente.

=

Asistente para Web
Pasos Salaccione un estilo para la pagina de indice de contenido
1. Introduccidn Estilo: Agua ["“
2. Documentos Imagen de fondo: <ninguna imagen de fondo=
3. Disefio principal — . -

Conjunto de iconos: <ningln conjunto de iconos=

.Detzles del disefio ] i N ]
El corjunto de iconos se utiliza para presentaciones
en formato HTML.

L3} RS

o

JInformacidn de Iz paagina

hfﬂb

7. \ista previa

Document

Creation Date
Last Change Cate
Filename

6. Introduzca informacién general como el Titulo y los Metadatos
HTML. Haga clic en Siguiente.

Asistente para Web
Pasos Escriba la informacién general para la pagina Web
1. Introduccidn Titulg: Prueba web

2. Documentos

3. Disefio principal Metadatos HTML
4, Detalles del disefio Descripcidn: Prueba para la creacidn de pagina webl|
5. Estilo Correo electrénico:
6. Informacion de la pagina ) .
Wab Aviso de copyright:
7. Vista previa Creado el: 18/05/10 =]
Modificado el: 18/0s5/10 =}

[=1]
[=1)

Guardar documentos Writer como pdginas web 13



7. Seleccione donde guardar el archivo y obtenga una vista previa
de la pagina si lo desea. Haga clic en Finalizar.

Asistente para Web
Pasos iDonde desea publicar la pagina Web?

1. Introduccidn Haga clic en 'Vista previa' para obtener una vista previa en el explorador:

2. Docurnentos

3. Disefio principal Publicar lz nueva pagina Web:

En una carpeta ocal

C:\Documents and Settings\Inma.PC-INMAYMy Documents\Mis Webs

4. Detalles del disefio

5. Estilo

i . . [ En un archivo ZIP
6. Informacion de la pdgina

Web
7. Vista previa En un servidor Web via FTP
Mo se admite k2 publicacién mediante un servidor proxy FTP.
Guardar configuracidn (recomendado)
Guardar como: Configuracidon del Asistente para Web1 v

Para editar o ver el cddigo HTML subyacente, abra el documento, haga
clic en Ver > Cddigo fuente HTML o haga clic sobre el icono
Caddigo fuente HTML en la barra de herramientas Principal.

Guardar hojas de calculo Calc como
paginas web

Calc puede guardar archivos como documentos HTML. Al igual que
para Writer, use Archivo, > Guardar como y seleccione Documento
HTML, o Archivo > Asistentes > Pagina Web.

Si el archivo contiene més de una hoja, el resto de las hojas iran de
forma consecutiva en el archivo HTML. Los vinculos a cada hoja se
ubicaran en la parte superior del documento. Calc también permite
insertar vinculos directamente en la hoja de calculo usando el cuadro
de didlogo Hiperenlace.
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Guardar presentaciones Impress como
paginas web

Puede exportar presentaciones como archivos de Macromedia Flash:
Seleccione Archivo > Exportar y elija Macromedia Flash como
formato de archivo.

Asimismo puede convertir presentaciones en una serie de paginas web,
tal y como se describe a continuacién.

Al guardar como paginas web (formato HTML) no se conservan

Nota . . X 7 ) "
las animaciones ni las transiciones entre diapositivas.

1. Para empezar, seleccione Archivo > Exportar y elija Documento
HTML como formato de archivo.

2. Cree una carpeta para los archivos, pongale un nombre al archivo
HTML resultante, y haga clic en Guardar. Se abre el Asistente de
exportacion de HTML.

Dependiendo del tamano de su presentacién y del niumero de
graficos que contenga la funcion de exportacion HTML puede
crear muchos archivos HTML, JPG,y GIFE. Si simplemente la

Nota guarda en su escritorio (y no en una carpeta especifica), estos
archivos HTML y graficos apareceran dispersos por todo el
escritorio. Por lo tanto, asegurese de crear previamente una
carpeta para guardar todos estos los archivos.

3. Elija el disefio de todas las paginas, bien a partir de un diseno
existente, o bien creando uno nuevo. Si previamente no ha guardado
un diseno, la opcidon Diserio existente no estara habilitada.

Guardar presentaciones Impress como pdginas web 15



"Exportacién HTML

LIS

Asignar disefio

() Disefio nuevo

Disefio existente
Borrar el diseno seleccionado
Seleccine un disefio existente o cree uno nuevo
| auda || cancear || <<Reoresar || Siguiente>> ||  crear |

4. Haga clic en Siguiente para seleccionar el tipo de pagina web
que desea crear.

o HTML predeterminado: una pagina por diapositiva, con
vinculos de navegacion para moverse de una diapositiva a otra.

o HTML predeterminado con frames (marcos): una pagina con
una barra de navegacion a la izquierda, usa el titulo de la
diapositiva como vinculo de navegacion. Haga clic en los
vinculos y se mostraran las paginas a la derecha.

o Automadtico: una pagina por diapositiva, cada una de ellas con
la meta etiqueta Refresh configurada para que los navegadores
automaticamente pasen de una pagina a otra.

o WebCast: genera una aplicacién ASP o Perl para mostrar las
diapositivas. Lamentablemente OOo aun no ha implementado
PHP.




‘Exportacién HTML

Tipo de publicacion Opciones
(*) Formato HTML predeterminado Crear portada
(O HTML predeterminado con frames Maostrar notas

O Automatico
C WebCast

’ Ayuda ] ’ Cancelar ] ’ << Regresar ]

5. Decida el formato en el que se guardaran las imagenes (PNG, GIF,

0 JPG) y la resolucion que usaran.

Al elegir una resolucion, tenga en cuenta la que usaran la mayor
parte de las visitas a su web. Si usa una resolucion alta, entonces
una visita con un monitor de resolucion media tendra que utilizar
las barras de desplazamiento para ver la diapositiva completa, lo

cual no es muy aconsejable.

‘Exportacién HTML

LIS

Guardar imagenes como Resolucidn del monitor
(*) PNG (*) Resolucidn baja (640x480 pixeles)
O GIF (O Resolucidn mediz (800x600 pixeles)
O PG (O Resolucidn afta (1024x768 pixeles)
75% Calidad
Efectos

Exportar sonidos de |3 transicidn de diapositivas
(] Exportar diapositias ocultas

’ Ayuda ] ’ Cancelar

Guardar presentaciones Impress como pdginas web
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6. Si en el paso 4 se eligié Crear portada, complete la informacién
correspondiente en la pagina siguiente. La informacién de
portada contiene el nombre del autor, direccion de correo-e, y
pagina web, ademas de cualquier otra informacién que desee
incluir.

Esta pagina del asistente no se muestra si no se ha elegido la
opcion Crear portada.

"Exportacién HTML

Informacidn para la portada

Autor Inma Barrios
Direccidn de correo electrdnico
Pagina principal

Mds informacidn: [ ]

(] Enlace 2 copia de la presentacion original

’ Ayuda l ’ Cancelar ] [ << Regresar ] [ @gmente;-;- l ’ Crear l

7. Elija el estilo que va a aplicar a los botones de navegacion que
le permitirdn desplazarse de una pagina a otra. Si no elije
ninguno, OOo creara un navegador de texto.

18



Select button style
[ Text only

EEEEEEE

i N i U i T i O R i, W i T i, |
([4d) () ) () (Fe ) (A (W ) (&)
S P Sl P P S gl g

QOO0
HERHNEEEBO

8. Seleccione la combinacién de colores que va a aplicar a las

paginas web. Las combinaciones disponibles incluyen la

combinacion del documento actual, otra basada en los colores del

navegador y una combinacién totalmente definida por el usuario.
Puede guardar una nueva combinacion para que aparezca en la

primera pagina del asistente de exportacion de HTML.

"Exportacién HTML

-

_IN

Seleccionar la combinacidn de colores
(* Aplicar la combinacion de colores del documento
(O utilizar los colores del navegador web

(O Utilizar esquema de colores personal

’ Texto ] Texto ! Eondo
’ Hiperenlace ] Hiperanlace

’ Enlzce activo ] Enlace activo

[ Enbceisitado ] Enlace visitado

’ Ayuda ] ’ Cancelar ] [ << Regresar ] Siguiente == [ iCrear

9.Haga clic en Crear para generar los archivos HTML. Si se trata

de un diseno nuevo, se abrird un pequeio cuadro de diadlogo. En

Guardar presentaciones Impress como pdginas web
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caso de que deseara volver a usar este diseno, puede darle un
nombre y guardarlo. O bien, haga clic en No guardar.

Nombre para el diserfo HTML
I

Mo guardar ]

Guardar documentos Draw como paginas
web

La exportacion de dibujos desde la aplicacién de OpenOffice.org Draw
es parecida a la de una presentacién desde Impress. Acceda a
Archivo > Exportar y seleccione Documento HTML como formato
de archivo.

Si usa el asistente, puede elegir crear la pagina web en cualquier
momento haciendo clic en Crear.
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