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/=~ INFORMATICA APLICADA ( EJERCICIO)
Z A\ IES ALMUDEYNE DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
RIS EJERCICIO N 2 13

IES AL-MUDEYNE

opTo.INFORMATICA  "EEMTA . PLANTILLAS

Las plantillas nos sirven para tener una coleccién de documentos “tipo” con unas
caracteristicas especiales y asi poder reutilizarlas siempre que nos hagan falta.

1) Crear el archivo “ejerciciol3_texto.odt”
2) Insertar las siguientes propiedades:
1. Titulo: Plantilla para cartas
2. Tema: Cartas
3. Comentarios: Esta plantilla servird para no tener que rellenar aquellas partes de una
carta que son comunes a todas ellas.
(Archivo>>Propiedades...>>Pestafia descripcion)
3) A continuacion escribe el siguiente texto:

A la atencidén de .......

Estimado Sr/Sra:

El motivo de esta cartaes .....

Se despide s.s.s:

En Los Palacios y Villafranca, a de de

4) Ahora es cuando realmente se va a identificar el documento con una plantilla, para ello
seguir los siguientes pasos: Archivo>>Plantilla>>Guardar. Asignar un nombre a la plantilla.
Por ejemplo: Plantilla carta formal. Ahora se tendria que indicar a que drea de plantilla iria
asignada, pero se va a crear una nueva: Pulsar sobre boton “Administrar”. En la nueva
ventana seleccionar una de las dreas y pulsar el boton derecho. Una vez realizado este paso
en el menu desplegable hacer clic en la opcidn “Nuevo”. Posicionar el ratén sobre la carpeta
creada y escribir “directamente” sobre ella el texto “Cartas”. Posteriormente pulsamos el
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5)

6)
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botén cerrar

Se podra observar que en la ventana anterior aparece una nueva area que ha
sido la que se ha creado en el apartado anterior. Se selecciona la nueva area
creada y luego se hace clic sobre el boton “Aceptar”

Vamos a ver otra forma de grabar plantillas, para ello vamos a crear un nuevo
archivo al cual no le ponemos todavia ningin nombre. En él se copiara el
siguiente contenido:

M? Dolores Soledad
C\ Amarguran® 13
Morén de la Frontera
(Sevilla)

Estimado amigo/a:

Nos ha llegado la siguiente informacion.....

Un cordial saludo,

7)

8)

9)

Ahora se va a seguir la siguiente secuencia: Archivo>>Guardar como... y en tipo
de archivo se indicara “Plantilla de texto en formato OpenDocument (.ott)”, y se
le asignara el nombre “ejerciciol3_2_texto” ( no incluir la extensiéon del archivo ).
Ya se han creado dos plantillas ahora llega el momento de usarlas. Pulsamos en
Archivo>>Nuevo>>Plantillas y documentos. Se selecciona el icono “Plantillas” y
veremos en la zona de la derecha las distintas areas de plantillas disponibles.
Por tanto se elige “Cartas” y después “Plantilla para cartas”. Si nos fijamos en
la ventana que hay justo a la derecha podemos ver toda esa informaciéon que se
relleno en el apartado 2 de este mismo ejercicio.

Cuando se pulse sobre el boton “Abrir” tendremos un archivo nuevo pero basado
en la plantilla creada.

10);,Como se modifican plantillas?. OpenOffice esta dotado de un mecanismo muy

sencillo para realizar dicha tarea. Para ello vamos a modificar la plantilla
“Plantilla para cartas”. Archivo>>Plantilla>>Administrar. Buscar la plantilla
mencionada y en el botéon “Comandos” elegir “Editar” (IMPORTANTE: La
plantilla debe estar dentro de un area sino no dejaria editarla). Insertar el
siguiente texto:

Se le adjunta la siguiente informacién:

11) Se pulsa en Archivo>>Guardar, y la plantilla ha sido almacenada con la

modificacién realizada.

12) Existen bastantes plantillas ya creadas y con un asistente que nos guiara en

todo el proceso, vamos a abrir una de ellas: Archivo>>Asistentes>>Carta.

13) En el primer paso se selecciona “Carta comercial” y el disefio de la pagina
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“Moderna”. Pulsar sobre bot6n “Siguiente”.
14) En el cuadro combinado “A quien corresponda” lo sustituiremos por
“Apreciado/a Sr./a.”. Pulsamos sobre el botén “Siguiente”.
15) Ahora indicamos en “Nueva direccién del remitente” la siguiente informacién:
1. Nombre: Juanichi
2. Direccién: C\EIl buen comer n°® 12
16) Pulsar sobre el boton “Siguiente”. Marcar casilla “Incluir s6lo en segunda
pagina y siguientes” y escribir en el cuadro “Pie de pagina” el siguiente
contenido:
“Carta comercial destinada a la compra/venta”
17) Pulsar sobre el botén “Siguiente”
18)Ahora le vamos a asignar un nombre a esta plantilla que estamos desarrollando:
“Plantilla carta comercial personalizada”. En ubicacién y nombre de archivo se
pulsara sobre el boton que tiene tres puntos suspensivos (...). Entraremos en la
carpeta “Cartas” y se indicara el nombre de archivo “cartacomercial.ott”.
19)Una vez realizados estos pasos pulsar sobre el boton “Finalizar”.
20)Podras observar que se creado un nuevo documento a partir de la plantilla
especificada ( un documento sin nombre ) y que ademas se ha creado una nueva
plantilla que podras ver en Archivo>>Plantilla>>Administrar>>Carta.
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