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EJERCICIO 8: CREANDO FORMULARIOS

¢ Qué es un formulario y para qué se utiliza?

Un formulario es una plantilla o pagina con espacios vacios que han de ser rellenados
con alguna finalidad, por ejemplo una solicitud de empleo en la que has de rellenar los
espacios libres con la informacién personal requerida. Probablemente habras rellenado
muchos a través de Internet para darte de alta en alguna red social, matricularte en algun
curso o para crear una cuenta. Los formularios suelen solicitar datos personales como el
'nombre' y 'apellidos’, 'direccion’, 'edad’, etc.

Veamos como disenar un formulario desde cero.

1.

2.

Evidentemente el primer paso que tenemos que hacer es abrir Writer de
LibreOffice.

A continuacion, y como paso previo y mas comodo para nosotros, abriremos las dos
barras de herramientas que nos facilitaran el disefio y creacion de nuestro formulario
PDF, Ver — Barra de Herramientas — Controles de formulario y Ver — Barra de
Herramientas — Diseio de formularios. Las barras de herramientas en cuestion
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Estas barras de herramientas las puedes mover a donde desees, arrastrando cada
una de ellas desde el titulo de las mismas.

Conviene activar algunas funciones de las nuevas barras:
a) Activar el ‘Modo diseio’ (segundo botdn de la barra de ‘Controles de formulario’.

b) Activar ‘Mostrar cuadricula’ (tercer botén, por la cola, de la barra de ‘Disefo de
formularios’.

c) Activar ‘Ajustar a la cuadricula’ (penultimo botén de la barra de ‘Disefio de
formularios’.

d) Activar ‘Lineas de ayuda al mover’ (Ultimo boton de la barra de ‘Diseiio de
formularios’.

Escribe el siguiente titulo ‘Formulario para el alumno’. El titulo debe estar
centrado, en negrita, con fuente Arial cuyo tamafo sea de 24 puntos.

El siguiente paso que tendremos que hacer es anadirle los campos rellenables al
mismo. Dejamos una linea en blanco bajo el titulo y escribimos con fuente Arial y
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tamano de 12 puntos la palabra NOMBRE (en mayusculas y negrita), alineado a la
izquierda. Tras la palabra NOMBRE, pulsa la barra espaciadora para dejar un
espacio en blanco.

6. Desde la barra de herramientas de ‘Controles de formulario’, pulsamos sobre el
botén Insertar campo de texto (sexto botén).

Controles de formulario v X
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7. Junto a la palabra NOMBRE, arrastra el raton y veras como se dibuja un rectangulo,
que sera el campo en el que la persona indicara su nombre. Observa la imagen
anterior. Procura que tome una forma similar.

Formulario para el alumno
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NOMBRE

8. Haz doble-clic en el interior del campo para abrir
la ventana de ‘Propiedades del cuadro de
texto’

General Datos Sucesos

]

e e ]
Texto predeterminado........... 5 9. Ve a la pestafia ‘General’ (flecha roja)
. Arial, Normal, 11 ||
. lzquierda

. Predeterminado

fripo deletra.......

10.Dentro de esa ventana, desplazate hacia abajo
hasta que encuentres la opcion ‘Tipo de letra’.

Alineacion......

Alineacion vert...,

T ———— i En la imagen de la izquierda he marcado en
MaFO.....c.. , Plano azul un pequefio recuadro con tres puntitos.
T T . — Debes hacer clic en él para elegir el tipo y

TIDO 08 KD, UND N8R tamafo de la fuente que ird en el campo. Elige
- det LF (Unix ‘Arial’, estilo ‘Normal’ y tamario 11.

i 11. Donde dice ‘Marco’, elige la opcion ‘Plano’.

12.Para que destaque el fondo, haz doble clic en el interior del campo. Se abrira una
nueva ventana con varias opciones. y en la opcion ‘Color de fondo’, elige el color
‘Azul pardo’. Ya puedes cerrar la ventana.

13.Ahora deja una linea en blanco y escribe APELLIDOS y un espacio en blanco.
Inserta otro cuadro de texto a continuacién. Las ‘Propiedades’ del campo son las
mismas que para NOMBRE.

14. Deja otra linea en blanco y escribe SEXO y un espacio en blanco.
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15. Ahora vas a insertar un ‘Listado’ que representa el décimo botén de la barra de
herramientas de ‘Controles de formulario’

Controles de formulario v X
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16.Se desplegara una nueva ventana que cancelaras. No le des importancia.

17.Dibuja un nuevo campo, arrastrando
el raton, junto a la palabra SEXO.

General Datos | Sucesos

18.Haz doble-clic en el interior del campo}||

~ , . PN T |0 R | 17 4 | E &
y_en_la peStan? General ’ cambia las P [ T7 - E—— ... 0,84cm =
SlgUIGnteS opciones... Entradas de a lista.... ... "Femenino”;"Masculino” |~
ipo de letra........... AW

a) Tipo de letra: Arial, Normal, 11
b) Color de fondo: Azul pardo.

c) Marco: Plano

Allneacltn:: it s i sk e lzquierda
Golor de fondo....ummmsiisinmsssns Azul clasico

Manae e e e e e

Color de borde...........cccoerrerurrerreneene... | PrEdeterminado

Desplegable...........

Conteo de lineas

d) Donde dice Desplegable, mantén
la opcion ‘St

Seleccion multiple.......ccoceveerereeeceenserenn [NO

e) Y ahora la opcion mas importante.
Donde dice ‘Entradas de la lista’, escribe lo siguiente: Femenino y luego pulsas

Mayl:ls Enter 4=

Mayus ENTER ( ), para a continuacion escribir Masculino. Si la

lista tuviese mas de dos elementos, se procederia de modo similar con el resto
de elementos de la lista, es decir, se pulsa Mayus ENTER para cada nuevo
elemento.

19.Realizadas estas opciones, el campo SEXO sera una lista desplegable a elegir entre
dos légicas opciones: femenino o masculino.

20.Deja una linea en blanco y escribe ‘FECHA DE NACIMIENTO’ y un espacio en
blanco.

21. Ahora vas a insertar un ‘Campo formateado’ que representa el séptimo botdn de la
barra de herramientas de ‘Controles de formulario’

Controles de formulario v X
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22. Dibuja el campo arrastrando el raton y haz doble-clic en el interior. Haz clic en la
pestafna ‘General’ y cambia las siguientes opciones

Propiedades: Campo formateado

a) TipO de Ietra: Arial’ Normal’ 11 General 'Dams_Sucesos_

b) Color de fondo: Azul pardo. Valor méx....... :

c) Marco: Plano Formato 07/09/16
||| | * PPy W

d) Hay una nueva opcion llamada ‘Formato’ (ver  repeti No

imagen). Haz clic en el botén que he marcado con un recuadro azul. Se
desplegara una ventana que se muestra a continuacion. Elige en la ventana la
categoria ‘Fecha’y el ‘Formato’ marcado en la imagen.

Formato de nimeros

Categoria Formato Idioma
Cantidad ~ 31/12f99 ~ Espafiol (Espafia)
Porcentaje viernes, 31 de diciembre de 1999
Moneda
T 31/12/1999
Hora 31dedicde99
Cientifico 3N dde dic de 1999
31. dic. 1999
Separdor . 31de diciembre de 1999 i 18/05/03
23. Deja una linea en blanco y escribe ITINERARIO DE ESTUDIOS. Deja otra linea en

blanco.

24.Ahora vas a insertar un ‘Campo de opcién’ que representa el noveno botén de la
barra de herramientas de ‘Controles de formulario’

Controles de formulario v x
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25.Dibuja bajo el ITINERARIO DE ESTUDIOS un campo y haz doble-clic en el interior.
En la nueva ventana, elige la pestafia general.

26.Completa las siguientes opciones

General|| Datos  Sucesos

a) Donde dice Nombre, escribe z|
P NOMBIE....c.covveressrssresrenrenes | ENSEfIANZAS "
Ensenanzas.

Tl eeeeervss oo, |ENSEAANZAS académicas -

Campo de etiqueta

b) Donde dice Titulo, escribe Enseianzas

Nombre del grupo.

académicas Activado............ .S
c) Tipo de letra: Arial, Normal, 11 sirege :
Imprimible...........ccocereemeunn. | S1
d) COlOI' de fondo: Blanco. Tabulacion.......cocevvureeecnns | SI -
Orden de tabuladores....... 0 H
e) Marco: Plano Estado predeterminado.... No seleccionado
ANCLA.....ooonrsrienssseessssernnns. COMO CATaCter
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27.Pulsa Enter, para situarte justo debajo del
campo y vuelve a dibujar otro campo del
mismo tamano, de modo que estén ambos
muy junto. Haz doble-clic en su interior y en [itulo
la pestafia General, elige las siguientes

opciones ....

a) Donde dice Nombre, escribe

Ensenanzas.

b) Donde dice Titulo, escribe Enseianzas

General Datos Sucesos

Nombre.

E fanzas

Ensefianzas aplicadas -

Campo de etigueta............
Nombre del grupo....
AckivRd o
L' [ | —

Imprimible......

Tabulacion. ...
Orden de tabuladores.......
Estado predeterminado....

7Tl

s SH
iss [

Si
Si

[«]]

]
No seleccionado
Como caracter

aplicadas

c) Tipo de letra: Arial, Normal, 11
d) Color de fondo: Blanco.
e) Marco: Plano

28. Es muy importante entender que el campo Nombre de ambas ventanas coincida
(en este caso, Ensefianzas). De este modo, al marcar una opcién, se desmarca la
otra, pues no se pueden marcar ambas a la vez.

29. Abre un par de lineas en blanco. Vas a introducir casillas de verificacion. Las
casillas de verificacidon consiste en un conjunto de opciones donde el usuario puede
elegir de entre ellas el numero que quiera, sin que unas opciones excluyan a otras.
Es decir, las casillas de verificaciéon son independientes, al contrario que los
‘Campos de opcion’.

30.Escribe INTERESES Y AFICIONES (puedes elegir mas de una opcion) y deja una
linea en blanco debajo.

31.Ahora vas a insertar un ‘Casilla de verificacidén’ que representa el quinto botén de
la barra de herramientas de ‘Controles de formulario’

Controles de formulario v X
N . 1Bl an e

32.Dibuja un campo, no excesivamente grande, tal y como se puede ver en la imagen.
INTERESES Y AFICIONES (puedes elegir mas de una opcion)

AB[| [9%&F [T @

| | | |
® Casilla de verificacion u
| | | |
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33. Ahora haz doble clic en el interior y en la pestaia General, cambia los siguientes
valores ...

a) Donde dice Titulo, escribe Musica
b) Tipo de letra: Arial, Normal, 11

c) Color de fondo: Blanco.

d) Marco: Plano

34.La opcién Nombre no hay que modificarla porque las casillas son independientes, tal
y como se comentd anteriormente. Cierra la ventana, selecciona el campo y copialo
(CTRL C). Seguidamente haces clic justo a la derecha y pegas dos veces (CTRL V).
Pulsar ENTER y pegas otras tres veces. Debe quedar algo parecido a lo siguiente

INTERESES Y AFICIONES (puedes elegir mas de una opcion)

[ Masica [ Musica [ Musica

[T Musica [T1Musica [[TMusica

Ahora haz doble clic en la segunda casilla de verificacion, cambiando el titulo Musica por
Deportes. Repite las demas casillas por las opciones que quieras.

35. Guarda el archivo en tu Pen Drive, carpeta Ejercicios de Writer, como Writer08.odt

37. A continuacién exportamos el archivo. Para ello, vamos a Archivo — Exportar a PDF
...y se abrira una nueva ventana. Es importante mantener marcada la casilla ‘Crear
formulario PDF y que el formato de envio se FDF.

Opciones de PDF X

General | Vista inicial Interfaz de usuario Enlaces Seguridad | Firmas digitales

Intervalo General

[] PDF hibride (incrustar archivo ODF)

() Paginas: || Archivader PDF/A-1a (1SO 19005-1)

O seleccién [ ] PDF con etiquetas (afiadir estructura del documento)
Imégenes || Crear formulario PDF

() Compresi6n sin pérdidas Formato para envio: FDF

® Compresion JPEG || Permitir nombres de campos duplicados

Calidad: 90 % E |+] Exportar los marcadores

=l . i - || Exportar marcadores de posicién
|| Reducir resolucién de imagenes: 300DPI - iy
|| Exportar los comentarios
Marca de agua ) Ar e o
o || Exportar paginas vacias insertadas automaticamente
|_| Firmar con marca de agua S}
|| Ver el PDF tras la exportacion

Ayuda Exportar | Cancelar

38. Haz clic en Exportar y guarda el archivo, una vez mas, en tu Pen Drive en la misma
carpeta. En definitiva tendras dos archivos, uno llamado Writer08.odt y otro llamado
Writer08.pdf.
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39. Ahora ve a la carpeta donde tiene tu formulario en .pdf y dbrelo. Completa los campos
con tus datos personales.

40. Cuando hayas completado el formulario, ve Archivo — Guardar una copia. Guarda el
mismo con el nombre formulario completado.pdf. En total, habra tres archivos. Selecciona
los tres archivos, haz clic sobre cualquiera de ellos con el boton derecho y selecciona la
opciéon Comprimir ...

41. Donde dice nombre, escribe Writer08 y cambia la opcion .tar.bz2 por .zip

42. De este modo, generaras un archivo comprimido o paquete, que contiene los tres
archivos. El archivo que debes subir a la plataforma es este, es decir, Writer08.zip. Ya
sabes crear formularios. Una herramienta poderosa de un procesador de textos.
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