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Es comun en nuestros dias escuchar hablar de “las sociedades det conocimiento”, “las redes virtuales®, “la
sociedad de la informacion”, “la era digital”. Todas frases que hacen referencia al vertiginoso avance de las

tecnologias de la informacién y la comunicaciones en el mundo actual.

Esta revolucidn en la era de la informacibn ha provocado una mutacién no solo en la forma de

comunicacion, sino también de difusién, consumo, conocimiento y cultura.

Las computadoras hogarefias, el acceso a redes inalambricas, la informatizacion de la mayor parte de las
actividades comerciales y laborales, la telefonia mavil y la expansion de internet, estan provocando nuevas

necesidades formativas y de conocimiento en los ciudadanos.

Navegar por un documento con links hipertextuales, interactuar con menids u opciones, ser critico ante la
avalancha de multiples imagenes, sonidos, secuencias audiovisuales, acceder al correo electronico y fograr
comunicarse con esta herramienta, navegar por internet son entre ofras nuevas habilidades que debe
dominar cualquier persona para poder desenvolverse de modo autdnoma en la era digital o sociedad de la

informacion.

Es por todo ello que la Provincia de Mendoza, pionera y vanguardista en todo lo inherente a Gobierno
Digital, no podia estar ajena a esta necesidad concreta de acercar las tecnologias de la informacién y la-

comunicacion a los ciudadanos mendocinos.

Ha sido impronta de este Gobierno crientarse al desarrollo humano promoviendo la educacién y la cultura.
Es por ello que estamos convencidos que con el uso de estas tecnologias podemos incorporar cada vez
mas mendocinos al mundo del trabajo y la produccidn, para que recuperen su dignidad y puedan reintegrar

sus familias llevando el alimento, la educacidn y la vestimenta al hogar.

Es asi que el proyecto INCLUITE contribuye al objetivo gubernamental de capacitar tecnologicamente a
distintos sectores de la sociedad para lograr su inclusion digital y su integracion al mundo virtual de las

comunicaciones.

‘La constancia pbtiene las cosas mds dificiles en poco tievmpo.”

Benjamin Franklin
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Introduccidn:

Openbifice.org Writer permite disefiar v generar documentos de texto en los que puede incluir graficos,
tablas e imégenes. Dichos documenios pueden guardarse en distinios formatos, por ejemplo Microsoft
Word, HTML o Adobe Partable Document Format (PDF)

Escribir

CpenOffice. org Writsr permite unir documentos v erear documenios basicos, como memordndums, faxes,
cartag, curricutums, asi como archivos largos, complejos o con varios apartados, con bibliografias, tablas de
referencia e indices.

UpenQffice.org Writer también presenta funciocnes Utlles como, por gjemplo, un revisor ortografico, un
diccionario de sindnimos, un corrector automatico y un separador sitabico, asl como sumerosas plantilas
para practicamente cualguier finalidad. Ademas, mediante los asisientes puede crear sus propias plantilias.

Enforno de trabajo:
A continuacidn presentaremos el entorno de trabajo del procesador de textos.
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Abrir un documento axistente

1. Siga uno de estos procedimientos:
Elita Archivo - Abrir
Haga clic en el ivono Abrir,
Bulse Control + O
Vera el didlogo Abrir,
2. Sefeccione el archivo que desee abrir y haga clic en Abrir,

Restringir archivos gus visuslizar

Para restringlr la visualzacidn de archivos en el didloge Abrr & un delerminads Hipo, seleccions Tipo de
archive en fa ligta, Seleceione Todos los archivos (.1 pars visualizar todos los archivos,

Pasicion del sursor
En general, lodos los documaenios se abren con el cursor siluado en el inicio del documento.

Se produce ung excepoion cuando el autor de un documento de texlo de Writer guarda v vuelve g abiir 8l
documento. & cursor estard en la misma posicion en la gue esteba cuando se guards ¢ documento. Eslo
solo funciona cuando el autor ha infroducide su nombre en Herramientas- Opciones - OpenOffice org -
Uatos del usuatio.

« Pulse MayGs + F5 para que ¢f cursor aparezca en I misma posicibn que tenla cuando se guards el
dooumentio.

 Abrir un documento vaclo (nueva)

Haga ciic en e icono Nueve en e barra Estandar o eliis Arghivo - Nuevn. De eta forma, s abre yn
domunento del oo espacificado.

Si se hace dlic en Ia flecha que hay junto 2 icono Nuevo, se abre un submentt en el que se puade
selecoionar ofro tpo de dosumento,

¢ Faga olic en el lcong Guardsr 0 pulse Ias leclas de acceso divecto Control + 5.

, Bl documents 86 guarda oon su e v su nombre en el soporte de datos looal,
Guardar ten la unidad de red o en internet, sobrescribiendo cuslguier archivo gque
uviese el mismo nombre,

La primera vez que guarde un archivo se abrird e didlogo Guardar como. En &l podrs introduch e nombre,
al direciorio v la unidad para ef archive. Este didglogn se active mediante o comando de menl Archivo -
Guardar como,
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Guarder como. ..
Guardar como...

Para aceeder 2 aste comandeo...

Elija Archivo - Guardar como

Las secciones siguientes describen el didlogo Guardar como de OpenOffice.org. Para activar los didlogos
Abrir y Guardar de OpenOffice.org, elija Herramientas - Opciones - OpenOffice.org- General v seleccions
ios didlogos Usar UpenOffice.org del drea Abririguardar diflogos.

Al dirpctorio superior

Suba un directorio en ia jerarguia de directorios. Mantenga pulsado ef botdn del ratdn para ver los
directorios del nivel superior,

Dirsctorio anterior

Croar nusvo dirsctorio

Crear nuaevo direchorio
Divectorio predeterminado

Muestra s archivos del direciorio predeterminado del ususrio.

Al direciorio predeterminado

Aren de visualizacidn
Muesira g archivos v direclonos gue condiens el directorip sclusl,

Mombre de archive
Escriba un nombrs de archive o una rwia de acoeso g &L También pusde escribir un URL

Tipo de archivo

Seleccione e formalo de archive para la documentacion que va a guardar En el drea de visualizacitn, sdlo
se muestran los documentos de este fino de archivo. Los tipos de grchivo se describen en informacion
sobre fitros de importacidn v exportacidn,

Extonsién automatica del nombre de archivo

Agrega automaticamente la extensidn al final del nombre de archive gue se corresponda con el tipo de
archive seleccionado.

Cerrar Documentos

; Correr dosumentos %ﬁ; Corvar

Cierra ef documento actual sin saflr del programa.

La orden Cerrgr clerrs odas las ventanas ablertas del documents achual,
5i ha efectuado algin cambio en of documento actual, se e solicitara si desea guardar ios cambios.



St abre un docurmento parg impriminio v no efectis ningdn cambio en &, se le solicitars
de todos modos s desea guardar 103 cambios at cerrar ¢ documento, B molive 65 que
OpenUffice org guards informacion sobre cudndo se ha impreso un documento,

Parg satir de Openlffice Writer
Elia Archivo -~ Terminar

Comentar con el profesor v anotarn:
& g Parg qué sirhe un provesador de foxtos?
& Gué son las carpetas?
& JQud son los srohivos?

Repasando...

1- Abra un documento nugvo v describa cada una de sus pariss:

2- Guarde & dosumenio con el nombre: Datos Personales.doc & i {;a;g}& WIS DGETERToE.
3- Escriba sus datos personales: Nombre, Apeliido, Numero de Documento, Teléfono v Direccitn.
4 Guarde log cambios,

& Mags ung copla de su documants con e nombre Cople de Datos Personslesdog

8- Salga de OpenDifice Wriler.



Pading

Permite definir disefios para documenios de una pagina o de vanias, asi como los formatos de numeracidn v
e papel,

Para acceder a este comando...

Menu Formato - Plgina... - Ficha Pagina

Belecclone Formaio - Estiio v formato, abra el mend contextual de una enfrada v selecciong
Modificariluevo - ficha Pagina.

MMM{’I@%T’ .w. .ﬁg
dmiristiar. | Pagine

Eormato de papel

Formats

Acho

Al
n ﬁ?ﬁi#ﬁi%@f}g}

Derecha e zquerds

SOLA S,

Seteccibn de la maxima drea imprimible de una paging
Formato papel
Seleccione en una liste ds lamafios de papel predefinidos o defina un formalo de pape! personalizado,

Formato
Ssieccione un tamafio de papel predefinido o cree un formato personalizado; para sllo, especificue las
dimensiones del papel en los cuadros Allura vy Ancho,

Ancho
buestra ef ancho del formato de papel seleccionado. Para definir un formato personelizado, especifique
aqul un ancho.

Altura
wuestra ia aglura del formeto de paped seleccionado. Para definlr un formato personalizado, especifinue agui
ung altura,

Yertical
Musstra & Imprime ¢ documenio actual con el papel orlentado verticalmente,



Morizontal
Muestra e Imprime el documento aciusl con o papel onentado horbzontalimente,

Direcclén de ssoritura

Selsccione ia direccién de escriturs que desea uliizar en el documento. La direccidn de fluio de texio "desde
la derecha {vertical)” gira 90 grados a Ia derecha todos los pardmetros de estilo, salvo los encabezados v
ips piet de paging,

Urigen del papel

Selsccione ef origen del papel de la impresora. 8 o desea, puede asignar diferentes bandeias de papel a
diferentes astiios de pagine. Por elemplo, asiune olrs bandaja o estiic Primers paging v cargue ia bandels
zon e membrete de lg empress,

Gampo de previsualizacién
Musstra una vista previa de la seleccion actual,

Margenes
Especifigue of sspacio que deses dejar entre los bordes de la pagina v ¢l texto del documento,

Lrqpuisrdo / Interior

Escriba la cantidad de esoavio que debe haber enbre of borde oulerdo de la §§§}%ﬁ£& v o documento de
fexto. 5t emplea la configuracidon de p@gma Refieiado, escriba el espacio que hay @;ue dejar entre el margen
nterior del levio v of borde inlerdor de s plgina,

Dorecha / Exterior

Escriba e cantidad de espavio que debe haber enbre of borde derecho de la pdging v ef documendo de texio,
St emples la configuracidn de paginag Relelado, esoriba ¢f espacio que debe haber entre ¢ margen axierior
ded texto v el borde exterior de s péging,

Arriba

Escriba ef espacio gue deses dejar enfre el borde superior de ia paging v &l documentn de texdo,

Abalo

Escriba ef espacio gue desee dejar enfre of borde inferior de ia paging v el documento de texio,

Digefio de paging
Seleccions ef eslilo de condiguracidn de pdging que e debe emplesy en 8l documenio actual

Disefio de paging
Especifique si se debe aplicar of formato en las péginas impares, en las pares o en iodas las pagines nue
alilizan el estiio aciual,

Derecha ¢ zguierds
Aplicn la configuraciin de formato 8 las péginas pares v o las impares dal documento que utflizan ¢ estilo
de pagina actual.

Refislado

Litice esla opoldn de disefio s deses encuadernar 8s paoings imprasas en forma de lbro, Los mérgenas
irquierdo v derecho ss convierten en los margenes interior v exterior del libro,

Soto deracha

Aplica la configuracidn de formato aclual Unicamente a las paginas impares con e estilo de pagina actual,
La primera péging de un dosumento se rala pome impan

Sdlo raguierdsa
Aplica fa configuracion de formalo actual Gnicamente a fas paginas ares con el estilo de pagina actual,

Conformidad de registro
Allnea el texie del estic de pdoing seleccionade con una cuaddloula verlical de pigine. Bl espache de la
cuadriculs se define en Eglilo de referencia.

E£ztilo de referencis

Ellia of astilo de phrrafy que quiere uliizar como referencia para alinear el fexto en el estiic de parrafo
ssleccionado. La altura del tipo de jelra que se especilica en ¢f estiio de mf@;’ergaga satabiace ¢ espacio de
is cuaariculs vertical ds la pagina.

Agerca de los encabezamientos v ples de pagina

Los encabezamienios y los pies de pégina son dreas en los margenes superior e inferior de las paginas
donde se puede afiadir texio o imagenes. Los encabezamientos v los pies de paging se afaden al estiio de



paginag actual. Cualguier pagina que use & mismo estilo recibe automaticaments el encabezamiento o e ple
de paging gue se gfiada. Puede insertar campos, como los ndmeres de paging v los encaberados de los
capitulos, en los encabezamienios vy pies de pagina de un documento de fexio.
« 5idesas sfadr un encabazamiento s una pagina, seleccions Insertar - Encabezamiento v, 2
continuacion, seleccions ef estilo de fa paging actug! desde el submena,
+ 5 dessa afiadiy un pie de paging, seleccione insertar - Ple de paging v, 2 continyacidn, seleccione
el estlo de la pdging actugl desde 8l submeni,

£ estilo de i@ paging aclual aparecs en la Barra de estado,

» También pusds selescionar Formalo - Paging, pulsar la pestafia Encabezamienio o Ple de pégina v,
a confinuacion, seleccionar Activar encabezamiento o Activar pie de pagina. Dele en blanco la
casilia de verificacidn Contenido a la zquierda/derecha igual sl deses definir encabezamienios v
pies de pagina diferenies para las paginas pares e impares,

» Sidesea usar encabezamienios o pies de paging diferentes en e documento, debe afadirlos a los
Estilos de pagina y a continuacion aplicar éstos a las paginas donde desee que aparezcan os
encabezamianios o e ples de péging,

Encabezamisnio

Agrega un encabezamiento en el estilo de pagina actusl, Un encaberado es un drea siiuada en o margen
superior de s péging en is que se pueden insertar lexto o graficos.
Si o deses pusde tambidn sgreger 8 encabezamients bordes o un rellzno de fondn,

ara scoceder a este comando...

Ment Formato - Pagina... - Eicha Encabezamiento
Seleccione Formato - Estilo v formato, abra ef mend contextual de una enfrada v elija ModificarMuevo -
ficha Encabezado.
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Para agregar un encabezado al estilo de pagina actual, seleccione Activar encabezado v haga clic en
Aceptar,




Encabezamisnio
Establezca ias propledades del encaberamisnto,

Activar grcabezsmiento
Agregs un encabarado an ¢f estio de pégina actual.

Contenide & s lxopuierda/derechs lgusd
Agrega el encaberamiento g 1as pagings bares ¢ impares. Esis opoidn =0lo estd disponible para ¢ esiiio de
paging Predeterminado.

Margen zouierdo :
introduzea la cantidad de espacio que se debe defar enire ef borde izquierdo de la pagina v el borde
izouterdo del encabezado. .

Margen derecho

Escriba la cantidad de espacio que se debe dejar entre el borde derecho de ta paging v el borde derecho ded
sncabezado.

Distancia

Escriba i cantidad de espacio qus deses dejar antre of borde superior del encabezado v ¢f borde superior
del lexio del documento, .

tizar espacio gindmisg
Amida I confiouracion de Bepacio y permile aue of entaberado se extiends gl dres entre o encabezado v &
texdo del dooumento,

Altura
Eaoriba una sllura para o encabezads,

Ajusie dindmico de In aliura
Ajusta de forma sutomatics la alturs del encabezado de forma gue se ajusts 8 su contenide,

Carnpe de previguaiizacion

Muesira una visla previa de ia seteccidn actual,

Opciones

Erefine un borde, un color de fondo o un molive de Tonde pars el encebezado.

Agrega un pie de pagina en &l estilo de pagina actusl. Ln ple de paging es un drea siluada en el margen
inferior de la pagina a la que se puede agregar texto o graficos.
Si lo desea puede también agregar al pie de pagina bordes o un relleno de fondo,

Para acoeder a esle comando...

Ment Formato - Pagina... - Ficha Ple de pagina
Seleccione Formalo - Estiio v ionmalo, abra e mend contextug! de una endrads v ssleccione
ModiicarMuavo - fichs Ple de pdgine,
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Bie de ndoing
Activar ple de pdane

[ Conterido a s lzpderdajderechs igual

Margan izq&%@réﬁé;
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Para insertar un ple dé paging en el documento actual, seleccione Ple de plging activado v haga clic en
Aoeptar,

Los marcos anclados @ un parrafo de pie de pagina pueden ocupar los mérgenes de la pagina a la izquierda
v & ia derecha del pie.

Ple de paging

Eslablercs las propiedades del ple de pagina,

Acthvar pla de pdging

Agrega un pie de piiging en e estilo de pagina actual.

Contenido a la izquierda/derecha igual

Agrega ef pie de pagina a las plginas pares & impares, Esla opcion s0lo es1a disponible sl e estiic de ia
pdging actual es Pradeterminads,

Margen zoulerdo

introduzea la cantidad de espacio que se debe dejar entre f borde zguierdo de s paging v el borde
iznuierdo ded ple de ndgine,

Margen devecho

Escriba la cantidad de espacio gue se debe dejar entre ol borde derecho de a pagina v el borde derecho del
pie de pagina.

Distancla

Eseriba la canbidad de sspacio que desee dejar entre el borde inferior del documento v el borde superior del
pie de piging.

LHitzar espacio dindmico

Anula la configuracion de Espacio vy permite que ¢ pie de plging se extiendz al &rea entre 8l pia v o texio
gel documento.

Adtura

Esoribe s alturs desends para o ple de pagina,

Aluste dindmico de Iz alturs

Ajusts sutomaticaments b alturg del ple de souerdo con su contenido,
Lampo de previsualizacidn

tussica una vista previa de la seleccion actual.



Onclones
Define un borde, un color de fondo o un motive de fondo pars el ple de péging.

Comentar con of profesor v anotar:
& ¢ Cusles son iss principales parfes de un dociymentn?
& sQué es of tamafo vy papel?
® Para gué se wlifiva of encabezado v pie de pdging7




Permite especificar f tipo de lelra que deses para sus documentos. Para acceder al cuafro de didlogo de
caraciern

Elija Formato -- Cardicter.

Flcha Fuente

Wirer Mand ITC

CHineta BY Hearka

CHvald 1 %%@r&a Cursiva
Wlachenir Soript :

s

Escriba el nombre de un tipo de lefra instalado que quigra usar, o seleccione un tipo de letra de la lista.

El nombre de los Hoos de lelre con sl Tormato de su oo respeclivo se pusde ver sl marca s casliia Mostrar
vista previa de tipos de lefra del drea Listas de tipos de leirs en Herramientas - Opciones - OpenOffice.org -
Var,

lcono de 8 barra Formato:

Mombre de fuenie

Eatiln
Selecclne ef formalo que deses aplicar,
lcono de e bara Formaio!

Hagria

Cursiva

Tamafio

Eaeriba o seleccions o tamaio del Hpo de lebrs que deses apficar. En el cpso de dpos de lebra escalables,
fambien puede Indicar valores decimales.

5i esld creando on estilo basado en olro, pusde indicar un valor porcentuat o Un valor en puntos {(por



gemplo, -2pt o +5pi),
icono de s barra Formato:

Tamafio da fuenie

idioma

Establace ¢l idioma ulllizado por I revisidn orfogréfica pars of texio seleccionado. Los médulos de idiomas
disponibles tenen una marca de verlficacin,

La revision ortogréfica del idioma selsceionado sélo funciona cuando haya instalado el
module de idioma correspondiente, Las entradas de idioma tenen una marca delante sl
iz correccion ortografica estd active pare dicho idioma.

Gampo de previsualizacidn
Musstra una vista previa de Iz seleccidn agtusl,
Efectos de fuente

S&E@mzﬂm o5 efectos de i:a;;sg:} de letra que deses s.sis%zmr

%f& &ac&ﬁ@r & aute mmané&w

Wen Formalo - Caracler... - Ficha Efectos de fuente
Seleccione Formato - Estilo y formalo, abra el mend contexiual de una entrada v selaccions
Modificar/Muevo - ficha Efeclos del oo de lslrs,

Fuerte Electos de fuents | Poddtn. M

Sy avad Efectos
Subeandbic ; %{?*é%ﬁ@.zz;f}} :;f.
Tachad ” o . Relevs
{5 _ B ' " {pinguno) §
Color de Fuenite ' S ’Qg?ﬁwms '5
IC Austomtico Ci o Flsembes
T s -.:ﬁ::igﬁwm@a?s&e; ..

Yerdan

| Los cambios se aplican 2 la selsccidn aclual, 2 ls palabra completa que contlens el cursor o al tlexds musvo
: e s ndrodures,

Subravar
Selecvione o estilo de subrayado que desee usar. Para aplicar el subravado solamente a palabras,
saigocione gl cuadro Palabras individusles,




St aplica subrayado a un texio de superindice, e subrayado se eleva af nivel del
superindice. 5i el superindice esta dentro de una palabra con texto normal, ef
subrayado no se eleva.

fcono de la barra Formigto:

Subravado

LColor
Selecclone el eolor del subrayadao,

Efoctus
Seleccions los efectos de tipes de letra que desee aplicar,

Efectos
Estan disponibles los siguientes efecios de mayisculas:
»  Ninguno no se aplica ningln efecto
MayUsculas: cambia Jos caracteres en mindscula seleccionados en maydsculas
Mintsculas: cambla los caracteres en maylscula seleccionados en mindsculas
THulo: cambia ef primer caracter de cada una de las palabras seleccionadas en may(isculas
Versalitas: cambia los caracteres en mintscula seleccionados por caracleres en mayiscula y a
cortinuacion reduce su tamafio

Tachads
Seleccions un estilo de tachado pars el texio seleccionade.

& & % - @

S guarda los documentos en e formalo M5 Word, (odos los estilos de tachado se
comwiarian en &l estio de linea dnica,

Salo palabrag
Aplica ol efects seleccionado s8lo a las palabras ¥ no tene en cuenta los espacios.

Contomo
Muesira el perfil de los caracteres seleccionados, Este efecto no funciona en todos fos tipos de lelra.

Sombra
Agraga una sombra abajo v a la derecha de jos caracieres seleccionados,

intermitente
Hace gue los caracteres selgccionados parpadesan. La frecuencia del parpades no se puede modificar,

Ooushto

Cculta los caracteres seleccionados. Para mostrar el taxto oculio, seleccione Activar o desactivar caracterss
ooultos en el menit Ver. También puede slegir Herramientas - Opciones - OpenOfics.org Writer - Avuda de
formalo v seleccione Texto ooulto en ef drea Mostrar .

Campo de previsuslizacion
Muestra una visty previa de la seleccidn actual,

Soports de los iomas asldticos
560 se puede acceder a estas drdenes después de insltalar la compatibllidad cor idiomas asidticos en
Hetrarmientas - Opolones - Configuracion del idioma - Idiomas.

Cardcter de scentuacidn
Seleccione un cardcter para mostrar por encima o por debaio de la fotalidad del fexio seleccionado.

Posicién
Especificue donde desas mostrar las marcas de énfasis.

Relieve

Seleccione el electo de relieve que desee aplicar al texio seleccionado. £l relieve salients hace que los
caracleres parezcan scbresalir de la pagina. El relieve grabado hace que los caracleres parezcan estar
hundidos en la pagina.

Lolor de Tusnte
Establece e color del texto seleccionado. Si selecciona Automatico, el color del texto se establece en negro
sl ef fondo es clars, y en blanco sl &l fondo es osouro,



+  Para cambilar ef color de una seleccidn de texlo, seleccione el texto que desee modificar v haga clic
en el icono Color del tipo de letra. Para aplicar un color distinto, haga dlic en fa flecha que hay junto
al icono Color del tipo de fefra v seleccione ¢l color que desee ulilizer,

» Sl hace clic en &l ivono Color det tipo de tefra antes de seleccionar of texio, el cursor se convierte en
un bote de pintura. Para camblar f color del lexdo, seleccione o texio con ol cursor de bole da
pintura. Parg cambiar el color de una palabra, haga doble clic en ella. Para aplicar un color digtinio,
hiaga clic en la flecha que hay junto al icono Color del tipo de lstra v seleccions el color que desee
ukiizar,

« Para deshacer e Jitimo cambio, haga olic con e botén derscho.

«  Para salir del modo de color, haga dic uns var o puise s tecie Bsc.

Si selecciona la casiila de venficacion Impyimir en negro, en Herramientas - Oooiones -
OpenOffice.org Writer - Imprimir, el color del texto se ignorard.

Lomantar con of profesor v anotar:

& Pare pué sirben los forsalos de caractores?
& ;Qud son los efectos de fuentes?

& g Como puedo configurar fa fefre répidamenie 7




Repasando...

- Abra un docurmento nueve vy guardslo con ¢ nombre Précticstdos

2- Establerca los margenes:
o lzguierdo: 3 om, Dereche2 5 om, Supericr: 4 om e inferior 4 om.
«  Para & encabezado v Ple de pagina: 1om.
« Lz orlentacion de la hoja debe ser Vertical v ol tamafio de papel A4,

3« Active f Encabezado de Piglne v sscriba & sigulents texdo con lelra Comic Bans MS, tamalic 16,
Eslilo Negrita:

?é@yﬁem Incluite
Curse de Procesader de Textos|

4- Guarde los cambios,

§- Active o Pié de Pagina v escriba el sigulente texto con lefra Brush Script MT, tamafio 24, Estilp
Negrits:

8- Guarde Ios cambios,

7+ Frasenie s Vista Preliminar para observar ol resultado,



kstablece o sangria v les opcionas de interlineado del pérrafo.

También se pueden esiablecer las sangrias mediante la regla. Para mostrar [a regla
saieccions Ver - Regla.

Puede previsualizar los camblos anles de apliceros.

Para acceder a este comando..
Mand Formaio - Péarrafo... - Ficha Sangrise v espacios

Selecvione Formalo - Estilo y formalo, abra sl men( conlexiual de una enfrada y seleccione
Modificar/Nuevo - ficha Sangrias v espacios.

S e
| Sangrias y espacios | Mreacidn 0 Bl

Sarepia
Antes el texto

Despuss del texdo. | e

Primers Inea

1 MR
S

Sangria
Especifigue el espacio gue debe quedar libre entre los margenes de pagina derecho e izquierdo v ef parrafo.
Antes del texto

Especifique la sangria que desea asigner al pérrafo desde ¢l margen de la pégina. Si desea que &l parrafo
sa extienda hacis el margen de ia péging, escriba un ndmero negsdive, En los idiomas gue s esoriben de
izguierda a derecha, se aplica sangria en & extrems zguierde det parrafo respecio al margen izaguierdo de
la pagina. En jos idiomas que se escriben de derecha a izauierda, se aplica sangria en ef exiremo derecho
del parrafo respecto al margen derecho de la pagina,

Detras del texto

Especifique la sangria que desea asignar al parrafo desde e margen de la pagina, Si desea que ¢f parrafo
se gxtienda hacia of margen de is paging, escriba un ndmero negative. En los idiomas que se escriben de



zquierds a derecha, se aplica sangria en el extremo derecho del parrafo respecto al margen derecho de la
pagina.l En los idiomas que se escriben de derecha 8 izquierda , se aplica sangria en sl extremo izquierdo
del parralo respecto al margen izaulerdo de Iz pagina,

Primera Hnea

Sangra la primera linea de un parrafo en la medida indicada. Para aplicar sangria en la primera linea de un
parrafo con numeracion o viietas, elija Formato - Numeracion y vifietas, haga clic en la ficha Posicidn ¢
irdinue s Distancls minimes ndimers <> exdo.

Automatico
Aplica automaticamente sangria 8 un pérrafo segin e lamafio de ia fuenie v ol interineado. Bl valor del
cuadro Primera linea no se tlene en cuenta.

Espacio ‘
Especifique o espacio que se debe dejar enlre los pérrafos seleccionados,

Belante del parrafo
Escriba e espacio gus desea dejar antes de fos parrafos seleccionados.

Dietréas det parrafo
Escriba el espacio gue desea dejar después de fos pdrrafos seleccionados.

interiineado
Indinue el espacio que hay que delar entre las ineas de texio en un parrafo,

Bencille
Aglica intarlineado sencillo (una linsa! al parvafo actust. Es el valor predeterminado.

1.5 lineas
Egtabloce of interiineado en 1,8 lineas,

Doble
Estableraa of interiineado en dos linsss.

Proporcional
Seleccione esta opcién v escriba un valor porcentusl en el cuadry; 100% corresponde al interiineado
sencilo,

Por o menos
Esiablece el valor infroducido en o cuadro come interineado minimo.

5l deses utilizar distinios tamafios de fuents denirp de un parrafo, OpenOffice. org
ajusta automaticamente ef interlineado al tamanio de fuente més grande que se use.
En caso de gue prefiera filer e mismo intedineado para todas las filas, define en
Minimo un valor que sea bastanie alfo también para el famafio de fuente maés grande
utilizads.

Hegleta
Establece la alurs del espacio vertical gue se inserta enlre dos Hneas.

Flie
Esteblecs que e interineado coincida exactaments con el valor introducido en e cuadro, Esto puede
provocar oue los caracleres gueden cortados,

gda
Escriba ¢ valor del interiineado,

Lampo de previsualizacian
Wuastra ung vists previa de g seleccidn achusl,

Conformidad ragistro

Activar

Alines ig linea de referencia de cada lines de texto con uas cuadriculs vertical de documento, de modo que
todas ias lineas tengan Ia misma aliura. Pars utiiizar ests funcidn deberd activar en primer lugar 1a opoidn
Conformidad registeo del estilo de pagine actual. Para elio, slile Formato - Paging, hags olic en la ficha
Pagina y seleccions Ia casila Conformidad de regisiro en el dres Configuracion de! disefio.



Alineacion

Establece Ia alineacion del parrafo respecto a los mérgenes de s pagina.

Para asceder 2 este comando..

Ment Formato - Pérralo... - Ficha Alingacion

Seleccione Formato - Estilo y formato, abra el ment contextual de una entrada v elije Modificar/Nuevo -
fioha Alinsacion,

e .
| Sangrisey sspacies | Alineacién | Fluo delteto | Mumsracion | Tabuladirss | Tridales

e
=
| e

B
e

- Automdtico

Alineacidn
Defina las opciones de alineacion del parafo actual,

frguierds

Alirea el pdrralo con el margen oulerdo de la paging. 5 esta activads s compaiibilidad con idiomas
asiaticos, esla opeldn s denoming gulerdal/frriba,
fcone de ta barra Formato:

Alineado a la zouierda

Derecha

Alinesa ef parrafo con ef margen derecho de & pagine. 81 estd activada la compatibilidad con idiomag
asigticos, esta opoidn s denoming Derechs inferior.
lwono de ta barra Formals;

Alinear g ia derechs

Centrad
fendra gl condenido del pderalo en la paging,
lsono de fa barrs Formsio:

Cenirado




Juztificar
Alinea el parrafo con los margenss izgulerde v derecho de la pagina.
lcono de ia barra Formato:

Justificado

(itima lines
Especifigus Ig alineacion de la Oltims tnea del pérrafo.

Expandir uns palnbra
5i la Gitima linea de un parrafo justificado consta sdlo de una palabra, dicha palabra se amplis para que
noupe todo e ancho del parrafo,

Soporte de los idiomas asialicos
86io se puede acceder a estas drdenes despuds de instalar ls compaiibiidad con idiomas asisticos en
Herramientas - Opclones - Configuracion del idioma - idiomas.

Alustar a cupdriculs (sl activada)
Alinea el parrafo a una cuadricula de texto, Para activar la cuadricula de texio, elifa Formato - Pagina -
Cuadricula de texio,

Toxto a texto - Alineacidn
SBeleccione una opcidn de alineacidn para los caracieres de tamafio mayvor ¢ menor en ef parafo respacto al
resto del o del pdrrafo.

Campo de previsualizacion
Musstra una visls previs de s seleccion actual,

Bewdlps

Establece las opciones de borde de los obislos seleccionsdos en Wrller o Lale.
Puede especificar [z posicidn, el tamafio v e estilo del borde en Writer o Cale. En OpenOffice.org Writer,
pueds agregar bordes o pagings, marcos, Imagenes, tablas, pdrrafos v obietos incrustados,

Para atooader 3 esle comando...

{todas las opcionas son $6io de Writer ¢ Calcl.
Ment: Formato - Pérralo... ~ Ficha Borde

Elija Formato - imagen -, ficha Bordes

Mend Formato - Marco... - Ficha Borde

Mot Formato - Péging... - Ficha Borde
Seleccione Formato - Estilo v formato, abra el mend contextual de una enirads v seleccione
Modificar/Nuevo - fichs Bordes.

benl Formato - Pagina... - Ficha Encabezamiento - Opciones

Selecciona Formeto - Pagina - Ple de pagina - botdn Mas,




Disposicién de lhea
Bredeberadnade
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Para modificar el borde de toda 1o tabla, sitle o cursor en una ceids, pulse ¢ botdn
derecho, eliis Tabla v pulse en iz pestafia Bordes. Para modificar ef borde de una de
las celdas de la table, seleccions la ceida, hags dic con e boldn derscho det raldn,
glla Tabla vy haga oiic en i fichs Bordes.

Bordes definidos por e usuario en documendos de texdo

Alineacion

Sedeccione un estilo de borde predefinido para aplicaio,

Si se encuentra en una tabla o una hola de caloulo, también puede agregar ¢ eiiminar 0s bordes

predefinidos, UtHes &l loono Bordes de a bara Tabls
leono de g barrg Formado:

Hordes

Linea
Pulse ef egtito de borde que desee aplicar. El borde se aplica 2 los bordes seleccionados en la viste previa,
lono de la barra Formato:

Estiin de lines

Beleccione el color de lines gue desee ulilizar en los bordes seleccionados.
Espacio sl contenido
indicue ef espacio que quiere delar endre &l bords ¥ ol sontenide de Ba seleccion,

lzoulerda
Escribs s distancla gue deses dejar enfre ¢ borde auierdo v e contenido de 1a sslaccin,

Berecha
- Esecriba s diglancia gue desea dejar endre el borde derscho v el contenido de la sebeocidn,

HArriba
Esoriba la distencia que desea dejar entre ol borde superor v el contenido de s seleopidn,



Abalo
Escriba la distancia que desea dejar enire el borde inferior v el contenido de la seleccitn,

Sinoronizay
Aplica & mismo valor de configuracion de Distancia al texto a los cuatro bordes cuando se especifica una
distancia nusva,

Estilo de sombra

Alos bordes se les pusde aplicar lambidn un efecto de sombra. Para obtener los melores resultados, este
efacio sdlo se debe aplicar cuando ios cuatro bordes estén visibles,

Posicién

Haga clic en un estio de sombra para ios bordes selecoionados.

Distancia
Escriba ol ancho de 1o sombra,

Color
Seleccions un color para ke sombra,



Muesira los sstilos de vifiglas oue se pueden ardicar,

Para acteder g este comanto...

Elija Formato - Numeracion v vifietas - ficha Vifietas
Abra Estilos y formato, menl contextual Estilos de numeracién de una entrada v eliia Nuevo/Modificar..

S

Salecriin

Selpccibn
Pulse en of estilo de vifista que desee usar,

Muesira o estiios de numeracion gue se pueden aplicar,

Pars acceder a esle comando..,
Elia Formato - Numeracin y vifielas - fichs Numerasidn

Abra Estilo y formato, abra el menl contextual Estilos de numeracién de una entrada v elija
Nusvo/Modificar,




Seleccidn
Hage viic en o astllo de numeraoitn qus deses usar,

Esguemas

Muestra los distintos estiios que se gma{f@m aplicar a una lista jerarquica. Open(ffice.org admite un maximo
de nueve niveles de gsquema en una ﬁmf‘ Uia da zﬁag

Fara mm&as & gnle mmaﬁdam

Elija Formato - Numeracién y vifietas - ficha Esquema
Alya Batilo v fomals, abra gl mendi contexiual BEstilos de numeracidn ﬁ& una entrade v elija
Muevo/Modificar,

Saleccitn
Haga olic on o estilo de esquema que deses usar.

Lomentar con ef profesor v anotar
@ 0w son fog recursos parafexiuslfos ¥
# jPars gué sirben las sangrias?
@ JUomo asigno Fformato de pérralfos g fodos los parrafos def documento?




Hepasando..,

1- Abra el documento TP3.doe que se encuentra en &l esoritorio de su computadora.
Z- Cople el lexto y péguslo en un nuevo documenio.

3- Asigne los formalos necesarios para que el documento tenga la siguiente apariencia;

R L VRN T i L

?m?w% Inelufte
Curse de Frocesader de Ty

Edicion de hiperenlaces

ndificar el texte de un hiperenface

¥ Dpeién FrHoga dic e of hiperineulp, A ontinusddn, hage div en el diflogs
Hiparvinculn enla baws Betindar 58ko 52 v dlido an docurentorde taxts,

& Dpeibe Fr Con elbotdn deschs del ratdn, hagedic an of Bipereinode, Br ol roand
contaxtun, elifs Bditar bipesevincals, Sdo e vidlide en documentos de teutn,

Camblar ls URL de un hiperentace
n Deddn t) Cormese be explicads sntedornerte, sbea ol didioge Boewingyln.

x Opddn 2 Abrs Bars de hinerdnsilos [¥er - Barras de heranndentse - Boves de
hipervioculos ). Mags div en us hiperdnodds v, con o botdn del retdn pulsede, arasty
2l Mperdroulo & ls bavs de hipeviveules 1 En be bares de hipewineulos, sedite ol URLY
peiseis lods Endran

Modificacién del atributo de todos los hipereniaces
Lisabrala ventans Estilo v formats,
21 Maga dic en elicong Extilos de carattures.

31 Hags e con ed botdn deredho an ol estids de carddier "Winads de Interme?” o "Pagina
de Intemat visitada” v elila Madificas

41En = didlogo, selecdons log rueves sbributos v hege dis enscentar,

dician de un botdn de hiperenlace

Bl &l hipereiculs g un bobdn, hags dic sn el bordepars
selacchonardo o pulee ls teds A% mientras hace dic En o
resenl cordactual, abre of didhogo Propledades. B tanis de
stigueta que hay sn "THulo” 3o susde sdtar, a3 come
reeadificar la divesddn que hay on el campe "LIRLY

3- Escriba en of Encabezado de Pagina ef siguiente texto con letra Comic Sans MS, tamafio 10, Estilo

Megrita. Escribg en ef Plé de Pégina el sigulente texto con letre Brush Script MT, lamafo 24, BEstilo
Hegrita,

8- &l texto del documento lleva tetra Verdana tamafio 10, los titulos tamadfio 12 y 14, utilice vifietas y
numeracion como se muesira en el ejemplo.

B~ Aplique sangrias necesarias a cada parrafo y bordes para terminar su documenio.

7- Guarde ef docuemnio,

8- Presenie o Vists Preliminar pars observer ol resullado,



inserta una tabla en el documento. También puede hacer clic en ta flecha, arrastrar para seleccionar ef
numero de filas v columnas que incluir en la tabla v luego hacer clic en ia Gltima ceida.

Fara acceder 2 esle comando.,,
Mend Insertar - Tabla..

Control+F 12

Abra la barra de herramientas Insertar v haga clic en

Tabia

» Para inseriar una tabla de otro documenio, chpiela v péouela en o nuevs documento,

= Para converlir texio en una tabla, seleccione el texio v, a continuacion, elila Tabla - Convertir - Texto
en tabla,

= Parg insertar una tabia dentro de una tabls, haga clic en una celda v elila Tabla - insertar - Tabla.

OpanOifice.org puade dar formalo sutomaticamente a los niimeros gue esoribe an una celda, por elempio,
la fecha v la hora. Para activar esta funcidn, seleccione Herramientas - Opciones - OpenOffice.org Writer -
Tabla v haga clic en la casiiia de varificacidn Reconocimiento de ndmeros del drea Entrada en tablas,
Efectuar caiculos con tablag en documenios de lexto

Nowdbire
Escriba un nombre parg la tabla,

Tamaho de tabla
Especifigus e nOmers de columnas v filas de s nueva tabls,

Columnas :
Esvriba o nimero de columnas que desee tener an i t1abla,

Fiag
Escriba e nlmero de filas que desee lener en la labls,

Opciones
Establerca las opolones pera ia tabla,

Encahezado



Inchuye ung iz de encabezado an la fabla,

Repetir encabezatio

Repite ef encabezado de la fabla en la parte superior de ia paging sigulente si iz tabla abarca més de una
paging,

Las ... primeras filas

Seleccione el nimero de filag que deses usar en el encabazado.

Mo dividir tabia
Evita gue la tabla ccupe més de ung pagina,

Bordes
Agregs un borde 3 las celdas,

Formatesto automation
Abre el dialogo Autoformato, en el que se puede seleccionar un disefio de tabla predefinido.

Inono de e barra de herramnlentas Inserlyr

En ta barra de herramisntas Insertar, haga dlic en el icono Tabla para abrir el didlogo Insertar tabla, con el
que puede inseriar una tabla en e documento aclual. También puede hacer clic en la flecha, arrastrar para
seleccionar el nlmero de filas v columnas que incluir en la tabla, v luego hacer clic en ia Gitima celda.
Insertar tabla

Tabla

Aplica automaticamente fos formatos a la tabla actual, como los tipos de letra, el sombreado v los bordes.

Para acceder a este comando... .
Seleccione Tabla - Autoformalte (con el cursor en una tabla)

Asi se formatea una tabla sutomdticaments
1. Pulse sobre una celda o seleccions las celdas que desee formatear,
2. Elja Tabla - Autcformato y haga clic en el formato que deses aplicar.
3. Pulss Aceptar,

Formato
Enumera los estlios de formato disponibles para las tablas. Haga clic en e formato que desee aplivar v
después hage ofic en Aceplar.

Afadiy
Agrege un nuevo astilo de tebls a T lista,
1. Formatear una tabla del documento,
2. Seleccione una tabla v, 8 continuacion, Tabla - Autoiormato,
3. Haga clic en Aftadir,
4. En el didlogo Afiadir formateado automatico, escriba un nombre v pulse Aceplar,

Borrar
Horra & estio de lebis seleccionadn,

Opclones
Muestra mas opoiones de formateado para las tablas. Haga clic de nueve para ocultar las opciones.

Formato
Seleccione los atibutos de formato que desee incluir en el estilo de tabls seleccionado.

Formato numérico
Inchusye formatos de nimeros en ¢f astilo de 1abls selecrionads.

Tipe de fueniss
Incluye formalos de tipos de lelra en of estilo de tabla seleccionado.

Adinaacifn
Incluye valores de glineacion en el estilo de tabla seleccionado.

Bordes



incluye esltiios de bordes an e estiln de fabis seleccionadn,

Modelo
incluve estios de fondo en el estiio de tabla seleccionado.

Cambiar nombra
Cambia ol nombre del estiio de tabla selonado. No puede cambiar &l nombre &l estilo de tabls
"Pradelerminado”,

Comentar con ol profesor v anotarn

@ g Qué son las tebias?

& ¢ Cdmo modifice o trabajo con fas tablas?
@ sCQud ey of suleformato do tsbia?

L

g

Puede revisar manuaimente la oriografia de une selecoidn de texdo o de todo e documento.

La revision ortogréfica comienza en la posicidn del cursor o al comisno de la seleccitn de fexio.
1. Pulse en & documanto o seleccione e fexip que desee revisar,
2. Elja Herramientas - Revision orografica.

"oF Ingiés (Estados Uridos)

CLDCIOTYRE

3. Sise encuentra un posible error de ortografia el didlogo Revisidn ortogréfica se abre y
OpenUffice.org ofrece una sugerencia.

4. Siga uno de estos procedimisnios:

Para aceplar la sugerencia, pulse Hesmplazar,

= Esoriba una correctidn en ef cuadro Palabra vy, a continuacian, pulse Reemplazar,

&



&

Si deses afiadl la palabra a un diccionario del usuario, puise Incluir,

insertar - Campos

insertar un campo de fecha fijo o variable

Pueds insertar ia fecha como un campo gue se actualice cada vez que abra un documento O Como un
CAMDO GUB No 58 actualice.

1.
2

&

Elija Insertar - Campos - Ofos v, a continuacién, pulse 1a pestafia Documento,

Fulse 'Fecha’ en la lista Tipo de campo v siga uno de estos procedimientos:

Para insertar la fecha como un campo que se actualioe cada vez que abre el documento, pulse
Techs’ enla lista Seleccidn,

Para insertar ia fecha como un campo que no se actuatice, pulse Fecha [fia)’ en Ia lista Seleccién.

insertar una imagen desde un archivo

1.
2.
3.

Pulse en el documento, alll donde desee insertar la imagen.
Elija nsertar - Imagen - De archivo.
Busgue el archivo de imagen gue desee inserlar v pulse Ahrir,

{.Y. :

3¢ s Foemalony

De forma predeterminada, ia imagen insertada se centra sobre el parafo sn el que pulse.

Insertar imdgenes desde Gallery son la funcion arcastrar y colocar



Puede arrasirar y colocar un objeto desde Gallery en un documenio de texio, hoja de céloulo, dibujo o
presentaciin,

Para reemplazar un objeto de Gallery que insertd anteriormente en un documento mantenga pulsadas las
teclas Mayos+Conlrol v arrastre un obislo diferente de Gallery sobre el obisto.

Hepasando...

- Abra un documento nuevo v glardslo con el nombre TP4 ot
2- Configure la pégina pera que sea de tamano Oficio, horizonta! v mérgenes & su orilerio.
3- Cologue un Htule v configure uns tabla con 7 columnas v © filas,

4- La tabla debe tener i siguisnte aprariencia;

40 [Lengus Inglds i ; | % Ciaometrin
o Langus Matematicas %Cm@@%mi%ﬁa E&@%gm ?@@m’ﬁ

g0 [Inglés Matematicas atemdtices ?L&ngu& E%mfwmé%é%
40 [ Gimnasia Matematicas 5@%3@&8@%@ trglds

5- Escriba en &) Encabezado de Pégina: "Escuela 1-305 0. F. Sarmiento” con lefra Comic Sans NS,
tamano 10, Estiic Negrita v Cursiva, Escriba en o Pié de Paging: “Tumo Mafiansg” ton letra Tims New
Boman, tamafic 14, Estilo Cursiva,

8- Debajo de la tabla escriba un fistado de los elemntos de geometria que debe devar para la materias:

Geomelrl, Misica y Plistica. Utllice viflelas v numeracidn, Por elemplo:
1. Plastion:

pirced

acuargia

frapo

recipiente pare & agus

témpera

3 hojes de dibujo blancas

plasticola

papel glacd

¢ e ee

2. Geomelria
CoOmpas
franaportador
regha
escuadra

v v

‘I@." "g;‘

3. Misica
v partihuras
v flauts
¢ guaderno liso

¥ CHRCNErD
7~ Gusrds os cambios del documento,

& Presente ia Vista Prelimdngr para observar el resultado.



Mostrar una presentacidn praliminar

1. Seleccione en el mend Archivo of comando Vista preliminar/ Impresion de pagina.
Z. Use los simbolos de escala en la barra Vista previa para reduc o ampliar la vista de la pagina.

:»;ég Wigks reelimine

3. Use las teclas de flecha o los simbolos de flecha en la barra Vista previa para desplazarse por el
documento,

Imprimir

imprime el documento, la seleccidn actual o las pagines especificadas. También se pueden establecer las
opciones de bnpresion del documento actual, Las opclones de impresion pueden variar segn la impresors
Cel sisterns pogrativo uillizadng,

Para acceder a este gomando...
Menl Archivo - Imprimir. .

fLontrol £ P

En ia barra Esténder, haga clicen

fnprienir archive directamenie

En la barra Vista previa de un documento de texio, haga clic en
Imprimir vista prelimingy

Impresors

Lista la impresora predelerminada para ef docurnento actual. La informacidn de ia impresora se muestra
debajo de este cuadro. Si selecciona ofra impresora, la informacion quada actualizada.

Mombrs



Lista las impresoras instaladas an &l sistems operativo, Para cambiar la impresors predeterminads
seleccions un nombre de impresors de s liste,

Estado

Describe el estado aclual de 1a impresora seleccionada.
Tipo

Musstra e tipe de impresora seleccionada,

Ublcacion
Mussira el puerio de la impresorg seleccionada,

Lomentario
buestra informacitn adicionat de la impresora.

Propledades :
Abre el cuadro de didlogo de propisdades de la impresora. Las propiedades de la impresora varian segin la
impresora selecoionads,

Imprimilr en srohive
Imprime a un archivo en lugar de a fa impresora. Seleccione este cuadro y, a continuacidn, elija una
ubicacion para guardar el archivo.

Intervalo de impresidn
Define of intervalo de impresion del documento actual,

Tods

knprime el docurmento complsin,

Phginas

imprime Unicamentea las paginas especificadas an el cuadro Paginas.

Para imprimir un rango de péginas, use el formato 3-8, Para exportar paginas concretas, use el formato
7:8;,11. Silo desea, puede combinar ambos modos mediante ef formato 3-8:8:10:12.

Selaccitn

Imprime Uricarmente jas dreas o los objetos seleccionados del documento actual.
Lopias

Especifique ef nimere de copias que quiera imprimir y las opciones de orden.

Huamero de copigs
indigue ef nimers de copias que guiera imprimir,

Lottate
Mantiene el orden de péginas dal documento original

Opclones
Para establecer las opciones de impresion predeterminadas de OpenOffice.org de los documentos de texto,
eliia Herramientas - Opclonegs - DpenOffice org Writer - Imprimir,

Avude de OnenCffice.on
wwer openolfice. on

hitp:fles wikipedia.orghwiki/Open_Office



