S@t‘mien‘lg?ﬂ ©

escuelas

Tutorial de
OpenOffice Writer

Procesador de textos de codigo abierto y gratuito

Wa@@

Coleccioén de aplicaciones gratuitas para contextos educativos

Plan Integral de Educacioén Digital
Direccion Operativa de Incorporacion de Tecnologias (InTec)

Ministerio de Educacion

Buenos Aires Ciudad Haciendo
buenos aires




Coleccion de aplicaciones gratuitas
para contextos educativos

Este tutorial se enmarca dentro de los lineamientos del Plan Integral

de Educacion Digital (PIED) del Ministerio de Educacion del Gobierno

de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires que busca integrar los
procesos de ensefanza y de aprendizaje de las instituciones

educativas a la cultura digital.

Uno de los objetivos del PIED es “fomentar el conocimiento y la apropiacion
critica de las Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion (TIC)

en la comunidad educativa y en la sociedad en general”

Cada una de las aplicaciones que forman parte de este banco

de recursos son herramientas que, utilizandolas de forma creativa,
permiten aprender y jugar en entornos digitales. El juego es una
poderosa fuente de motivacion para los alumnos y favorece la
construccion del saber. Todas las aplicaciones son de uso libre

y pueden descargarse gratuitamente de Internet e instalarse en
cualquier computadora. De esta manera, se promueve la igualdad
de oportunidades y posibilidades para que todos puedan acceder

a herramientas que desarrollen la creatividad.

En cada uno de los tutoriales se presentan “consideraciones pedagdégicas”
que funcionan como disparadores pero que no deben limitar a los usuarios

a explorar y desarrollar sus propios usos educativos.

La aplicacion de este tutorial no constituye por si misma una propuesta
pedagdgica. Su funcionalidad cobra sentido cuando se integra a una
actividad. Cada docente o persona que quiera utilizar estos recursos

podra construir su propio recorrido.
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OpenOffice Writer es el procesador de textos de suite ofimatica
OpenOffice. Es totalmente compatible con Microsoft Word y ademas
provee de nuevas funcionalidades. Permite crear textos profesionales

en formato nativo .odt, y.doc de Microsoft.

URL para descargar el programa:

http://es.openoffice.org/
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Direccién Operativa de Incorporacion de Tecnologias (InTec)


http://es.openoffice.org/

Coleccion de aplicaciones gratuitas
para contextos educativos pag. 7

Consideraciones

pedagdgicas

OpenOffice Writer es un procesador de texto que permite escribir
y editar cualquier tipo de texto. Se puede utilizar en diferentes

actividades educativas para:

e Redactar un cuento, una historia o una noticia.
* Crear una infografia con imagenes y textos.
Nivel educativo: ) , . .
todos * Realizar tablas con informacion. Ej.: ciudades con su
Areas: todas poblacion, establecer una cronologia de un hecho histdrico, etc.
* Redactar cartas, informes y curriculum vitae.

* Realizar un hipertexto.

Requerimientos

técnicos

OpenOffice es una suite ofimatica libre (de coédigo abierto

y distribucion gratuita) que incluye herramientas como procesador

de textos, hoja de calculo, presentaciones, herramientas para el dibujo
vectorial y base de datos.

Esta disponible para varias plataformas: Microsoft Windows, GNU/
Linux, BSD, Solaris y Mac OS X.

Soporta numerosos formatos de archivo, e incluye como
predeterminado el formato estandar ISO/IEC OpenDocument (ODF),
entre otros formatos comunes, y esté disponible en méas de 110

idiomas.

Plan Integral de Educacion Digital
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Recursos digitales.

Actividades propuestas

Idea:

Que los chicos elaboren un informe
sobre la escuela, con fotos, cuadros
y redacciones editables en el

procesador de textos Writer.

Materiales:
Netbooks escolares, Internet,

blog escolar.

Desarrollo de la actividad:

1. Todos los dias los chicos asisten
a la escuela y creen conocerla de
memoria, pero tal vez nunca se
detuvieron a observar con atencion
cada uno de sus rincones. El objetivo
de esta actividad es que comiencen
a ser conscientes del lugar que los
rodea, dentro de la escuela y fuera
de las aulas.

Para lograr esto, se necesitara de
mucha observacién y una gran
investigacion. Entre todos, pueden
hacer un recorrido general y luego,
por grupos, circunscribirse a una

zona en particular.

Es importante que el estudio no se
limite unicamente a la indagacion
de espacios fisicos, hay datos muy
interesantes para conocer, como
por ejemplo, cuantos libros hay en
total en la biblioteca de la escuela,
cémo se llaman los responsables
de ese espacio, quiénes fueron los

fundadores, etc.

2. Una vez divididos, los chicos
deben acercarse con sus netbooks
para iniciar la etapa de investigacion.
Mientras algunos se encargan de
sacar fotos con las camaras web,
otros pueden entrevistar a personas
y otros dedicarse a la descripcion
del lugar. También se pueden hacer

dibujos descriptivos en Gimp.

3. De nuevo en el aula, los chicos
deben utilizar Writer para editar

la informacion recolectada. El
trabajo consistira en sintetizar la
recopilacion, afhadir las imagenes,

realizar cuadros y tablas.

Plan Integral de Educacion Digital
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Recursos digitales.

Actividades propuestas

4. Luego de terminar de organizar
y editar la informacion, los trabajos
deben pasar por una etapa de
correccién del docente, y finalizado
el proceso, se deben unir todas las
investigaciones para formar un solo
documento. En Writer, el archivo
creado puede importarse en PDF
para imprimirse y compartirse con
toda la escuela, y de esta manera,

proteger el original.

5. A través de Issu, el trabajo también

puede compartirse en la web.

Otras propuestas:

Al ser un procesador de textos, Writer

presenta un abanico de posibilidades

de trabajo. A continuacion, algunas
ideas para utilizar la aplicacion:

* Redactar informes sobre
experiencias realizadas en el
laboratorio, excursiones, etc.

¢ Realizar cuadros comparativos y

resumenes para facilitar el estudio.

¢ Dictados.

* Ensayos que contentan titulos,
indices tematicos, onomasticos,

de ilustraciones. Enlazar a través
de hipervinculos los indices con el
contenido.

* Generar textos expositivos para

comunicar lo investigado.

Plan Integral de Educacion Digital
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Nociones basicas
Ingresar a

OpenOffice Writer

Para ejecutar OpenOffice Writer desde Windows, seleccionar:

1. Inicio

2. Programas

3. OpenOffice.org3.3

4. OpenOfficeorg Writer

En caso de contar con un acceso directo en el escritorio,

seleccionar el icono:

!
w

OpenOffice.org 3.2
OpenOffice.org Base
E OpenOffice.org Calc
E, OpenOffice.org Draw
OpenOffice.org Impress
E OpenCffice.org Math

E OpenOffice.org Writer
) OpenOffice.org {b

Plan Integral de Educacion Digital
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Nociones basicas

Area de trabajo

En el entorno de trabajo de OpenOffice Write contiene

los siguientes elementos:

N T T !
1 [Z| Sin titulo 1 - OpenOffice.org Writer h - . A SR =RECE X
2 Archive Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda x
! | 8 o Tt >
3 B-BH= B SR P & BEH-v AeEE TQ
i
4 |4 |Predeterminado El Tirmes Mew Roman E 12 E NCS |E|l=== iZ: €= %= é - kP - @. T B
i —
v -
L el el 234 5 G T 8 0010 11 12 13 4.+ -15- «16- +-17-+ 18
6 =

y 7

=
| [ 1
il - |
i - I
i - E|
Il - 0

= \§| 11

e = n 1
5 | Pdgina 1/1 || Predeterminado || Espafiol (Argentina) | INSERT ||STD 9 [0 Eg (10 —&——— @] |100%
N )

— 8

1. Barra de titulo: en esta seccion aparece el nombre del archivo
actual de trabajo y el nombre de la aplicacién OpenOffice.org Writer.
También se encuentran los controles basicos de manejo de la
aplicacién (minimizar, maximizar y cerrar).

2 Barra de menu: contiene todas las opciones de OpenOffice Writer.
Archivo: se puede crear, abrir, guardar, cerrar y exportar documentos.
Editar: se puede copiar, cortar y pegar texto; también permite buscar
y reemplazar texto dentro del documento activo de trabajo.

Ver: muestra las barras de herramientas, la barra de estado, las
reglas, los caracteres no imprimibles y como punto importante permite
definir la escala de visualizacion del documento (zoom).

Insertar: ingresa saltos manuales, simbolos, campos, hipervinculos,

Plan Integral de Educacion Digital
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notas al pie, encabezados y tablas.

Formato: permite formatear los caracteres y los parrafos del texto,
ademas incluye las opciones de numeracion y vinetas, pasaje de
mayusculas a minusculas y viceversa, columnas y otras opciones.
Tabla: permite crear, modificar y personalizar tablas.

Herramientas: opciones para comprobar ortografia y gramatica,
contar palabras, cambiar el idioma, entre otras.

Ventana: permite cambiar entre los diversos documentos abiertos al
mismo tiempo.

3 Barra de herramientas: cada icono es un atajo que permite
acceder en vez de ir directamente a las funciones mas importantes
de la aplicacion.

4 Barra de formato.

5 Barra de estado: brinda informacion sobre el formato de texto
actual, la pagina en la que se esta trabajando, entre otra informacion.

6 ' Regla horizontal y regla vertical: dan la ubicacién en pantalla
para alinear graficos y utilizar tabulaciones, ademas de ajustar los
margenes de pagina.

7 Hoja de trabajo: lugar principal donde se escriben los textos
y se insertan imagenes, entre otras tareas.

8 Numero de pagina y paginado.

9  Vistas.

10, Zoom.

11 Barra de desplazamiento.

Ministerio de Educacion
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Nociones basicas
Barra de herramientas:

Estandar

Ortografia
Nuevo Guardar Editar archivo Imprimir y gramatica Cortar Pegar

B-EBH= @ a8 v &

Abrir Enviar Explorar Vista Revision Copiar Copiar
documento directamente preliminar automatica Formato
como correo  como PDF
elecrténico

Fuente
Deshacer Hiperenlace Dibujo Navegador dedatos Zoom

& @HEH-v #@PEE TAQ @ .

Restaurar Tabla Buscary Galeria Caracteres Ayuda
Reemplazar no imprimibles

Nociones basicas
Barra de herramientas:

Formato
La Barra de herramientas de Formato permite hacer modificaciones

en el texto. Las funciones son:

Seleccionar Alineacién Color del Color
Aplicar estilo tamano del texto Vinetas caracter fondo

Encabezado 1 [=] Arial =] 181 [+] [E]C 5 |=

Seleccionar Subrayado Activar Sangrias Fondo
fuente Cursiva numeracion caracter
Negrita

Plan Integral de Educacion Digital
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Paso a paso

Escribir un texto

Para escribir un texto hay que ubicar el cursor en el extremo superior
izquierdo de la hoja. Cuando el cursor empiece a titilar, se podra

comenzar a escribir.

302 1
@)

Ca

Otra forma de acceder a un texto, ademas de tipearlo, es copiarlo
(ctrl+c) desde otro documento o de una pagina de Internet. Si se copid
un texto y se encuentra en el portapapeles hay cuatro opciones para
pegarlo:

1. Seleccionar el icono pegar [Eh'

2. Ir a Editar y seleccionar Pegar.

3. Apretar el boton derecho del mouse y seleccionar Pegar.

4. Presionar las teclas Ctrl + V.

7

2 T3 . 1
@ Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayud Eormato predeterminado
‘ 5) Deshacer: Mover " Ctrl+Z [_t‘] - Qg =) B Reiniciar numeracién
Restaurar: Pegar del portapapeles Ctrl+ :
) |E| 12 |E| N B Tipo de letra r
Repetir Ctrl+Mayusculas+Y B Tamaro v
L S| .
o . £ Ectilo v
~one o Alineacign v
Copiar Ctrl+C Interlineado s
s b L M Cardcter..,
Pegado especial...  Ctrl+Mayusculas+V @ Panafo
Seleccionar texto Ctrl+Mayusculas+] Pagina..
Medo Seleccid —
T T D. € Ecimdﬂ - E’ La IIli{ §:|3| MNumeracicn y vifietas...
|E]  Seleccionar todo e+ especi Distinguir mayusculas de mindsculas »
Modificaciones . cambi Editar estilo de pérrafo...
Cormparar documento... FO N3 & P
i ‘ Begar
B Boscars ecrmploze. et
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Dar formato

a un texto

pag. 15

Fuente

Para cambiar el tipo de letra o fuente:

1.Con el botén izquierdo del mouse, marcar el texto

que se desea modificar.

2.En la Barra de menu, ir a Formato-Caracter...
3.Seleccionar la pestana Fuente para modificar la fuente,
el estilo y el tamano del texto.

4. Seleccionar Aceptar.

B

|.il-'f|

arMTgbla Herramientas Ventana Ayuda

Formato predeterminade  Ctri+M 5 - @ E-w @ BE 9 Q e
£

: | & C 5 (2
2

= |ili Farrara...

a— e -
— &f5 . Mumeracion y vifietas..,

Pagina...

Cambiar mayusculas y mindsculas »

Columnas...

Secciones.
Estilo y formate

AuteCorreccion

Ancla

Ajuste

v @ -

cel0e 1120y 13

R T
£ £

.
L
-
9
o
o

k.

1 = 1 C : C 2 C
ilu..as aves terrestres migran largas distancias. Los patrones més comunes in

orte para reproducirse en los veranos en areas templadas o articas v el retornc

B T LT P TS PP P P P P

- ;
Caracteres @

3

-

Fuente | Efectos de fuente |Posir_i6n | Hiperenlace |F0ndo |

Fuente Tipo de Letra Tamafho

Normal 12
| Traditional Arabic Cursiva 13 ]
| Trajan Pro = |Negrita 14 E I
| Trebuchet MS —| |MNegrita Cursiva 15 |

Tunga 1o
| Utsaah 13

Vani = 20 =

Idioma

Esparicl (Arg entina:l|3|

Se usara la misma fuente en |a impresora y en la pantalla.

Muchas aves terrestres

4 Aceptar’\JI Cancelar H Ayuda Hﬁestablecer
LA
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Efectos de fuente

Para dar diferentes efectos a una fuente:

1. Con el botdn izquierdo del mouse, marcar el texto que se desea
modificar.

2. En Barra de menu, ir a Formato y seleccionar Caracter...

3. Seleccionar la pestana Efectos de fuente para modificar el color
de la fuente, agregar sobrelineado, tachado o subrayado.

4. Seleccionar Aceptar.

-

Caracteres

F T

Fueni 3 Efectos de fuente |Pusici:5n | Hiperenlace |Fundcr |

Color de la fuente Sobrelineado Color sobre 12 linea
||[5ir1] IZ” ||:| Automdtico IZ”
Efectos Tachado
(Si) ~] | i B
Belevo Subrayandeo Color sobre |a linea
|(Sin) =] | |sin) [=] |0 Automatico [~
[l Ezguema [ ] Palabras individuales
[ Sembra
DEarpadeando
[ ©culte

Times New Foman

|| Ayuda || Restablecer

4 Aceptar . | Cancelar

Ministerio de Educacion
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Posicion

Para cambiar la posicién de un texto:

1. Con el botén izquierdo del mouse, marcar el texto

que se desea modificar.

2. En la Barra de menu, ir a Formato — Caracter...

3. Seleccionar la pestaia Posicion para poner una parte del texto en
superindice. Por ejemplo, si se desea escribir un 2 con superindice se
vera X2, También ofrece la posibilidad de rotar el texto.

4. Seleccionar Aceptar.

Comme 2 )

| Fuente | Efectos de fuent\:’; Fosicién | Hiperenlace | Fondo |

@) Sur Subir/bajar por Automatico
) Normal Tamafio relativo de fue |58% E

") Subindice

Posicion

Rotacion / escalade
@ 0 grados () 90 grades () 270 grados [] Ajustar a la linea

E=zcalar ancho

Espaciade

Predeterminado IZ” par [¥] Par llaves

Timcs Mew Reman

4 Aceptar[h’ Cancelar ” Ayuda ]’EEEEHECEI
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A las funciones mas comunes se puede acceder rapidamente
a través de los iconos de |la Barra de herramientas estandar.

1. Seleccionar fuente

2 | Seleccionar tamano

3 Negrita
4 Cursiva

5 ' Subrayado

[~ 21:5,1 Ea!EC gz

1
(=] |Aial

@ Encabezado 1l

Plan Integral de Educacion Digital
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Paso a paso

Formato de parrafo

Alineacion

Para alinear un texto:

1. Con el botdn izquierdo del mouse, marcar el texto que se desea
modificar.

2. En la Barra de menu, ir a Formato - Parrafo.

3. Seleccionar la pestana Alineacidon. Se puede modificar la alineacion
del parrafo elegido a izquierda, derecha, centrado o justificado.

4. Elegir la opcion que se desea. Seleccionar Aceptar.

Formato predeterminade Crl+M
[EM Caracter..
& rrafo... v
L v "y Parmafo e S
2 Murneracion y
. Iniciales Borde Fondo
Eagma"' Sangrias y espacio. 3 Alineacidn Flujo del texto Esquema y numeracién Tabuladores
grias yf esp J q Y
Cambiar mayl: || Opciones
@) i
Columnas... k
SEeCCiOnEs..., Derecha
LCentro
r i ]
| Estiloyf t -
= ETeyiema Justificade I
AutoCorrecciar o | .
Ancla Expandir palabra sencilla
Ajuste
[n@- Alineacion
0 . Texto-a-texto
rganizar
ganiz Alingacién Automatico E|
Voltear
Agrupar
Objeto
Marco :"’.h-IEtEE 4 Aceptarw | Cancelar | | Ayuda | | Bestablecer |
- LA

También se puede acceder rapidamente a esta funcionalidad a través

de los iconos de la Barra de herramientas formato. =

Plan Integral de Educacion Digital
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Sangrias y espacios

Para darle una sangria y espacio a un texto:

1. Con el botdn izquierdo del mouse, marcar el texto que se desea
modificar.

2. En la Barra de mend, ir a Formato - Parrafo.

3. En la pestafia Sangrias y espacios elegir la sangria (distancia que
separa el margen del texto), el espacio (separacion entre parrafos) y el
interlineado (separacion entre oraciones) del parrafo seleccionado.

4. Seleccionar Aceptar.

i B
R —
*| | Iniciales | Eorde | Fondo
3 Sangrias y espacios | Alineacion | Flujo del texto | Esgquema y numeracién | Tabuladores
Sangria
Texto anterior 0,00 cm =
Texto posterior 0,00cm =
Primera linea 0,00cm < |
[[] Automatico ]
. [
Espacio
Sobre parrafo 0,00cm =
Parrafo debajo 0.21cm =
Interlineado
Simple E de =
Conformidad registro
[7] Activado
4  Aceptar .[}‘] ’ Cancelar ] [ Ayuda ] ’ Restablecer ]

También se puede acceder rapidamente a la funcionalidad Sangrias

a través de los iconos de la Barra de herramientas formato.

&= ©=
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Borde

Para establecer un borde a un texto:

1. Con el botdn izquierdo del mouse, marcar el texto

que se desea modificar.

2. En la Barra de menu, ir a Formato - Parrafo.

3. En la pestafia Borde elegir el estilo de linea (grosor, linea continua
o de puntos), el color, la disposicion de linea y el estilo de sombra.

4. Seleccionar Aceptar.

e 2 )

|| | Sangrias y espacios | Alineacion | Flujo del texto | Esquema y numeracién | Tabuladores
3
i Iniciales I Borde | Fondo
Disposician de linea Linea Espacio al contenido
Predeterminado Estilo Equierda
' - Mingunao - - -
Derech
Definide por el usuario —  050pt
07 ar
1,00 pt Arriba 0,00cm =
—r || e
G (0 ot [/] Sincrenizar
I —e L AL =T 3 g
Colar
|- Megro |E||
Estilo de sombra
Position Distancia Color
DuoaE [E g
Propiedades
Combinar con el parrafo siguiente

a Aceptar Cancelar Ayuda Bestablecer
N | | |
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Numeracion y vihetas

Para agrega numeracion o vifietas a un parrafo:

1. En la Barra de menu, ir a Formato - Numeracion y vinetas.

2. En la pestana Vinetas elegir entre: vifietas, tipo de numeracion,

esquema, imagenes.

3. Seleccionar Aceptar.

Eormato

Forrmatoe predeterminade Ctrl+M

Caracter...

Parrafo...

MNumeracién y yifietas...

v 3

Carnbiar mayu |
Columnas...

Secciones...

Estilo y format

AutoCorreccia

Ancla
Ajuste
Alineacion
Organizar
Voltear

Agrupar

Objeto
Marco/Objeto:

Imagen...

2 Vidietas |Ti.|:m de numeracion | Esquerna | Imagenes | Posicign | Opciones |

Seleccian

>
AN

3 Acept,a.rr Eliminar [ Cancelar H Ayuda Hﬂstablecm
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Paso a paso

Formato

Pagina

Esta funcion permite definir el estilo de la pagina actual, incluidos los
margenes, los encabezados y los pies de pagina, asi como el fondo
de la pagina.

1. En la Barra de menu, ir a Formato - Pagina...

2. Seleccionar la pestafha Pagina para configurar el formato del papel
(tipo de hoja), la orientacién de la pagina, los margenes, entre otros.
3. Seleccionar la solapa Fondo para elegir un color de fondo para
toda la pagina.

4. Seleccionar Aceptar.

Formato predeterminado  Ctrl+M

Caracter...

Parrafo...

2% Mumeracidn y vifietas...

2 Lo Estilo de pagina: Predeterminado ﬁ
Cambiar mayy Nota al pie |
Colurmnas... Administrar | Pagina 3 Fondo | Encabezamiento Pie de pagina | Borde | Columnas
Secciones... Como |C-:Ic-r |z||

@ Estiln:l}rfn:-rr'nat Color de fondo
AutoCorreccid .
Ancla
Ajuste
[g,ﬁ Alineacién ..........
e | EEEERERCEE.
Yoltear .
Agrupak EEEEEENE
: H  ETEEN
Objeto
. HE SR BN
Marco/Objeto =
Imagen...
4 AceptarNI Cancelar ” Ayuda Hﬁestablecer
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Columnas
Para especificar el numero de columnas y su disefo en un estilo

de pagina, marco o seccion:

1. En la Barra de mend, ir a Formato - Columnas.

2. En la ventana Columnas, seleccionar el niumero de columnas para
dividir el texto.

3. En Linea de separacion y en Tipo, seleccionar el formato de la
linea de las columnas.

4. Seleccionar Aceptar.

Formato

Formateo predeterminado Ctrl+M

Gl Caracter...
ﬂ' Parrafo...
8% Numeracién y vifietas...

Pagina...

Cambiar mayudsculas y mindsculas »

1 Columnas...

Secciones..,
oy foma: A S — =
[ Estiloyforma P R —
) Columnas —_—
AUtDCDrrECCIU — ==l l==|l== 4 ﬂh_
Columnas | ==|z=z||==|l=z=
T EEEE
Ancla LB === |E3E5E|=Z||E=

- Ayuda
Ajuste [ o]

Ancho y espacio

Alineacian Columna

Aplicar a

* 1 2 3
) - - - Estilo de paging = |
Organizar Ancheo
Voltear Espacio
Agrupar Ancho automatico

Linea de separacion

Objeto

: Marco/Objeto Altura 100%
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Trabajar con tablas
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Las tablas en un documento de texto son utiles para organizar la

informacion. Ej.: escribir una hoja A4 con 4 columnas.

Agregar una tabla

1. En Barra de menu, ir a Tabla.

2. Seleccionar Insertar — Tabla.

3. Completar:
* Nombre: colocar el nombre de la tabla.
* En Tamano de tabla, elegir la cantidad de columnas y las filas.
* Seleccionar Autoformateado... para elegir un tipo de formato
genérico de la tabla.

4. Seleccionar Aceptar.

—

1

Borrar
Seleccionar
Unir celdas
Dineidir celdas
Proteger celda
Unir tabla
Diwidir tabla

2
b Filas... "%
¥ Columnas...
3 T
Insertar tabla &J
4
MNombre Tablal Aceptar .,

Tamafic de tabla

Cancelar

Columnas 2 =
Filas 2 z Ayuda
Opciones
Encabezade
Repetir encabezado

Las primeras filas de |1
Mo dividir tabla

| Borde

Autoformateado...
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También se puede acceder a la Barra Tablas.

En la Barra de menu, ir a Ver — Barras de herramientas — Tabla.

Ver

Configuracién de impresian
Disefic para Internet

Eegla

"G cneramena: P

Barra de estado

Estado del método de entrada Cenfiguracién 30

A

Campos de control de formulario

Dibujo

Marcas

PR

Comentarios

Limites del texto

Mombres de campo

Caracteres no imprimikles  Chrl+F10 Formato

Parrafos ocultos

Dizefio de formularios
Estandar

Estandar (modo vista)
Ctrl+F3 Fontwork

Ctrl+F8

Herramientas

Mawvegador

Fuentes de datos

Imagen

Inzertar
= Marco
F5

Mavegacion de formularios

PFE S©

Escala..

Pantalla completa Ctrl+Mayusculas+)

Mumeracian ¥ vifietas

Objeto de texto

Objeto OLE

Propiedades del objeto de dibujo
Beproduccion de medios

e

&, Barra de hipereniaces
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Estilo Color lineas Color Unir Dividir
Tabla de linea del marco Borde de fondo celdas celdas
| | | | | | |

H-=-@- 0 -8- =& 8-
EEEE B B

I
Se activera la Barra de Herramientas Tabla con la cual se pueden
Arriba Centrado Abajo Insertar. Insertar Eliminar EIir3inar Formateado Propiedades

hacer gambiog, GRMOHAJregasiias, AGHER CQlWmBRS, Comg?ﬁngf
celdas, colocar color de fondo y bordes.

n
—_—
]
4+

1
+—

Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda
B-EBH= - RER PE S &g B0 BE-v HPEE T 0
i) Contenidodelatabla[z] [TmesNewRoman (=] 12 [-] N € S [E]= = = iciceses A-¥-@-
B R - R T I T S T A YR T N | S TR

\

—> Lista de noticias analizadas Sitios web
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gratuitas

Agregar una imagen

Para agregar una imagen en un documento:

pag. 28

1. En Barra de menu, ir a Insertar - Imagen - A partir de archivo.

2. Buscar la imagen que se desea agregar en el documento en la

computadora.

3. Eleqir el archivo. Abrir.

8

8l % it

i

O
%l

Salto manual...
Campos

Simbolos...

- 2

8w dlaf o | Vinculos de aplicac W‘a
Seccidn... gallery E " é
Hiperenlace Lm ]

[ Favoritos Pollito
Encabezamiento & Descargas :
Pie de pagina B Escritorio
Mota al pie/Nota al final.. iEfSitiosiecientes
Etiqueta... .

4 Bibliotecas
Marca de texto... 5 Documentos
Referencia... | Imagenes

. @ M
Comentario  Ctrl+Alt+F @ Msica
: ¥ videos
Seript... il
Ins[== Vincular
Sobre...
= Mombre: Pollito

Marco...
Tabla... Ctrl+F1

Regia horizontal...

Video y sorido
Objeto

Marco flotante

Archivo...

) imeger 0 ppanideachve.

Escanear »"F

3

Style |Imagen

-
i__f;j Insertar imagen S
@(:)v| + alumnos - |+,| Buscar alumnos p el [

i
Organizar = Nueva carpeta =l - il @

- |<Todoslosformatos> (*.brnp;? v|

VI3 Abrir|\|v | Cancelar |
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4. La imagen se incluirda en la hoja de trabajo del documento
y aparecera la Barra de Herramientas Imagen con funcionalidades

para editar la imagen..

Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda

B-BHe o B0 YEIXL O dBH-0-@ v HPEETQA @,
mogn [|EEE === EEE O0-=-G-a- - 8-,

ro oY - .. 2 3 4 5 678 -8 . d AL 12

* [Predeterminad < | Qox k| v &

Modo grafico: Se puede dejar

Insertar imagen el color predeterminado o Transparencia: permite
a partir de un cambiar a escala de grises, modificar el porcentaje
archivo blanco y negro o filigrana. de transparencia. Reflejar verticalmente.

Qox I b = | &

e,

ﬁ | <}§ﬁt v Prede’l:'erminadlzl

—

Filtro: permite darle Color: permite modificar Reflejar horizontalmente.
un efecto especial el porcentaje de los
a laimagen colores o cambiar el

brillo y contraste de la

imagen.
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Paso a paso
Agregar encabezado

y pie de pagina

Para agregar un encabezado o un pie de pagina:

1. En Barra de menu, ir a Insertar — Encabezamiento -
Predeterminado o Insertar - Pie de pagina-Predeterminado.

2. Se activara un recuadro, que sera el encabezado o el pie de pagina
segun la opcion que se haya seleccionado.

3. Escribir el texto sobre el recuadro.

Insertar

Salto manual...

Campos 3
&2 Simbolos...

Marca de formato ¥

Seccidn...
@

Hiperenlace

Encabezamiento Predeterminado

Pie de pagina Predeterminado
Mota al pie/Motd'al final... |
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Paso a paso
Herramientas

para dibujar

Barra de Herramientas Dibujo

En la parte inferior de la hoja de trabajo se encuentra la

Barra de Herramientas Dibujo, si esta activada. Para activarla:

1. En Barra de menu, ir a Ver - Barra de Herramientas - Dibujo.

Sus funcionalidades son:

Linea
a mano
Seleccioén Rectangulo alzada Leyenda Formas de Diagramas Estrellas Insertar imagen
simbolo de flujo desde archivo
Dibujo v X

h | /A M@ TS & -@- - - -%- & B

Linea Elipse Texto Formas Flecha de Llamadas Galeria de
béasicas bloque Fontwork o
Texto artistico
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Paso a paso

Pasos para crear
un dibujo

Para crear un dibujo y agregarlo en el documento:

En la Barra de Herramientas Dibujo.

1. Seleccionar el dibujo que se quiera realizar.

2. Apoyar el cursor con forma de cruz sobre el documento

y arrastrar el mouse. Al soltarlo se vera la imagen creada.

3. Modificar la imagen.

Dibujo

h /W@ TR G -® & W ¥ %
e Eeee
G LA RVO &
@@ @O~

K [@ B O
2 ' |
/ 2
Los circulos amarillos
permiten girar.

Los cuadros verdes
o permiten agrandar o
achicar el dibujo.
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Paso a paso

Crear un Fontwork

Para crear un Fontwork:

1. En Barra de Herramientas Dibujo, seleccionar la herramienta
Galeria de Fontwork.

2. Se abrira la ventana Galeria de Fontwork, con diferentes opciones.
3. Seleccionar una. Aceptar.

4. En el documento, se activara automaticamente la barra de formato

Fontwork, para modificar el texto.

1
2 saleria de Fontwork lﬁl

| S:!fff.‘ff.f'.?.f.sfiff...'.jf.Fmtwmk:
Gl | ot Rk Gl

pot® AR Gl e

- FORtwork

ULk

m

fufgo s gl Fofok

| Aceptar | | Cancelar | ‘ Ayuda |
Galeria de Espacio entre caracteres
Fontwork Permite igual el de Fontwork.
alto de las letras.
4
: "
Fontwork v X
— ?" - W _— H -
G % -Aa = -4
Alineacion
Forma de Fontwork: desplegar del texto.
el menu y elegir la orientacion
del texto.
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Paso a paso

Agregar notas al pie

Las notas al pie de pagina permiten agregar informacion adicional
al texto. Se ubican en la parte inferior de la pagina. Para incluir
una nota al pie:

1. Colocar el cursor en el lugar que se desea agregar la nota al pie.
2. En Barra de menu, ir a Insertar - Nota al pie/Nota al final.

3. Se abrira la ventana Insertar nota al pie/final. Si se selecciona
Automaticamente se pondran los numeros consecutivamente

a medida que se vayan agregando notas al pie. Si se selecciona
Caracteres y se coloca un asterisco (*) en el cuadrado blanco,

en vez de un numero se incluira este simbolo.

4. Para elegir mas simbolos seleccionar el botén, =) elegir

el simbolo. Aceptar.

5. En Tipo, seleccionar Nota al pie para que la nota quede al final
de la pagina. Seleccionar Nota final para colocar la nota al final
del documento.

6. Aceptar.

7. En el documento, se activara un recuadro. Escribir el texto que

se quiere colocar como nota al pie.
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3
(nsertar nota al pieffinal ‘

Salto manual...

Mumeracion

6
Campos ' .. g Aceptar
88  Simbolos.. @ Automatico; \—l}J
Marca de formato v () Caracteres ’ Cancelar ]
- 4
Seccidn... [ ’ Ayuda ]
@ Hiperenlace I ]
5 Tipo
Encabezamiento v i@ Mota al pie
. Bie de pagina a () Mota final
‘ Etiqueta... - ‘ -
r . . B
T
Euente |Times Mew Roman |3| Subjuego ‘Latin basico El Aceptar [
] el s & (1) ﬁ + . _ ] ! |; Cancelar
: <|={=>[2"
T R '
@|A|B|C|D|E|F|G|H|I|J|K|L|M 0
plQ[R[s|[T|u[v]w[x[v[z[(| [1]"]|_
alb|lc|d|]e|f|lg|bh|i]|jlk|]]l | m|n]|o
q v |w ()]s %
¢ § B
U+0024 (42)

Caracteres;

7 *

milano de los pantanos

Muchas aves terrestr:s” migran largas distancias. Los patrones mas comunes involucran el vuelo al
norte para reproducirse en los veranos en areas templadas o articas v el retorno a las areas de
invernada en regiones mas calidas del sur.

Laventaja primaria de la migracion es energetica. Los dias mas largos del verano en el norte
proveen mayores oportunidades a las aves en reproduccion de alimentar a sus polluelos. La
extension de las horas del dia les permite alas aves diurnas producir nidadas mas grandes que las
especies emparentadas no migratorias que permanecen en los tropicos todo el afio. A medida que los

aves terrestres como: el aguila calzada, aznila real, aguiluxho lagunero, biho real. cemicalo, emi, grulla damisela,
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Paso a paso

Agregar hipervinculos

Un hipervinculo es un enlace de una parte de un recurso digital que
hace referencia a otro recurso. Se puede utilizar en un documento
para acceder a otros archivos o a secciones internas dentro del mismo
documento.

1. En el documento, seleccionar una palabra o frase.

2. En la Barra de menu, ir a Insertar - Hiperenlace.

3. Se abrira la ventana Hiperenlace.

4. En la columna de la izquierda de la solapa, seleccionar Internet.
5. En Tipo de enlace, seleccionar Web.

6. En Destino escribir la URL a la que se quiere direccionar.

7. Seleccionar Aplicar y Cerrar.

8. La palabra o frase seleccionada quedara subrayada en el texto.
Para comprobar que el enlace se realizd correctamente, seleccionar
Ctrl+botdén izquierdo del mouse. Se abrira el navegador de Internet

en la pagina del hipervinculo.

2 3 -
@ Hiperenlace R e
Salto manual... 4 % Tipo de hiperenlac=
c - 5 @ Web ETP Telnet
ampos v Internet . -
P Ll Destino 6  http://es.wikipedia.org/wiki/Migraci%C3%EB3n_de_las_aves El |I};I|
% Simbolos... _ =
Marca de formato » == |_|
Correo y
noticias
=| Seccion..
g:_-“_-'g Hipl!rfnlact Documenta Otras opciones —
\ Loy ‘ Frame |Z| Forma Texte |Z|| |E§_||
Encaberamiento ¥ =Dy —
- .. =l Tedo rigracidn
Pie de pagina v Nueve
T o = . documente Nombre
E E13 7 Aplicar %J | Cerrar | | Ayuda | | Regresar
B Marca de testn
" » " 8 = .o r » r -
Laventaja primaria de lz migracign s energetica. Los dias mas largos del verano en el norte
proveen mayores oportuiidades ﬁs‘ aves en reproduccion de alimentar a sus polluelos. La
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Paso a paso
Agregar marcas

de texto

Cuando se desea realizar una navegacion interna dentro de un
documento, se pueden establecer marcas de posicién que seran

los destinos a donde se direccionara el cursor. Ej.: si se cuenta con
un indice, se puede establecer como marca de texto cada inicio de
capitulo. De esta forma se pueden establecer hipervinculos desde el
indice hacia esas marcas de texto. El usuario seleccionara el nombre
del capitulo que se encuentra en el indice y sera automaticamente
direccionado al inicio del capitulo elegido, ya que alli estara insertada

la marca de texto.

1. Ubicar el cursor en la seccion donde se quiere agregar una marca
de texto.
2. En Barra de Menu ir a Insertar y seleccionar Marca de Texto.

3. Escribir la frase que hace referencia al tema y seleccionar Aceptar.

m Migracion a larga distancia

5alto manual... Anas acuta, d&nade rabudo o pato pescuecilargo.
Campos * Laimagen tipica de lamigracion son las de las aves terrestres nortefias como las golondrinas v aves
q haciendo largos vuelos hacialc 3 #ofmns AMuchos caton comcnc o ciomoc ave oo sonen doson
Simbolos... rapaces S 3 - )
% = en el norte son también migrantes de larg Insertar marca - ——— li_:hJ
Marca de formate y lo suficiclntc para escapar E:lclas aguas qu [ o I
las especies de del Holartico permaneces Aceptar D
5| Seccién... templados. Por ejemplo, Anser brachyrin Migracién a corta distancial e
B - Bretafia v paises vecinos. Las rutas migre Migracién a larga distancia | Cancelar |
@ Hiperenlace aprendidas por los jovenes durante su pri —
Anas guerguedula (cerceta carretota), se | =
Encaberamiento e
Pie de pagina * Migracion a corta distancia

Mota al pie/Mota al final...

Bombycilla cedrorum, ampelis o picoterc

2 Muchas de las migrantes de larga distancia de la seccion previa son efectivamente programadas

fr genéticamente para responder ala longitud cambiante del dia. Sin embargo muchas especies se
# Marca de texto . . . . - oo
B * mueven distancias mas cortas, pero lo hacen sélo en respuesta a condiciones climaticas dificiles.

. Referencia... Asi que las que se reproducen en montafias v paramos, como Tichodroma muraria (treparriscos) v
Cinclus cinclus (mirlo acuatico), pueden con solo moverse altitudinalmente escapar de las tierras
altas frias Otras especies como Falco columbarius (esmerejon) v Alauda arvensis (alondra comun)

H'PEJ Comentaric  Ctri+Alt+N

Script se mueven algo mas, hacia la costa o a una region mas surefia. Especies como Fringilla coelebs
. (pinzon vulgar) no son migratorias en Gran Bretafia, pero se moveran al sur o a Irlanda si el tiempo
Indices ¥ es muy frio.

Sobre..
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Agregar hiperenlace a una marca de texto
Una vez que se insertaron las marcas de posicién se procede a

insertar los hipervinculos en las palabras que hacen de referencia.

1. En Barra de menu ir a Insertar — Hiperenlace y seleccionar
Documento.

2. En Destino seleccionar el icono @

3. Se abrira la ventana Destino en documento. Seleccionar Marcas
de Texto. Al seleccionar el se desplegara la lista. Seleccionar la
Marca de texto que se ha creado.

4. Aplicar en ambas ventanas. Cerrar.

Salto manual...
Campos b
&2 Simbolos...
Marca de formato »
Seccidn...
1 = " i
oo Hiperenlace
| 1
Hiperenlace | = w Destino en documenio‘ u
% Documento ’ = ;:blas .
arco de texto
Internet L |Z| @ %Ima’genes
|_ Objetos OLE
2\ Destino en el documento = _I § EE“'E”ESA
= 2 = Enrahezadoe
Destino () _l § Marcas de texto
Correoy L — Mlglaclan alarga dlstancl
noticias URL Migracién a corta distancia
Documenta Otras opciones
5] foms
= Texto
MNuevo
documento Ngmbre
Aplicar ] ’ Cerrar ] ’ Ayuda ] ’ Regresar ] Aplicar I ] ’ Cerrar
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Paso a paso

Guardar el documento

Para guardar el documento:

1. En la Barra de menu ir a Archivo — Guardar como...

2. Completar los campos:
* Nombre.
* Tipo: permite guardar el documentos en distintos formatos.
Guardar como archivo Microsoft Word 97/2000/XP (.doc),
para que el archivo sea compatible con Microsoft Word.
También se puede guardar el documento con el formato
nativo de Writer: .odt (opendocument text).

3. En Examinar carpetas seleccionar la ubicacion en donde se quiera

guardar el archivo.

4. Guardar.
i2) Guardar como liz-]
L] MNueve 3 . e - 1
@n\“3 + Bibliotecas » Documentos » Alumnos v|¢? | Buscar Alumnos el
2 Abrir... Ctrl+&
Decumentos recientes b Organizar = Mueva carpeta 4= = 9
Asistentes ' | Vinculos de aplicac Biblioteca Documentos i
Organizar por:  Carpeta ¥
@ Cerrar Alumnos
. -
H Guardar Ctrl+G giauono= MNombre Fecha de modifica... Tipo Tam
4. Descargas L
! E re ‘ B Escritori [ Mingun elemento coincide con el criterio de blisqueda I
Guardar todo o scrtans gL coincide C de busqueda.
- = Sitios recientes
b - Biblictecas
[@ Exportar :| Documentos
Exportar en formato PDF... .= Im.ag.enes
Enviar v @' Misica
— BVFHQDS bl T r
2
Mombre:  Migracién de las aves -
Tipo: |Microsoft Word 97/2000/XP (.doc) -
¥ Ampliacién aut.
nembre de archive
Guardar con
contrasefia
Editar configuracion
de filtros
“ Qcultar carpetas 4 Guardar N | Cancelar
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Paso a paso
Crear un archivo

en formato PDF

El documento también se puede guardar en formato PDF. Para eso:
1. En la Barra de menu ir a Archivo - Exportar.
2. Seleccionar el lugar en la computadora donde se quiere guardar el
archivo.
3. Completar los campos:

* Nombre.

e Tipo: activar la opciéon PDF-Portable Document Format (.pdf)

4. Seleccionar Guardar.

 archivo | B Bporar
D Lir=r ' mz . » alumnos

Abyir... Ctrl+A
Documentos recientes . Organizar * MNueva carpeta = - .j@.
. -
Asistentes ' . Mingdn elemento coincide con el criterio de bisqueda.
- Faveritos
@ Cerrar 4 Descargas
[E Guardar Ctrl+G Ml Escritorio
[E Guardar como... Ctrl+Mayusculas+S 151 Sitios recientes
Guardar todo 3 |
- Bibliotecas |
Recargar =
i j Documentos
Versiones... [ Imégenes |
D Kk Exportar.. i rJ”- Miisica N
i | ) !
Exportar en formato PDF... B Videos |
Enwiar v . il |
3  MNombre: Migracion de las aves -
Tipo: IPDF- Portable Document Format (pdf) v]
KHTML (html:achitml)
PDF - Portable Document Format (.pdf)
[ Seleccién
= Ocultar carpetas 4 Guardar I Cancelar
b
L : J
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5. Se abrira la ventana Opciones PDF. Desde ahi se podra imprimir

el archivo, reducir la resoluciéon de imagen, entre otros.

6. La pestana Seguridad permite establecer contrasefias de uso.

7. Seleccionar Exportar .

8. Se generara automaticamente el nuevo archivo PDF.

5

v
6

"Dpc'rnnes PDF Ei

Sequridad ]
General |1|.|"ista inicial | Interfaz del usuario | Hiperenlaces
Intervalo
© fed5

Imagenes

General

(") Paginas

Seleccion

(") Compresién sin pérdida

@ Compresion JPEG

Calidad 80%

["] Reducir resolucién de imagen 200 DPI

| <« ||

[C] PDF/A-1
[] PDF con etiquetas
Crear formulario POF

Enviar formato FDF -

Exportar marcadores

&l Exportar comentarios

["] Exportar automaticamente paginas en blanco insertadas

7 EEpurtal[ﬂl Cancelar ” Ayuda
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Paso a paso

Imprimir un documento

Para imprimir un documento:

1. En la Barra de menu ir a Archivo - Imprimir.

2. Especificar la impresora, la cantidad de paginas que se desea
imprimir y la cantidad de copias.

3. Seleccionar Imprimir.

] MNuevo ' [mprimir m— - - ¢ - l_JiE-
(2 Abgir... Ctrl+A

Documentos recientes 3 Impresu:u ra

Asistentes . Nombre \\05020cf\HP Universal Printing PCL 6 |v| | Propiedades.. |
(@ Cerar Estado Predeterminada; Preparado
B Guardar Ctrl+G Tipo HP Universal Printing PCL 6
[E Guardar como... Ctrl+Mayusculas+S Ubicacian DOT4_001

Guardar todo

- | Comentario

. Imprimir gn archiveo
o) T Area de impresién Copias

Exportar en formato PDF... .

S , @ Todas |as hojas Ejemplares | a

. Paginas

B dades... = 1 | |
[ _.erIE a. .es _2'3J _2'3J | Ordenar

Firmas digitales... Seleccidn I_LI_I I_LI_I

Plantilla b

Vista previa en navegadaor

Opciones... 3 AceptarlL | Cancelar | | Ayuda

Vista preliminar ‘ |

[ ||

= L =
Configuracién de la impresora... |

& o 5
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Enlaces de interés

Manual de Writer 3. Escuela Tic 2.0
http://escuelatic20.weebly.com/uploads/3/2/4/9/3249651/4 _

manualopenofficewriter3.pdf

Manual de Writer. Compunauta.
Completo manual de 532 paginas con todas las funcionalidades
del programa

http://integrar.bue.edu.ar/wp-content/uploads/2010/08/Manual-del-

Procesador-de-textos-Writer.pdf
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