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Convenciones de este manual

En este manual aplicamos las convenciones tipograficas, de uso del teclado y del ratén, si-
guientes:

0

Se entiende por botén principal del raton, el boton izquierdo del raton en configuraciones
para diestros, y el boton derecho en configuraciones para zurdos.

Se entiende por botén secundario del ratén el botén derecho en configuraciones para di-
estros, y el botén izquierdo en configuraciones para zurdos.

Siempre que indiqguemos clic, doble clic, dos clics, tres clics... y no se indique el boton
del ratén con que se hace, se entiende que debe realizarse con el boton principal del
raton.

Siempre gue hacemos referencia a una opcion de un mend, se indicard la secuencia
para llegar al menu deseado escribiendo el nombre del mend y submenu en letra cursiva
y separados por /. Por ejemplo, Formato/Pérrafo... indica, hacer clic en el menu Forma-
to, y a continuacién, hacer clic en la opcion Parrafo...

Las referencias a opciones, cuadro de didlogo, ventanas, botones, listas desplegables y
otros elementos que pueden aparecer en pantalla se representan con letra cursiva, como
por ejemplo: Clic en el botdn Aceptar.

Siempre que hacemos referencia al menu contextual de un objeto se entiende que hay
gue activarlo haciendo clic con el boton secundario del raton.

Seleccionar un objeto o elemento significa hacer clic con el boton principal del raton so-
bre el objeto o elemento; o utilizar la correspondiente tecla o combinacion de teclas que
nos situan en el objeto o elemento.

Arrastrar significa hacer un clic con el boton principal del ratdén y sin soltar, mover el ra-
tén, y llegados al objetivo deseado, soltarlo.

Algunas instrucciones se activan mediante combinaciones de teclas. En este manual se
representan por la serie de teclas que debemos pulsar, unidas por un signo +. Por ejem-
plo, Ctrl+A indica que debemos pulsar la tecla Ctrl, y sin soltarla, pulsamos la tecla A.

Las figuras en las que aparece la pantalla del ordenador muestran su aspecto real segun
se desarrollan las distintas tareas, pero es posible que en vuestro equipo sean diferen-
tes, ya sea por la configuracion de vuestro sistema operativo, o de la version de la apli-
cacion que utilizais.
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1. Introduccidén

Un procesador de textos es basicamente una aplicacion que permite introducir un texto en
un sistema informatico, hacerle modificaciones e imprimirlo o publicarlo a Internet.

A disposicion de los usuarios encontramos varios programas que permiten realizar estas
funciones. Por ejemplo citaremos, por un lado, Word, incluido en el paquete integrado Mi-
crosoft Office, software de propiedad * de la empresa Microsoft, y por otro Writer , incluido
en el paquete integrado OpenOffice.org, versién de software libre ? del paquete ofimatico
Star Office, propiedad de la empresa Sun Microsystems.

En estos apuntes trataremos los aspectos mas basicos de los programas procesadores de
textos. Basaremos nuestras explicaciones en el programa Writer version 3.3.

! Software que determina las condiciones bajo las cuales el usuario puede ejecutarlo, copiarlo o modificar el codigo fuente. (se-
gun la definicién del Termcat: http://ww.termcat.net)

2 Software que permite al usuario ejecutarlo sin ninguna condicién, distribuir cépias, modificar el cédigo fuente para perfeccio-
nar su funcionamiento o adaptarlo a usos concretos, y difundir los resultados de estas modificaciones (segun la definicion del
Termcat: http://ww.termcat.net)
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2.La pantalla de trabajo

Nombre del documento Barra de menu Barra de titulo

Cierra programa
Cierra documento

Barra de herramientas estandard
Barra de herramientas formato

& Sens. titol 1 - OpenDffice.org Writer [EEE]
x

Fitxer Edta Wisualtza Insereic Format Taua Fines Finestra afuda
o T
B-BH= B & (5| %]

& [per defecte | | Times niew Roman v 12

=
=
[

Regla hori- —= e e D S
zontal

Punto de insercion (posicion de edicion)

— Barra de desplazamiento
vertical

Regla vertical —-
El marco del texto se puede
activar o desactivar, seleccio-
nando en la barra de menus
Visualiza / Limites del texto.

Barra de desplazamiento horizontal

\DBDEIL |l@——¢——

Catala mset [sTD * ||

Barra de tareas Barra de estado Aumenta o disminuye el tamafio

visual del texto (Zoom)

La barra de menus

Un menu es una lista de 6érdenes que podemos seleccionar con un clic del ratén o mediante
las teclas del teclado.

La barra de menus es una barra situada en la parte superior de la pantalla que agrupa por
menus (Archivo, Edita, Ver...) las distintas érdenes para manejar el programa. Esta barra se
puede personalizar afiadiendo o suprimiendo menus y se puede cambiar de sitio, pero no se
puede ocultar.

Para activar un menu, hacemos un clic del ratén en el mena deseado y, a continuacion, clic
en la opcién de submenu adecuada, o pulsamos la tecla Alt y, a continuacion, la respectiva
letra subrayada de la opcion deseada.
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i Sense titol 1 - OpenOffice.org Writer

Fiteer Edita Visualitza Insereix Bgiiic Taula Eines Finestra Ajuda ——— Barra de men |:|S
= . H = E‘:\:: Formatacid per defecte  ChrlHm 6 & - tg
@ [Per defecte v A Caracter... N C :

= - E‘ﬁ Paragraf... =

L il iait b

o] Picsinumeradc... s
Bgina. . T Al hacer clic en las opciones que después del nombre tienen

- i Canvia & majiscules/minscules » puntos suspensivos, se abre un cuadro de dilogo.

= Columnes. ..

B Seccions. ..

: m_' Estils i formatacid F11

3 Correccid automatica ¥

i Ancors 3

o Asts , Al hacer clic en las opciones que tienen después del nombre
; Bl Alneacic 2 un triangulo negro, se abre otro mend.

2 Organitza »

3 Inverteix »

7 Agrupa 3

n Qbjecte r

. ——— Al hacer clic en las opciones que no estan destacadas no se
2 activa nada (solo se pueden utilizar en situaciones determina-
: das)

Las barras de herramientas

Las barras de herramientas permiten organizar mediante menus o botones las 6rdenes de
Writer de forma que se activan haciendo un clic con el raton sobre el botdn correspondiente.

Las barras de herramientas se pueden personalizar facilmente afiadiendo o suprimiendo
menus y/o botones, crear barras totalmente personalizadas, esconderlas, mostrarlas o des-
plazarlas.

Hay dos barras de herramientas que generalmente se muestran en pantalla:

Barra de herramientas estandar
= = ER=NEE A B @E-v HPBEETQ O,

Barra de herramientas de formato

1]
1]
1]
1]
i
i
i
iy
ke
€
&
4

@Y | Per defecte ~ | | Times Mew Roman ~| 1z vI NC S

Segun la posicién que ocupan en pantalla, las barras de herramientas se clasifican en:

a) Barra de herramientas acoplada : es aquella que esta adherida a un borde de la venta-
na del programa, es decir, esta situada debajo de la barra de titulos o en el borde iz-
quierdo, derecho o inferior de la aplicacion y no se puede cambiar de tamafio.

b) Barra de herramientas flotante : es aquella que queda por encima del documento y se
puede cambiar de tamafio.

Para mostrar u ocultar una barra de herramientas , seleccionamos en la barra de menus
Ver/Barras de herramientas y hacemos clic en el nombre de la barra de herramientas que
gueremos mostrar u ocultar, o bien, hacemos clic con el boton secundario del raton en cual-
quier barra de herramientas y escogemos en el menld emergente la barra de herramientas
gque deseamos mostrar u ocultar. Si la barra de herramientas es del tipo flotante, la podemos
ocultar haciendo clic en su botén Cerrar (X).

Si queremos mover una barra de herramientas hay que tener en cuenta que hay dos tipos
de barras: acopladas y flotantes:

Si la barra de herramientas es del tipo acoplada :

a) Hacemos clic en el controlador de movimiento (zona en linea punteada situada al princi-
pio de la barra de herramientas).
‘E-EH= Ba v B @ - |

Controlador de movimiento
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b) Arrastramos la barra de herramientas a una nueva posicion.
Si la barra de herramientas es del tipo flotante :

a) Clic en el titulo de la barra de herramientas.
b) Arrastramos la barra de herramientas a una nueva posicion.

Nota: si se arrastra la barra de herramientas hasta a un borde de la ventana del programa, se convertira en una
barra de herramientas acoplada, y si hacemos doble clic en la barra de titulo volvera a la posicion inicial.

Las reglas
Regla horizontal
| Marcador de sangria de primera linea Cambia el margen derecho
||_ S '4'_?)_""1i"2'l'3 T - Y- S I I I B E R IRE - R ARt R IR EC ISR .IEL.:. 5.:. FERE
‘ Cambia el margen izquierdo Marcador de sangria deretha

Marcador de sangria izquierda
Permite elegir el tipo de tabulador

La regla horizontal muestra y permite cambiar los valores de los marcadores del parrafo que
tiene el punto de insercién, es decir, del parrafo donde estamos situados. Esto permite cam-
biar los valores de las sangrias, marcas de tabulacion, margen izquierdo, margen derecho y
anchos de columnas arrastrando los marcadores correspondientes sobre la regla horizontal.

También permite establecer tabulaciones haciendo clic en el botdn del extremo izquierdo
que permite seleccionar el tipo de tabulador y, a continuacién, haciendo clic en la regla para
situar una tabulacion.

Regla vertical

?* Marcador margen superior

Los marcadores de la regla vertical muestran los valores de los margenes superior e inferior
de las péaginas y el alto de las filas en las tablas. Para ajustar estos valores, arrastramos los
marcadores en la regla vertical.

Nota: los marcadores de margenes solo se visualizan en Vista Formato de impresion.

IR ERUR AP

;— Marcador margen inferior
La barra de estado

Es la barra situada en la parte inferior de la ventana del documento y muestra informacién
sobre una operacion que se esté realizando o la posicion del punto de insercion.

Numero de pagina donde esta el cursor / nimero total de paginas.
Al hacer doble clic sobre el cuadro de dialogo “Estilo de pagina: por defecto”
Muestra el idioma de correccién ortografica
Al hacer clic, pasa del método de escritura insercion (INSRT)
a sobre escritura (OVER)
|Muestra informacién sobre las operaciones activas

Pagina 11 Per defecte Catala INSRT 57D % ODpo D @ ¢ @ 100%

2
D) 2
Visualiza las paginas de una en una o mas de una
Aumenta o disminuye el tamafio visual del texto (Zoom)

(1) Indica las distintas formas como podemos seleccionar un texto:

Estandar (STD): Si esta es la opcion activada, para seleccionar un texto pulsamos el botén izquierdo del
ratén y arrastramos por encima del texto.
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Extensible (EXT): Si esta es la opcion activada, cuando hacemos clic en el documento se selecciona
desde donde estaba el cursor inicialmente hasta la posicion que hemos hecho clic.

Afiadir (ADD): Si esta es la opcion activada, podemos seleccionar bloques de texto en forma discontinua
(es igual que si en la posicion STD continuasemos sefialando pulsando la tecla CTRL).

Bloques (BLK): Si esta es la opcién activada, podemos seleccionar en forma de bloques rectangulares.

(2) Cuando modificamos un documento aparece un "*" para indicarnos que el documento contiene cambios
que no se han gaurdado y que, en consecuencia, si cerramos el documento sin guardarlo, se perderan.
También aparece cuando abrimos un nuevo documento y aiin no lo hemos guardado por primera vez.

Formas de visualizar un documento

En Writer disponemos de las vistas Formato e Impresion y Formato web a las cuales acce-
demos mediante el menu Visualiza de la barra de mendus.

0 Formato e Impresion: vista adecuada para editar el documento tal como se imprimira.

0 Formato web: vista adecuada para leer el documento en pantalla, no se muestran los
margenes y adapta el ancho del documento a la ventana.

0 Pantalla completa: oculta la barra de menus y todas las barras de herramientas, excepto
un menu que permite salir de esta vista, para poder disponer de més espacio de visuali-
zacion. Para volver a la vista anterior, hacemos clic en el boton Cerrar pantalla completa
0 pulsamos la tecla Esc.
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3. Manipular un documento

Crear un documento

Cuando abrimos Writer, se muestra una pantalla de trabajo vacia, en blanco, donde pode-
mos escribir nuestro texto. Si al teclear el texto, se cometen errores, se pueden corregir con
la tecla Supr si el error esta inmediatamente a la derecha del punto de insercién o con la te-
cla Retroceso si el error esta inmediatamente a la izquierda del punto de insercion; de esta
forma se borra caracter a caracter. De todas formas se recomendable:

1. Escribir el texto teniendo en cuenta que:

a) Al finalizar una linea, no hemos de pulsar la tecla Intro para ir a la linea siguiente,
ya que el procesador de texto lo hace automaticamente. Solo se pulsa Intro para
indicar fin de pérrafo, es decir, pulsamos Intro para hacer un punto y a parte.

b) No hacer Intro para separar parrafos, ya que hay una opcion especifica para ha-
cer esta operaciéon (Formato/Parrafo/Ficha sangria y espaciado y seleccionamos
Espaciado).

2. Corregir lo escrito con el corrector ortografico.
3. Dar formato (cambios de letras, alineaciones, sangrias...).
4. Guardar el documento.

Nota: durante la introduccion del texto y en funcién de lo que hayamos escrito, Writer propondra,
cuando lleguemos al tercer caracter, una palabra que podria corresponder a la que estamos a
punto de escribir. Si la propuesta es correcta, acabaremos la palabra pulsando Intro. Si la pro-
puesta es incorrecta, seguimos escribiendo normalmente. Por ejemplo, si ya hemos escrito
“condiciones”, al empezar a escribir “con” el programa propondra “condiciones”. Al pulsar Intro
la palabra se escribe entera automaticamente. Si por el contrario queriamos escribir “consulta”,
entonces continuaremos escribiendo normalmente.

Esta caracteristica de escritura se conoce como Autocompletar. La podemos desactivar, selec-
cionado en la barra de menuds Herramientas/Opciones de correccidon automatica...,/Ficha Com-
pletar palabras y desmarcamos la casilla de verificacion Habilita completar palabras.

Si estamos trabajando con un documento y queremos abrir uno nuevo, pero sin salir del ac-
tual, disponemos de tres posibilidades:

O Clic en el botéon Nuevo = - de la barra de herramientas estandar.

O Hacer Ctrl+N (Pulsamos la tecla Ctrl y, sin soltarla, la tecla N).

0 Seleccionamos en la barra de menus Archivo/Nuevo/Documentos de texto.

Si tenemos dos 0 mas documentos abiertos, podemos pasar de uno a otro mediante la op-
cion Ventana de la barra de menus y escogiendo el documento deseado.

Guardar un documento

El documento que tenemos en pantalla esta en la memoria RAM del ordenador. Si salimos
del procesador de textos y no lo guardamos en algun soporte informatico adecuado (disco
duro, disquete, USB...), lo perderemos. Para guardarlo disponemos de tres posibilidades:

O Clic en el boton Guardar | de la barra de herramientas estandar.
O Seleccionamos en la barra de menus Archivo/Guardar.

O Pulsamos Ctrl+S.
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Se abre el cuadro de dialogo Guardar como:

Sube un nivel

Anomena i desa @
Carpeta activa Ci\Dacuments and SettingsiUsuarialMis documentos — Lleva al directorio por defecto.
: : = — Crea una carpeta nueva.
Titol ‘TIDLIS |M|da |Data de modificacio
[ Baixades Carpeta 11/02/2011, 13:40:17 A
[ copia_seguretat_registre Carpeta 28/10j2010, 10:50:5;
[ Corel User Files Carpeta 17/06j2009, 16:41:4:
(] DIR.ACCIONES Carpeta 10/02{2011, 17:21:4
(3 Eduard Carpeta 13/M1J2010, 174220
[ Els meus arigens de dades Carpeta 07/01j2011, 19503
[0 Mi misica Carpeta 13/11/2010, 18:33:40 %
Homdelfieri  Sense ol 1 v
Tipus de fitxer: Full de caleul ODF {.ods) )
[ Desa amb contrasenya Extensid automatica del nom del fitxer
Edita els parametres del filkre

La primera vez que guardamos el documento tenemos que:

1. Seleccionar el lugar donde queremos guardar. Hacemos doble clic sobre la carpeta

donde queremos guardar el archivo. Si queremos guardar el archivo en una carpeta
que no se muestra en pantalla o en algun otro dispositivo, como en un disquete hace-
mos clic en el botén Subir un nivel hasta encontrarlo. Por defecto, el archivo se guar-
da en la carpeta activa.

Dar nombre al documento. El nombre puede ser cualquiera, con un maximo de 255
caracteres, puede tener espacios, pero no simbolos como /\ ><* . : ; ?|. Escribi-
mos el nombre en el cuadro Nombre del archivo.

Nota: Por defecto, nos propone Sin titulo 1.

El documento se guarda por defecto con el formato estandar de Writer. Si nos in-
teresa guardarlo con otro formato como Texto, Web, versiones anteriores de Word...,
hay que cambiar la opcion por defecto por la deseada en el cuadro Tipo de archivo.

Nota: Writer aflade al final del nombre la extension .odt La extensién o tipo de un archivo sir-
ve para identificar el tipo de programa con que se ha hecho un archivo.

Guardado el documento, cuando lo guardemos otra vez, ya no se abrird el cuadro de dialogo
Guardar como, se guardara directamente con el nombre, lugar y tipo dados la primera vez.
Si quisiéramos cambiar algunas de estas caracteristicas, tendriamos que utilizar la opcién
de la barra de menus Archivo/Guardar como... y guardar para que se abra el cuadro de dia-
logo Guardar como y poder cambiar la opcién u opciones deseadas.

Guardar el documento actual con un nombre diferente

1.
2.

3.
4.

Seleccionamos en la barra de menus Archivo/Guardar como.

En el cuadro Nombre del archivo del cuadro de dialogo Guardar como, escribimos el
nombre del duplicado.

En el cuadro Guardar en indicamos donde queremos que se guarde el duplicado.
Clic en el boton Guardar.

El documento que queda en pantalla es el duplicado, el documento original se ha cerrado.

Cerrar un documento

Si queremos cerrar un documento y seguir en el programa, tenemos tres posibilidades:

O Hacer clic en el boton Cerrar (X)
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0 Hacer Ctrl+F4.

0 Seleccionamos en la barra de menus Archivo/Cerrar.

Si el documento no ha sufrido ninguna modificacion desde la ultima vez que lo guardamos,
se cerrard automaticamente. Si ha habido alguna modificacién (un Unico espacio ya es una
moadificacién) y no la hemos guardado el programa preguntara:

El documento xxx se ha modificado. ¢ Desea guardar los cambios?

Si contestamos Guardar, el documento se guarda y se cierra.

Si contestamos Descartar, las modificaciones no se guardan y el documento se cierra.

Si contestamos Cancelar, las modificaciones no se guardan y el documento queda abierto.

Abrir un documento existente

Un archivo que ya ha sido guardado y cerrado se puede volver a abrir mediante:

1. Hacemos clic en el botén Abrir (& de la barra de herramientas estandar, o seleccio-
namos en la barra de menus Archivo/Abrir, o Ctrl+O.

2. En el cuadro de dialogo Abrir seleccionamos el archivo.
Si el archivo no esta a la vista, seleccionamos la carpeta que lo contiene y, a conti-
nuacion, clic en el botén Abrir o hacemos directamente doble clic sobre la carpeta. Si

el archivo esta en una carpeta que no se muestra en pantalla o en algun otro disposi-
tivo, como en un disquete hacemos clic en el boton Subir un nivel hasta encontrarlo.

Ci\Documents and SettingsiUsuariolMis documentos
Titol |T\pu5 Mida |Data de modificacio

[ ¥i misica Carpeta 13f11/2010, 183340 #
[ Mis archivos recibidos Carpeta 200012009, 17:53:3
[ Mis imagenes Carpeta 23/11/2010, 15:57:2;
[ Mis videos Carpeta 03/12/2009, 11:42:2¢
[ My Pictures Carpeta 150062009, 07:21:2¢
L] Actualizacion_T¥42010_window  Aplicacid (exe) 2,88 ME 26/01f2011, 19:57:1¢
< Alumnes diplomats 2009 amb Er Document del M3 Excel 57,3KB 10/01/2011, 1&:10:1¢

L alumnes inscrits.mdb MDE-Fitxer 7,31 ME 1071212010, 210400 4
Mom del fitxer: v
s s

—Tipus de fitxer: Toks els Fikxers (%,%) M -
[ Momés de lectura
Nota: Si estamos en la carpeta que tiene el archivo y no estéa a la lista comprobamos que en

el cuadro Tipo de archivo esta el tipo de archivo que queremos abrir; si no esta hace-
mos clic en la punta de flecha de lista desplegable de este cuadro y seleccionamos el
tipo o la opcion Todos los archivos.

3. Seleccionado el archivo, hacemos clic en el boton Abrir.
Nota: también podemos abrir el archivo haciendo doble clic sobre el archivo.

También podemos abrir un documento guardado recientemente utilizando la lista de archi-
VoS recientes

Seleccionamos en la barra de menus Archivo/Documentos recientes, y a continuacion, ha-
cemos clic en el nombre del archivo que queremos abrir.
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4. Desplazarse por el documento / Seleccionar texto

Desplazarse por el documento con el ratén

a) Para desplazarse dentro de la pantalla, clic con el botén izquierdo del ratén en la po-
sicion a donde queremos ir.

b) Para desplazarse fuera de la pantalla poco a poco, clic en las flechas de la barra de
desplazamiento horizontal o vertical, y para ir con mayor rapidez arrastraremos el
cuadro de desplazamiento de la barra correspondiente.

B Sense titol 1.odi -

OpenOffice.org Writer

Fitxet Edita Wisualitza

iE-EBHs

i Bd | Per defecte

Insereix Format Taula Eines Finestra Ajuda X

IS E

* | | Times New Roman L

o Flecha desplazamiento vertical (arriba poco a poco)

w0

Per desplagar-se fora de la pantalla a poc
horitzontal o vertical, | per anar amb més
barra corresponent.

Péjna 11 Perdeercte Catalda | INSRT SlD * T.—:

+— Cuadro desplazamiento vertical (arriba/abajo mas rapido)

—+— Barra desplazamiento vertical

| Flecha desplazamiento vertical (abajo poco a poco)
—— Edicion anterior (por defecto, pagina anterior)

T Navegacion: navega por la seleccion

— Edicion siguiente (por defecto, pagina posterior)

MEIR) <

rHtecha desplazamiento horizontal (derecha poco a poco)
Barra desplazamiento horizontal

Cuadro desplazamiento horizontal (iquierda/derecha mas rapido)

Flecha desplazamiento horizontal (izquierda poco a poco)

Desplazarse por un documento con el teclado

T, !

Inicio, Fin

RePag, AvPag
Ctrl+ —, Ctrl+ -
Ctrl+1, Ctrl+1
Ctrl+Inicio, Ctrl+Fin

Un carcter a la izquierda, un caracter a la derecha.

Una linea arriba, una linea abajo.

Principio de linea, Final de linea.

Una pantalla arriba (anterior), una pantalla abajo (siguiente).
Una palabra a la izquierda, una palabra a la derecha.
Parrafo anterior, Parrafo posterior.

Principio del documento, Final del documento.

Si el cursor esta dentro de una tabla, la primera pulsacion, mueve el
cursor al inicio o final de la celda, la siguiente pulsacion al inicio o fi-
nal de la tabla y la siguiente pulsacién al inicio o final del documento.

F5 Abre un cuadro de didlogo Navegador que permite ir a distintos obje-
tos. Asi para ir a una pagina en concreto, basta escribir el nimero de
la pagina a donde queremos ir y pulsamos Intro.

Ctrl+RePag Cambia el cursor entre el texto y la cabecera.
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Ctrl+AvP&g Cambia el cursor entre el texto y el pie de pagina.

Mayuscula+F5 Vuelve a la posicion anterior. Si acabamos de abrir el documento, si-
tda el puntero en la posicion donde se encontraba en el momento de
cerrar el documento.

Seleccionar texto de un documento con el ratdn

Un texto cualquiera  Clic al principio del texto y arrastramos hasta tener todo el texto se-

leccionado.
Una palabra Dos clics en cualquier lugar de la palabra.
Una frase Tres clics en cualquier lugar del parrafo.
Un pérrafo Cuatro clics en cualquier lugar del parrafo.

Todo el documento Seleccionamos en la barra de menus Edicién/Seleccionar todo.

Nota: una seleccidn que se inicia en una tabla, no puede seguir fuera de la tabla, y una seleccion que
empieza fuera de una tabla incluira la tabla completa (una seleccién no puede empezar fuera
de una tabla y contener una parte de una tabla).

Seleccionar texto de un documento con el teclado

Texto especifico Mayuscula+ la correspondiente combinacion de teclas de desplaza-
miento.

Todo el documento Ctrl+A.

Seleccionar texto de un documento con el teclado y el raton

Un texto cualquiera  Clic al principio del texto, nos desplazamos al final del texto, pulsa-
mos la tecla MayuUscula y, sin soltarla, clic en esta posicion.

Un texto rectangular  Alt+arrastramos hasta tener todo el texto seleccionado.

Texto no consecutivo Pulsamos la tecla Ctrl y, sin soltarla, seleccionamos los bloques de
texto deseados.
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5. Cortar / Copiar texto

Cortar texto (moverlo)

Podemos cambiar cualquier bloque de texto de una posicidén a otra del mismo documento o
a otra de otro documento

1. Seleccionamos el texto.

2. Seleccionamos en la barra de menus Edicién/Cortar, o hacemos clic en el boton Cor-
tar & de la barra de herramientas Formato o pulsamos Ctrl+X.

Situamos el cursor en el lugar de destino.

Seleccionamos en la barra de menus Edicion/Pegar, o hacemos clic en el botén Pe-
gar & de la barra de herramientas Formato o pulsamos Ctrl+V.

También podemos mover texto de una posicién a otra del mismo documento seleccionando
el texto y, una vez seleccionado, hacemos clic en cualquiera parte de la seleccion y sin sol-
tar el botén principal del ratén (por defecto el izquierdo) arrastramos el texto hasta su desti-
no.

Copiar texto

Podemos copiar cualquier bloque de texto de una posicion a otra del mismo documento o a
otra de otro documento

Seleccionamos el texto.

Seleccionamos en la barra de menus Edicién/Copiar, o0 hacemos clic en el boton Co-
piar de la barra de herramientas Formato o pulsamos Ctrl+C.

Situamos el cursor en el lugar de destino.

Seleccionamos en la barra de menuas Edicion/Pegar, o hacemos clic en el botén Pe-
gar & de la barra de herramientas Formato o pulsamos Ctrl+V.

También podemos copiar texto de una posicion a otra del mismo documento seleccionando
el texto, y una vez seleccionado, pulsamos la tecla Ctrl, y sin soltar el botén principal del
ratén (por defecto el izquierdo) arrastramos el texto hasta su destino.
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Introduccion a los procesadores de textos: OpenOffice.org Writer

6. Dar formato al texto

Escrito el texto, lo ajustaremos al papel, destacaremos algunas palabras o parrafos, cambia-
remos el tipo y/o el tamafio de letra, separaremos los parrafos...

Nota: aunque la utilizacién del formato se puede hacer mientras se escribe el texto o una vez escrito,
es aconsejable primero escribir todo el texto y después dar formato.

Algunas de estas acciones se aplican a caracteres, mientras que otras se aplican a todo el
parrafo.

Formato de caracteres

Son aquellas funciones de formato que actan Unicamente sobre el caracter o conjunto de
caracteres previamente seleccionados. Podemos imprimir nuestros documentos segun las
fuentes que se han instalado en el sistema.

Cambios en el tipo de letra

Un tipo de letra es un conjunto de letras, numeros, simbolos y signos de puntuacion que
tienen un disefo particular. Writer soporta muchos tipos de fuente como por ejemplo las Tru-
eType que son las fuentes que aparecen en un documento impreso exactamente con el
mismo aspecto con que se muestran en pantalla. Estas fuentes pueden aumentar o dismi-
nuir de tamafio.

El tamafio de un caracter se mide en puntos. Un punto es 1/72 de pulgada, es decir 0,035
cm, y el tamafio puede ir de 1 a 1638 puntos, segun el tipo de fuente seleccionada.

Los atributos pueden ser:

Negrita Cursiva Color de fondo Color de letra

Subrayado sencillo  Subrayado sélo palabras

Subrayado doble  Subrayado punteado Subrayado arueso Subrayado_raya
Subrayado_ola Subrayado punto ralla Subrayado punto punto raya
Rallade Doble-raliade superindiee Subindice

Sombra Contorno

VERSALES MAYUSCULAS Espaciado normal Espaciado comprimido

Espaciado expandido Posicién normal ~ Posicion elevada 5 .« Gicminuida

Seleccionado un blogue de texto, podemos cambiar el tipo, tamafio o algunos atributos de
su tipo de letra mediante los comandos de la barra de herramientas Formato. Si el punto de
insercidn esta en una palabra, cuando hacemos clic en el icono correspondiente sélo cam-
biara la palabra. Si el punto de insercidén esta en un espacio en blanco, cuando hacemos clic
en el icono no se produce ningun cambio, los cambios se produciran cuando se empiece a
escribir en esta posicion y para desactivarlos serd necesario volver a hacer clic en el icono
correspondiente.
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Barra de herramientas Formato:

Abre el cuadro de dialogo Estilo y formato
Permite seleccionar el estilo a aplicar
Nombre de la fuente activa (para cambiar la fuente desplegamos la lista de fuentes y elegimos la deseada)

Tamario de la fuente activa (para cambiar el tamafio de la fuente escribimos
en este cuadro el valor deseado pulsamos la tecla Intro o desplegamos la lis-
ta de medidas de fuente y elegimos el valor deseado.

Pone/quita letra en negrita
Pone/quita letra en cursiva

Iﬂl-' :Per defecte w | Tirmes Mew FRoman - %12 W .

l Pone/quita letra con subrayado sencillo

i il

Alinea el texto a la izquierdal
Centra el text
Alinea el texto a la derecha
Justifica el texto
Numera parrafos

Vifetas

Disminuye sangria

Aumenta sangria

Pone/quita el color de fuente indicado a las letras seleccionadas'

Despliega la paleta de colores de letras disponibles

Pone/quita el color indicado a las letras seleccionadas

Despliega la paleta de colores de fuentes disponibles

Despliega un alista de otros comandos que podemos colocar en la barra de herramientas

En la barra de herramientas de Formato encontramos las principales érdenes de formato.
Para cambiar todos los tipos de atributos debemos seleccionar en la barra de menus Forma-
to Caréacter. Se abrir4 el cuadro de didlogo Carécter:

Ficha Tipo de letra:

Caracter E|
Tipus de lletra | Efectes de lletra | Posicia | Enllag | Fons
Tipus de lletra Tipografia Mida
Arial Megrita 16
i i i Arabic Transparent A Marmal 1z ~
Permite elegir el tipo de letra Cursiva 13
. . . Avial Ef Megrita 14
Permite elegir el estilo de la letra e TR =
. . ~ HFammded TRl
Permite elegir el tamafio de la letra itia E =
fiseankizarda Bl BT rlul
Define la lengua que el verificador or- Lengua
tografico utiltzara para corregir el texto
S'utilitzaré el mateix tipus de letra en la impressorai a la pantalla
Visualiza los cambios que hacemos a Arial
la letra
{ D'acord I [ Cancel'la ] [ Ajuda ] [ 3em|C||a\|tza ]
1

|
Deselecciona y vuelve a los valores por defecto
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Ficha Efectos de letra:

Permite elegir el estilo del sobrerrayado, rayado y subrayado

Caracter

Tipus de letra  |Efectes de lletra |Posicia | Enllag |Fons

Color del tipus de lletra

Permite elegir el color de la letra ——— e - (Gense) | [T automatic
Permite elegir los atributos de efec- Efectes Ratlat

tos (mayusculas, mindsculas...) [T Ttoense) & (sense) &
Relleu Subratllat Colar del subratllat
Permite elegir el efecto de relieve ——f—=="! L2 Senl 8| | Automatic hJ
[ contarn T Paraules individuals
Permite eleair ot foct [l ombra Si marquem esta casella aplica |'¢fecte
ermite elegir otros etectos [ parpelieia seleccionado només a las palabras y
Dl oeu ignora los espacios
Visualiza los cambios que hacemos —
alaletra
[ ['acord ] [ Cancel'la ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza ]
Ficha Posicién:
Caracter §|

Permite elegir las opciones de subindice o de

Tipus de lletra | Efectes delletra |Posicid |Enllag | Fons

superindice de un caracter

Elegida una de estas opciones, si desmarca- Roscid

mos la casilla de verificacié Automatico con la Superindsx lito

opcién Aumenta/disminuye podremos intro- @ Harma: 100%

ducir el porcentaje con el que queremos subir O Subindex

o bajar el texto seleccionado en relacion con i redimensionment Permite establecer las opciones de gird del texto elegido.

la linea de base. El valor “cien por cien” equi- ® ograus O 90 graus O 270 graus
vale a la altura del tipo de letra.

. . . . Escala 'amplada 1005 &
Mida de letra relativa permite introduir el ]
porcentaje de reduccion para la medida del pnsis
Per defecte L 0,0pk Interlletratge parell

tipo de letra del texto seleccionado.
Permite introducir el % del ancho del tipo de lefra con el que se

Expande o comprime €l espacio entre los carac— ampliardo-se-comprimirdhorizontatmente-ehtexto seleccionado.

teres. El tamafio del espacio expandido o com- _
primido se regula seguin la cantidad de puntos Times New Roman
que escribimos en el cuadro por.

{ D'acord I [ Cancel'la ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza ]

Ficha Enlace:

Asigna un nuevo enlace o modifica el enlace seleccionado. Un enlace es un enlace hacia
un archivo situado en Internet o en el sistema local.

Ficha Fuentes:

Permite elegir el color de fuentes que queremos poner a las letras seleccionadas.

Tipus de letra | Efectes de lletra | Posicié | Enllag Fons

HEEEEEN W -
N EEN

Sense emplenament

[ acord | [ concella | [ ajuda | [Relnicaliza

Cambiar mayudsculas y minusculas

Cambia las mayusculas y minUsculas de los caracteres de la seleccion. Si el cursor se en-
cuentra dentro de una palabra y no hay texto seleccionado, el cambio se aplica a toda la
palabra. Seleccionamos en la barra de menuds Formato cambiar mayusculas y mindsculas vy,
a continuacion, seleccionamos la opcion deseada.
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Formato de parrafo

Son aquellas funciones de formato que actian sobre el parrafo donde esta situado el punto
de insercidn o sobre los parrafos que previamente hemos seleccionado.

A continuacioén se describen algunos de los aspectos que afectan el formato de los parrafos.

1. Alineacion: es la alineacion del parrafo respecto de los méargenes de la pagina. La alinea-
cion puede ser: a la izquierda, centrada, alineada a la derecha o justificada (izquierda y
derecha a la vez).

2. Sangria: es la posicion del texto de un parrafo en relacion con los margenes izquierdo y
derecho. Encontramos los siguientes tipos de sangrados:

a) Sangria izquierda: todas las lineas del péarrafo estan separadas la misma distancia
del margen izquierdo.

Margen izquierdo Margen derecho

Es importante no confundir las sangrias de parrafo con los margenes
izquierdo y derecho. La configuracion de los margenes determina el
ancho general del area principal de texto; es decir, el espacio entre el
texto y el borde de la pagina. Cuando se aplica una sangria a un par-
rafo, estamos indicando la distancia entre el texto y los margenes.

b) Sangria derecha: todas las lineas del parrafo estan separadas la misma distancia
del margen derecho.

Margen izquierdo Margen derecho

Es importante no confundir las sangrias de parrafo con los margenes
izquierdo y derecho. La configuracién de los margenes determina el
ancho general del area principal de texto; es decir, el espacio entre el
texto y el borde de la pagina. Cuando se aplica una sangria a un par-
rafo, estamos indicando la distancia entre el texto y los margenes.

c) Sangria de 12 linea: la primera linea del parrafo estd a mas distancia del margen iz-
quierdo que el resto de lineas.

Margen izquierdo Margen derecho

Es importante no confundir las sangrias de parrafo con los margenes
izquierdo y derecho. La configuracion de los margenes determina el ancho
general del area principal de texto; es decir, el espacio entre el texto y el bor-
de de la pagina. Cuando se aplica una sangria a un parrafo, estamos indi-
cando la distancia entre el texto y los margenes.

Una sangria combinacion de sangria izquierda y de la sangria de 12 linea:

d) Sangria francesa: la primera linea del parrafo estd a menos distancia del margen
izquierdo que el resto de lineas.

Margen izquierdo Margen derecho

Es importante no confundir las sangrias de parrafo con los margenes izquier-
do y derecho. La configuracion de los margenes determina el ancho
general del area principal de texto; es decir, el espacio entre el texto
y el borde de la pagina. Cuando se aplica una sangria a un parrafo,
estamos indicando la distancia entre el texto y los margenes.
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3. Espaciado: es la cantidad de espacio que se deja entre péarrafos y entre las lineas de un
parrafo. Sobre el espaciado podemos regular los siguientes aspectos:

— Espaciado antes del parrafo: espacio que se deja antes del péarrafo.
— Espaciado después del parrafo: espacio que se deja después del parrafo.

4. Espaciado entre lineas o interlineado: cantidad de espacio en sentido vertical que se in-
serta entre las lineas de un parrafo. Puede ser:

Sencillo: Un interlineado que se adapta segun la fuente de mayor tamafio de cada linea, mas
una pequefa cantidad de espacio adicional. La cantidad de espacio adicional varia
en funcion de la fuente utilizada.

1,5lineas:  Uninterlineado que equivale a 1,5 veces del interlineado sencillo.

Doble: Un interlineado que equivale al doble del interlineado sencillo.

Proporcional: Un interlineado que aumenta o disminuye en el porcentaje que especifiquemos. Por
ejemplo, si establecemos un interlineado del 100% corresponde a un interlineado
Sencillo.

Minimo: El interlineado minimo que Writer puede aplicar para que quepan los tamafos de
fuente mas grandes.

Interlineado: Define la altura del espacio vertical insertado entre dos lineas.

Fijo: Un interlineado fijo que Writer no ajusta. Con esta opcion, todas las lineas quedan
espaciadas uniformemente.

5. Bordes y sombreado: podemos afiadir bordes y sombreados a los parrafos.

Alinear y sangrar con la barra de herramientas Formato

Algunas de estas funciones las podemos activar/desactivar mediante los iconos de la barra
de herramientas Formato

Seleccionamos los parrafos a alinear o sangrar, y a continuacion, hacemos clic en el icono

correspondiente.
Alinea a la izquierda
Centra
Alinea a la derecha
Justifica

vz ¥ NC S

e A-W-B -

= wE
i |

i
&

| i
| o

Disminuye la sangria izquierda
Aumenta la sangria izquierda

Alinear, sangrar y espaciar con el cuadro de dialogo Parrafo

Para acceder a todas las opciones debemos seleccionar en la barra de menus Forma-
to/Parrafo. Se Abre el cuadro de dialogo Parrafo:

Alinea:
Paragraf EI
T Inicials destacadss Yores Fons
Sagnats i espaiat Alineacid Flux del text Esquema i numeracic Tabuladors
Opcions
Permite elegir el tipo dealineacion T © Edlans!
ODrel;a
O entrat —
O Justficat I
Justificat —
Permite elegir una opcién de ali-
neacioén para los caracteres de

medida superior o inferior al resto Test atest
del texto que contiene el parrafo

Alineacia Aukomakic e

D'acord ][ Cancel'la ][ Ajuda ] [ Reeinicialitza
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Sangra:

Aplica una sangria al parrafo desde el mar-
gen izquierdo, en funcién de la distancia en

cm que indiqguemos en el cuadro.
Aplica una sangria al parrafo desde el mar-

gen derecho, en funcién de la distancia en
cm que indiquemos en el cuadro.

Estableice la cantidad de espacio en puntos

gue gueremos dejar por encima del parrafo.

Establece la cantidad de espacio en puntos
que queremos dejar por debajo del parrafo.

Nota: Writer no tiene una opcién especifica de
sangria francesa. Se hace dando un valor
positivo a la sangria izquierda y un valor

negativo a la sangria de la primera linea.

Permite elegir el tipo de interlineado deseado

h Inicials destacades Wares Fons
Sagnals i espaiat Alingacid Fluzx del text Esquema i numeracid Tabuladors
Sagnak
Liacda s 0,00cm >
Des de s drapa 0,00 %
Primera linia 0,00cm e |
3 |
[ autamétic
|
Espaiat
Snobre el paragraf 0,00cm =
ata el pardoral 000 &
o J >
Inkterlineat
Senzil
Confarme al registre
D Activa
[ D'acord [ Cancel'la ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza ]

Si elegimos Proporcional, minimo,

inicial o Fijo, escribimos un valor en

el cuadro A:

Nota: Cuando damos a un parrafo la alineacion Justificada, es recomendable activar la divisién au-
tomatica de palabras, ya que reduce la cantidad de espacios insertados por Writer entre pala-
bras, para conseguir la justificacion de todas la lineas.

Seleccionamos en la barra de menlis Formato/Parrafo. En el cuadro de didlogo Parrafo selec-

cionamos la ficha Flujo del texto.

Macamos la casilla Automatico

Inicials destacades Wores Fons

Sagnats i espaiat Alineacid Flun del text Esquemna i numeracio Tabuladors

Particid de mots

T ukomatc

Introducimos el nimero minimo de caracteres que se——
han de dejar al final de la linea delante del guién.
Introducimos el nimero minimo de caracteres que
han de aparecer al inicio de la linea después del —
guion.

Introducimos el nimero maximo de lineas consecuti
vas sobre las que se puede aplicar la divisio de pala-
bras.

——
—
T
Salts
[ insereix

Opcions
[[] Mantén les linies juntes

[ Mantén els paragrafs junts
[ Control dirfenes

[ Control de vidues

Pagina

2
2

Abans

D'acard H Cancel'la H Ajuda ngimc\alitza

Sangrar mediante la regla horizontal

Sangria izquierda

Arrastramos el marcador de sangria izquierda a la posicion deseada

. 1 I TR R R R R A TS O IS RS R & RIS VUSRS E
A
= [Es important no confondre les sagnies de paragraf amb els
Imarges esquerre i dret. La configuracié dels marges determina
o I’amplada general de l'area principal de text; és a dir, 'espai
. entre el texti la vora de la pagina.
- - . . n n
: {Juan s’aplica una sagnia a un paragraf, estem especificant la
. distancia entre el text i els marges.
i
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Sangria derecha

Arrastramos el marcador de sangria derecha a la posicion deseada

]

&

=

L

E ;s important no confondre les sagnies de paragraf amhb els marges
; esquerre i dret. La configuracié dels marges determina 1’amplada
K zeneral de l'area principal de text; és a dir, 1’espai entre el text 1 la
E vora de la pagina,

* (Juan s'aplica una sagnia a un paragraf, estem especificant la
K distancia entre el text i els marges.

Z

I

Sangria de primera linea
Arrastramos el marcador de 12 linea a la posicion deseada

L L i L L

pl'irll'ip.ll de text; es a dir, I'tr.\‘pai entre el texti la vora de la pagina.

entre el texti els marges.

Sangria francesa

— )
L] | ;&‘.1._2@3...4 LSBTy 80900t lL 0 120 4300 14

[Es important no confondre les sagnies de paragraf amb els marges
esquerre i dret. La configuracié dels marges determina I'amplada general de I'area

Quan s’aplica una sagnia a un paragraf, estem especificant la distancia

Arrastramos el marcador de sangria izquierda a la posicion deseada, y a continuacion,

arrastramos el marcador de primera linea hacia la izquierda a la posicion deseada.
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Sangria francesa con tabulacion

Situados en la posicién deseada, por ejemplo después de la palabra “important”, pulsa-
mos la tecla tabulador, arrastramos el marcador de sangria izquierda a la posicion de-
seada, y a continuacion, arrastramos el marcador de primera linea hacia la izquierda a
la posicion deseada.

Es important no confondre les sagnies de paragral’ amb els marges esquerre 1
dref. La configuracié dels marges determina I'amplada general de
I'area principal de text; €s a dir, l'espai entre el text i la vora de la
pagina.

Quan s'aplica una sagnia a un paragraf, estem especiticant la distancia entre el text

1 els marges.

Bordes y sombreados
1. Seleccionamos en la barra de menuUs Formato/Parrafo/ Ficha Bordes

Paragraf E|

| Sagnatsiespaist | mlineacd | Flux deltest Esquema i numeraci Tabuladars |

| Inicials destacades | Yores Fons

Arranjament de linies Liria Espaiat al contingut ) ) )
Estindard Esti — Rermlte indicar el espa-
Hacemos clic en los botones [ - Cap- 28] | e cio que hay que de dejar
i o ) = : 21 p—
de borde o hacemos clic en Defirit per Pusuari ey | . entre el borde y el conte-
el lado deseado o en el dia- + + —— ot arisuperior S0 & nido de la seleccién.
grama Definido por el usua- * N | — o Part nferior
rio. m— G000t | | 4] Sneronize——————————— Aplica el mismo valor de
Fusiona los estilos de borde " . ol la opcion Espaciado al
y de sombra del parrafo ac- + * ey v contenido a los _cuatro
tual y del siguiente. Los es- Estil de lombra bordes cuando introdu-
tilos solo se fusionan si los (Eeet) cimos una nueva distan-
estilos de sangrado, de [ o] cia.
borde y de sombra del parra- Propistats
fo siguiente son los mismos [] Eusiona amb el pargraf segent
que los del parrafo actual.
SOk ancel'la AJuda REINICIAIZES
[ Dacord | [ cancella | [ ajuda | [ meinicitea |

2. Seleccionamos el estilo, el color, el ancho y si queremos lineas por encima, por de-
bajo, a la derecha y/o a la izquierda del parrafo.

1. Clic en el botén Aceptar.

Letra capital
Una letra capital es la letra inicial de un parrafo con mayuscula grande.
1. Situados en el parrafo que queremos que empiece con una letra capital, selecciona-
mos en la barra de menus Formato/Parrafo.
Seleccionamos la ficha Iniciales destacadas.
Marcamos la casilla de verificacién Visualiza las iniciales destacadas.
Elegimos el resto de las opciones deseadas.
Clic en el boton Aceptar.

a s owbd
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Tabulaciones

Cuando pulsamos la tecla tabulador, el cursor hace un salto y se sitia debajo de la primera
marca de tabulacion que encuentra a continuacién, segun el tipo de marca de tabulacién:

Marca de tabulacién del tipo izquierda Tipo centro Tipo derecha Tipo decimal
Por ejemplo,
Ordenador Ordenador 2562 125,23
Impresoras Impresoras 122 12,1
Discos Discos 8 1,136

De manera predeterminada, cada 1,25 cm., hay una marca de tabulacion del tipo izquierda
situada debajo de la linea regla.

‘I. rod

d
o
o
R
wn
o
L
.
o
o
S
w
o
iy
G
5
I
=

Marcas de tabulacion predeterminadas

Si queremos sustituir las marcas predeterminadas, podemos utilizar la regla o la opcion Ta-
buladores

Poner marcas de tabulacion utilizando la regla hori  zontal
Elegimos la marca de tabulacién haciendo clic en el cuadro selector de tabulaciones

Hacemos clic en la regla horizontal en la posicion en que queremos colocar la mar-
ca (para sacar una marca basta con arrastrarla fuera de la regla).

|
x S SRR R RN & U R R TR < L R S
NI

Para escribir la tabla, entre columna y columna, pulsamos la tecla tabulador una sola vez .

Poner marcas de tabulacién con la opcion  Tabuladores

También podemos seleccionar el tipo de marcas, indicando la posicibn que queremos que
ocupen, asi como establecer si queremos que entre columna y columna se muestren puntos
o rayas.

1. Seleccionamos las lineas a tabular.

2. Seleccionamos en la barra de menus Formato/Parrafo.

Paragraf EJ
Inicials destacades Yares Fons
Sagnats i espaiat Alineacid Flux del kext Esquema i numeracio Tabuladors
Posicid Tipus .
En este cuadro se escribe la ——7amE O Esquerra " r Borra todas las tabulaciones
medida de la nueva tabulacion @ oreta A [ssrimeicho 94— personalizadas.
0, seleccionada una tabulacion B (O Centrat a .Borra la tabulacion selecciona-
existente, escribimos la nueva © Decimal x da en el cuadro Posicion.
medida. Carictsr Permite inidicar el caracter que
. . - Caracter de Farciment Utilizaré el tabuladOI’ deCima|
Permite elegir la tabulaciéon — ® X
. s - como separador de decimales.
existente que queremos modifi- O
car, haciendo clic sobrelatabu-{ |~
lacion deseada. o
Permite elegir el tipo de relleno O cericter Permite indicar el caracter que
que queremos utilizar entre las llenara el espacio vacio situado
columnas a la izquierda del tabulador.

['acord ] [ Cancel'la ] [ Ajuda ] [ Reinicialitza ]
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3. Escribimos la posicion, elegimos el tipo de alineacion y, si procede, elegimos el relleno
4. Clic en el botén Aceptar.

Vifetas

Si los péarrafos ya estan escritos, escogemos los péarrafos a los que queremos poner vifietas.
Si no estan escritos, y activamos primero la opcion de configuracion de vifietas, cada vez
que pulsamos la tecla Intro se genera al inicio del parrafo la correspondiente vifieta elegida.

1. Clic en el boton Vifietas activadas/Desactivadas de la barra de herramientas Forma-
to (el estilo de la vifieta sera el que en aquel momento esté predeterminado o bien si
gueremos modificar el estilo, seleccionamos en la barra de menus Formato/Vifietas y
numeracion, se abre el cuadro de dialogo Vifietas y numeracion.

Seleccionamos la ficha Vifetas.

La ficha Vifietas permite elegir el estilo de vifieta deseada.
La ficha Graficos permite seleccionar imagenes por los estilos de vifietas.

Pics i numeracic E|
. L Opein Pics | Tipus de numeracid | Esquema | Grafics || Pasicié | Opcions
que aparel] | Seleccis
particid de| ° - -
* 2. Vores
* 3. Lletia Y + ]
* 4. Tabulf
tabulacid s ® * n
2> Ie X v
2> Ie X v
2> Ie X v
[ oacord ] [[suprimeiy | [cancella | [ ainda | [remcdizaH— Rejnicializar todos los valores mo-
. - . . dificados a los valores por defecto
Suprime la vifieta del parrafo seleccionado
Pics i numeracid g|
Fics | Tipus de numeracié | Esquema |Grafics |Posicid | Opeions
Seleccid
2 » - * &
? * ] *
2. g . *
- ] * a
* @ * -
+ @ * a
- -z 7 . P * - @ *
Si esta opcidn est4 activada, los gréaficos se N . . N
insertan como viculos. Si esta desactivada, . . o .
los graficos se incrustan en el documneto. — L e oo
[ oawrd | [ suprmei | [ canceda | [ givda | [ eniciliea |

La ficha Posicién permite definir las opciones de sangria, espaciado y alineacion para
la lista con vifietas.

Pics i numeracia

Pics | Tipus de numeracia

Posicid i espai
Tivell

Z

— = w0 @ - o in & &
=]

Alineat 2

Sagnat a

Esquema | irafics Posicid | Opcions

Mumeracio sequida de

Alineacid de la numeracid

X

— Permite elegir el elemento que seguira a la vifieta: un
tabulador, un espacio o nada.

—Indica la distancia que hay entre la vifieta y el inicio del

Tabulacid &

Define la alineacién de los simbolos de numeracion.

0,63cm S
Esquerra %
0,64cm £
-
¥

1,27cm

"lzquierda" para alinear el simbolo de numeracion de
manera que empiece directamente en la posicion defi-
nida en el cuadro "Alineado a", o bien "Derecha” si
queremos alinear el simbolo de manera que finalice

texto.

Per defecte

[ D'acord H Suprimeix H Cancel'la “ Ajuda ][&eimcia\itze]

directamente antes de la posicién "Alineado a", "Cen-
trada" si queremos centrar el simbolo alrededor de la
posicion "Alineado a" (esta opcién no define la alinea-
cion del parrafo).

—Indica la distancia a partir del margen izquierdo para la
alineacion de la vifieta.

Indica el espacio que se dejara entre el margen izquier-

3. Clic en el botén Aceptar.

do de la pagina y el borde izquierdo de la vifieta.
Indica la distancia que hay entre el margen izquierdo y
el inicio del texto.
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Numeracion

Si los péarrafos ya estan escritos, seleccionamos los péarrafos a los que queremos poner la
numeracion.

Si no estan escritos, y primero activamos la opcién de configuracion de numeracion, cada
vez que pulsamos la tecla Intro se genera el correspondiente nimero seleccionado al princi-
pio del nuevo parrafo.

1. Clic en el boton Numeracion activado/Desactivado de la barra de herramientas For-
mato (el estilo del nUmero serd el que en aquel momento esté predeterminado o bien
si queremos modificar el estilo, seleccionamos en la barra de menus Formato/Vifie-
tas y numeracion, se abre el cuadro de dialogo Vifietas y numeracion.

2. Seleccionamos la ficha Tipo de numeracion.

1. [Opcions d

. Lletra cap

uE APATE3
particid de

Voresi or

Tabulacio)
tabmlacid g

Numeracif

Pics i numeracic

Seleccid

1
2)
3)
A)
B)
C)

X
Pics | Tipus de numeracid | Esquema | Grafics | Posicid | Opcions

1. (1) l. ) )
——1 Para seleccionar un de los estilos,

2. (2) Il hacemos clic en el estilo deseado.

3. (3) M.

a) (a) i

b) (b) i.

c) (c) ii.

(_oacord | [ suprmeic | [ coneetta | [_auts | [memmitzat— Reinicializa todos los valores modifi-

cados als valores por defecto

Suprime la numeracion de los parrafos seleccionados

La ficha Posicion permite definir las opciones de sangrado, espaciado y alineacion
para la lista con nhumeracion.

Pics i numeracia

Posicid i espai
Tivell

Z

— = w0 @ - o in & &
=]

Pics | Tipus de numeracia

Mumeracio sequida de

Alineacid de la numeracid

Alineat 2

Sagnat a

Esquema | irafics Posicid | Opcions

X

Permite elegir el elemento que seguira a la numeraci-
on: un tabulador, un espacio o nada.

—Indica la distancia entre la numeracién y el inicio del

Tabulacid &

0,63cm

Define la alineacién de los simbolos de numeracion.

.
¥
Esquerra %
0,64cm s
-
¥

1,27cm

"lzquierda" para alinear el simbolo de numeracion de
manera que empiece directamente en la posicion defi-
nida en el cuadro "Alineado a", o bien "Derecha" si

texto.

Per defecte

[ D'acord H Suprimeix H Cancel'la “ Ajuda ][&eimcia\itze]

queremos alinear el simbolo de manera que finalice
directamente antes de la posicién "Alineado a", "Cen-
trada" si queremos centrar el simbolo alrededor de la
posicion "Alineado a" (esta opcion no define la alinea-
cion del parrafo).

Indica la distancia a partir del margen izquierdo para la
alineacion del numero.

Indica el espacio que se dejara entre el margen izquier-

3. Clic en el boton Aceptar.

do de la pagina y el borde izquierdo del nimero.
Indica la distancia que hay entre el margen izquierdo y
el inicio del texto.

Formato de documentos: Disefio de paginas

Son aquellas propiedades de formato que actuan sobre las paginas del documento.

Las mas habituales son, cambiar los margenes, indicar tamafio y orientacién de papel en la
impresion, encabezados y pies.
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En Writer el disefio de pagina es una propiedad del estilo de pagina, por ejemplo, estilo Pri-
mera pégina, estilo Indice o estilo Predeterminado. Cuando cambiamos el disefio de pagina
de un estilo de péagina, soélo afectara las paginas con este estilo.

Cambiar los margenes de la pagina con cuadro de didlogo Formato de
pagina
Para especificar medidas exactas para los margenes o bien para cambiar los margenes de

una parte del documento una vez hemos seleccionado el texto, o bien establecer margenes
simétricos o de encuadernacion utilizaremos:

1. Seleccionamos en la barra de menus Formato/Pagina.

2. En la ficha Pagina del cuadro de dialogo Estilo de pagina: Por defecto, podemos es-
tablecer los margenes, el tamafio del papel, asi como la orientacion de impresion.

Estil de pagina: Per defecte E]

Organitzador |Pagina |Fons | Capalera | Peu de pagina | Wores | Columnes | Mota al peu

Format del paper

Format a4 (210 3 ]
Amplada 21,00cm %
-
>

Alcada £9,70cm

Crientacid () Yertical
() Horitzonkal Safata de paper [De la corfiguracia dimpressc +
Marges Parametres de disseny

Esquerta 2,00cm Disseny de pagina Dreta i esquerra b

Dreta 4,85cm Faormat ilntEn oo L3

Part superior 2,00cm [ conforme al registre

ar | |on| |48 |22

Part inferior Z,00cm

D'acord H Cancel'la H Ajuda ][Belnlclalltza

3. Clic en el botén Aceptar.

Cambiar los margenes de la pagina con las reglas

Para cambiar los méargenes izquierdo o derecho de la pagina, situamos el cursor en el limite
de margen en la regla horizontal. Cuando el puntero adopte la forma de una flecha de dos
puntas, arrastramos el marcador de margen.

Reqgla horizontal

Caqnbia el margen izquierdo Cambia el m[a\rgen derecho
|E|q—l>l-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-l-s-l-a-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-_ 21

Para cambiar los margenes superior o inferior de la pagina, situamos el cursor en el limite de
margen en la regla vertical; Cuando el puntero adopta la forma de una flecha de dos puntas,
arrastramos el marcador de margen.

Regla vertical

Marcador margen superior

99755432@'

;— Marcador margen inferior
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Copiar Formato

1. Seleccionamos el elemento que tiene el formato que queremos copiar.

2. Para copiar el formato a otro elemento: clic en el boton Copiar formato <f de la barra
de herramientas estandar y clic en el elemento deseado
Para copiar el formato a un conjunto de elementos consecutivos: clic en el botén
Copiar formato y arrastramos el cursor sobre el conjunto de elementos.
Para copiar el formato a elementos no consecutivos: doble clic en el botén Copiar
formato y clic en cada uno de los elementos. En este caso, al acabar, pulsamos la
tecla Esc para desactivar o volvemos a hacer clic en el boton Copiar formato.

Configurar columnas

En el apartado tabulaciones hemos aprendido a hacer las llamadas columnas de estilo hori-
zontal o paralelo, ahora trabajaremos con las columnas periodisticas.

Columnas periodisticas son aquellas en las que el texto fluye desde la parte
inferior de una columna hasta la parte superior de la siguiente, y hasta que no se
llenen todas las columnas de la pagina activa el texto no pasa a la pagina si-
guiente.

Las columnas se pueden crear antes de escribir a partir de la posicion del cursor, o después
de escribir, si se selecciona el texto. Para crearlas, podemos utilizar el botén Columnas de la
barra de herramientas estandar o el cuadro de didlogo Columnas:

Crear columnas con el cuadro de dialogo  Columnas

1. Seleccionamos en la barra de menuis Formato/Columnas.

Nota: también podemos acceder al cuadro de didlogo Columnas mediante la opcién Forma-
to/Pagina/Ficha Columnas, o bien Insertar/Marco Ficha Columnas.

2. En el cuadro de didlogo Columnas seleccionamos las opciones deseadas.

Inserta una columna, es decir, el texto seleccionado ya no esta en columnas.
Inserta dos columnas del mismo ancho.

Inserta tres columnas del mismo ancho.

Inserta dos columnas, el ancho de la columna derecha es la
mitad que el de la de la columna izquierda.

Inserta dos columnas, el ancho de la columna izquierda es
la mitad que el de la columna derecha.

Parameties

D'acord

Indica el nimero de colum-
nas que queremos incluir.— 1

Indica el espacio que quere-
mos entre la columna elegi-
day la siguiente columna de

— -

Columnes

Distribueix el contingut uniformement a kotes les calumnes

Amplada i espaiat
Columna 1

Arnplada

la derecha.

Afnade lineas verticales entre

Espaiat
Amplada autg

Linia de separacid

las columnas.
Indica la longitud de la linea

T Alkada 100%

Linia Cap

separadora como un porcen-
taje del alto del area de la
columna.

Permite seleccionar la alineacion vertical
de la linea separadora. Esta opcién solo
esta disponible si el valor Altura de las

Posicid Superiar |

Z

matica

1o

Aplica a

Area actual

™)

- Permite seleccionar el
elemento al que quere-
mos aplicar el formato
de columna. Esta opcion
solo estéa disponible si
accedemos a este dialo-
go miediante Formato /

lineas es inferior al 100%.

Columnas.

Si desmarcamos la casilla de verificacion,
Ancho automatico podemos escribir una me-
dida para el ancho de la columna.
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7. Imprimir un documento

Para imprimir todo un documento, solo hace falta hacer clic en el botén Imprimir & situado
en la barra de herramientas estandar.

Si queremos hacer una impresion horizontal antes de activar la impresion debemos cambiar
la orientacion de la pagina mediante:

1. Seleccionamos en la barra de mends Formato/Pagina.

2. Seleccionamos la pestafia Pagina del cuadro de didlogo Estilo de pagina: Por defec-
to.

3. Seleccionamos Orientacion Horizontal.

Es conveniente antes de imprimir utilizar la opcién Previsualizacién de pagina que permite
ver el aspecto que tendran las paginas una vez impresas. Esta opcion se activa haciendo
clic en el boton Previsualizacion de pagina L&situado en la barra de herramientas estandar o
seleccionando en la barra de menus Archivo/Previsualizacion de pagina.

) C4 catala (Visualizacio prévia) - Wicrosoft Word!
Fover oo ymatoah [verss fn Ges ok Mo aude Wenino

T N T |
6]

VR Y pp a0 ron jor i 2 i SER

Con los iconos de la barra de herramientas de Previsualizacion de pagina podemos escoger
si queremos ver una 0 mas paginas simultdneamente, ampliar o reducir la pagina...

Barra de herramientas Previsualizacion de la pagina

Previsualitzacid de la pagina S
& ﬂ_'g; jg ol b E"L [51% v @, i @ Tanca la previsualitzacio

Cierra: sale de la presentacion preliminar
Visualizacion de pagina de opciones de impresion
Imprime
Pantalla completa
Aleja
Escala de previsualizacion
Agrupa
Previsualizacién de libro
Muestra diversas paginas
Muestra dos paginas
Al final del documento
Al inicio del documento
Péagina siguiente
Pagina anterior
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Imprimir partes de un documento

Si queremos imprimir partes de un documento o especificar, por ejemplo, un niamero de co-
pias determinado:

1. Seleccionamos en la barra de menus Archivo/Imprimir
2. Seleccionamos la ficha General.

General | OpenOffice.org Writer | Format de la pagina || Opcions

Impressora

Dieteckando autométicamente Microsoft Office Document Image ‘Witer en PORTA A
Detectando automaticamente SHARP AR-MZ56 PCLE en PORTATIL
curnent Image Wriker
L&

Propietats...

Mombre de copies |1 ¥

Area dimpressid | nombre de copies
(%) Tokes les pagines

) Pagines |1-2
Inkercala rjrgﬂ @ﬂ
Imprimeix
Comentaris |Cap {només el document)
1 iz ()
i) (]

3. En el apartado Area de impresién y nimero de copias especificamos si queremos
imprimir todas las paginas o las paginas concretas que indicamos. En este ultimo ca-
S0, es necesario indicar los nimeros de pagina; asi, por ejemplo:

Escribimos Se imprimira
3,6,9 paginas 3,6y 9
3-9 de la pagina 3 a la 9, ambas incluidas

En el cuadro NUmero de copias especificamos el nimero de copias que necesitamos

5. Si queremos cambiar la orientacion del papel o si queremos imprimir a doble cara
(siempre que nuestra impresora lo permita), hacemos clic en el boton Propiedades y
seleccionamos estas opciones.

6. Clic en el boton Imprimir.
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8. Ortografia y gramatica

Autocorreccion

Writer corrige automaticamente numerosos errores comunes de escritura, ortografia y
gramatica, y permite insertar de forma automatica texto, simbolos gréficos y otros simbolos.
Por ejemplo, si escribimos dos letras mayusculas al inicio de una palabra (MArta) cambia la
segunda letra mayuscula a una letra minascula (Marta) o si escribimos geu cambia a que.

Podemos desactivar/activar esta opcion:

1. Seleccionamos en la barra de mends Herramientas/Opciones de correccion automa-
tica.

Seleccionamos la ficha Opciones.
Desmarcamos o marcamos la casilla de verificacion correspondiente.

Clic en el botén Aceptar.

Correccioén ortografica y gramatical

Writer incluye un diccionario ortogréafico, un diccionario gramatical y un diccionario de sin6-
nimos como herramientas de ayuda para poder mejorar la cualidad de los textos.

El diccionario que utiliza para realizar las correcciones, se llama diccionario principal. Tanto
el diccionario principal como el de proponer sinGnimos son diccionarios que se instalan por
defecto, segun la lengua del software, pero como también disponemos de otros diccionarios
podremos utilizarlos cuando el trabajo sea en otra lengua.

Por defecto, mientras escribimos el documento, el procesador de texto va verificando lo que
escribimos. Podemos ver que se esta ejecutando esta accion en los iconos que se muestran

alabarra de Estado ~ Catalén
Cuando ha finalizado la revisién del texto aparece el siguiente icono; ~ ©atlan (55 3

Para cambiar la lengua en qué escribimos y, por tanto, hacer la revisién ortografica a partir
de la nueva lengua que escogemos (siempre que se tenga el diccionario instalado):

1. Seleccionamos en la barra de menus Herramientas/Lengua.
2. Seleccionamos Para la seleccion o Para el parrafo o Para todo el texto.
3. Seleccionamos la lengua.

Los errores ortograficos que cometemos o las palabras que no se hallan en el diccionario
apareceran subrayadas con una linea ondulada de color rojo debajo de la palabra que el
programa considera incorrecta, y los errores gramaticales apareceran marcados con una
linea ondulada de color verde debajo de la palabra o frase que el programa considere inco-
rre Cto - Informatica

Si hacemos clic con el botén secundario del ratén en la palabra, el proce- lgf”“'h:t”rd
, . . . Afegeix-ho al dicdonari
sador mostrara una lista con las posibles correcciones. ¢

Correccid automatica  »
Por ejemplo, si hemos escrito mal la palabra, Informatica al hacer clic con Uengus C
el boton secundario se abre el menu contextual donde encontramos la Z orroaafa-
palabra correcta, al hacer clic en esta palabra la palabra incorrecta se

substituye automaticamente por la correcta.

Cerca...

£ Enganza

De esta manera iremos revisando los errores mientras escribimos.
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Para desactivar la revision ortografica automatica en el archivo activo y a todos los docu-
mentos de nueva creacion:

1. Seleccionamos en la barra de menus Herramientas/Opciones.
Clic en el botén Opciones
Doble clic a Configuracion y lengua.

Clic a Ayudas a la escritura.

o bk~ WD

En el cuadro Opciones desmarcamos la casilla de verificacion Revisa la ortografia
mientras se teclea.

6. En el cuadro Opciones desmarcamos la casilla de verificacion Revisa la gramatica
mientras se teclea..

7. Clic en el boton Aceptar.

Por otro lado es mas rapido, y por lo tanto recomendable, escribir todo el texto con la opcion
de correccién desactivada y después revisar todo el documento con la opcion de revision
ortogréfica.

Revisar la ortografia y la gramatica al finalizar e | documento

La revision ortografica de una palabra consiste en comprobar de forma automética si la pa-
labra estd o no en un diccionario. Si no esta, el corrector ortogréfico se para y sefiala la pa-
labra, a continuacién, el usuario es quien decide si es correcta o no.

Para activar la revision ortogréfica: elegimos en la barra de menus Herramientas/Ortografia
y gramética, o bien pulsamos la tecla F7.

Writer ir4 revisando todas las palabras del documento y comprobara una a una si estas pa-
labras estéan en el diccionario instalado en el programa.

Cuando el programa no encuentra una palabra en el diccionario, considera que la palabra es
incorrecta. Entonces, la correccion se para y aparece una ventana con sugerencias para
substituirla por la palabra adecuada. Como podemos ver, en el siguiente ejemplo se ha es-
crito mal la palabra "sovre" y el corrector nos da la opcion correcta.

Ortografia: Catala @

Llgngua del bext B Catala w

Mo és al diccionari

sovre fad Ignora-ho un cop
Ignora-les totes
v

Suggeriments

sorre

sogre Canwiaes totes

sofre

Coe ] (o ] we

Si alguna de las sugerencias es la correcta, la escogemos haciendo clic en ella. Si no hay
ninguna sugerencia adecuada hacemos clic sobre la palabra marcada en rojo y la corregi-
mos manualmente. Si solo queremos cambiar la palabra esta vez, pulsamos el botén Cam-
biar, si la queremos cambiar siempre que aparezca en el documento, pulsamos el botdn
Cambiar todo.

En nuestro ejemplo seleccionaremos la palabra Sobre y haremos clic sobre el botén "Cam-
bia" par substituirla.

Cuando utilizamos palabras técnicas o de origen extranjero, es muy probable que el diccio-
nario no las contenga, y en consecuencia al encontrarlas el programa se parara, a pesar de
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que estén escritas correctamente. Si no queremos modificar la palabra, podemos pulsar o
bien el boton Ignorar una vez, si Unicamente la queremos omitir esta vez, o bien Ignorar to-
do, si la queremos omitir siempre que esta palabra aparezca en el documento. Si queremos
afiadir la palabra al diccionario y, de esta manera, siempre sea reconocida como una pala-
bra correcta, hemos de pulsar el boton Afadir al diccionario.

Mientras revisamos la ortografia tenemos acceso a activar o desactivar las opciones de co-
rreccion automética, asi como los diccionarios personalizados haciendo clic en el botén Op-
ciones.

Buscar y/o reemplazar palabras

En los apartados anteriores hemos visto como desplazar-se por un documento y como co-
rregir errores ortograficos. La accion Busca permite buscar una o méas palabras del docu-
mento, por lo tanto también es una manera de desplazarse por el documento. Por otro lado
la accién Sustituir cambia una o mas palabras por otras, por lo que se puede utilizar para
corregir ya que podemos sustituir la palabra o palabras incorrectas por las correctas.

Buscar

1. Seleccionamos en la barra de menus Editar/Buscar y Reemplazar o pulsamos Ctrl+F.

2. En el cuadro Buscar del cuadro de didlogo Buscar y reemplazar escribimos la pala-
bra o palabras buscadas

Cerca i reemplaca E]
Cerca i reemplaga EI -
= Zerca
Cerca s
= Cerca Cerca-ho kot
w
Cerca-ho tot Reemplaca per o g
= i
Resmplaca per Reemplaca-ho bokb
FIEEE Reemplaga
hd L . o P
Reemplaga-h tat [ mistingeix majiscules/mindscules
[ Mornés paraules completes
[ Distingeix majliscules/mintiscules [ Aiuda ] [ e ]
[ Momés paraules completes
Momés en la sesgcid
(oo J [ Torw ] Sh
ormat. ..
D Expressions regulars =
R , R [] cerca per similitud .
Si queremos hacer busquedas con opciones, ] corca ess

hacemos clic en el botén Mas opciones y [ notes
muestra la lista de opciones

3. Marcadas las opciones deseadas, hacemos clic en el botén Buscar y Writer busca la
repeticion siguiente del texto que buscamos al documento y lo selecciona. Si hace-
mos clic en el botdn Buscar todo Writer busca todas las repeticiones del texto y las
selecciona.

La busqueda se realiza en funcion de la fuente, el formato de parrafo, la lengua o el estilo,
ya sea especificando texto o sin especificarlo. Writer enumera los criterios de busca de for-
mato utilizado debajo del cuadro Buscar:

El boton Formato, permite buscar palabras segun su formato. Por ejemplo, si queremos
buscar la palabra “documento” solo si esté escrita en negrita

1. Escribimos la palabra en el cuadro Buscar a:
2. Clic en el boton Formato.
3. Seleccionamos, Tipo de letra y elegimos Negrita.
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4.

Clic en el botén Buscar si queremos encontrar la primera aparicion o clic en el boton
Buscar todo si queremos que Writer muestre todas las palabras del documento escri-
tas en negrita.

El botdn Atributos permite elegir los atributos de texto que queremos buscar. Por ejemplo, si
gueremos buscar los parrafos que tienen un sangrado.

1.

2
3.
4

Clic en el boton Atributos.
Activamos la casilla de verificacion Sangrados.
Clic en el boton Aceptar.

Clic en el boton Busca si queremos encontrar la primera aparicion o clic en el boton
Busca todo si queremos que se muestre todos los parrafos que cumplen la condicién
de busca.

Si queremos buscar con comodines, caracteres especiales u operadores de busca especia-
les que se han afiadido al cuadro Buscar, activaremos la casilla de verificacion Expresiones
regulares y, a continuacion, escribiremos el comodin o el caracter especial en el cuadro Bus-

car.

Si esta casilla de verificacion esta desactivada, Writer considera los comodines y los opera-
dores de busca especiales como texto normal. Por ejemplo, si queremos buscar todas las
palabras que empiecen por “as”, escribiremos en el cuadro Buscar: as*, y activaremos la
casilla de verificacién Expresiones regulares (si no activamos esta casilla) Writer buscara el
texto as*.

Reemplazar

Seleccionamos en la barra de menuds Editar/Buscar y reemplazar o pulsamos Ctrl+F.
En el cuadro Buscar escribimos la palabra o palabras a sustituir

En el cuadro Reemplazar escribimos el texto que queremos utilizar como texto de
reemplazo o seleccionamos una de las Ultimas entradas utilizadas en la lista que se
despliega haciendo clic en la punta de flecha situada al final del cuadro.

Si dejamos el cuadro Reemplazar vacio se eliminara del documento el texto escrito
en cuadro Buscar. Para aplicar formato al texto de reemplazo, clic en el botén Mas
opciones, clic en el botén Formato y, a continuacion, elegimos el formato deseado.

Si queremos reemplazar las apariciones de una en una: si estamos situados en el
texto a sustituir, clic en el botdbn Reemplazar, si no estamos, clic en el botdn Buscar
y, a continuacion, clic en el botébn Reemplazar.

Si queremos substituir automaticamente todas las apariciones segun los criterios de
busqueda establecidos: clic en el botén Reemplazar todo.

Clic en botén Cerrar.
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9. Tablas

Una tabla es un conjunto de casillas ordenadas en filas y columnas. En cada casilla pode-
mos introducir texto, niumeros, formulas o graficos.

Crear tablas

1. Hacemos clic en el b(?tén Tabla de la barra de herramientas estandar
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de filas y columnas deseado. 4‘

Crear la tabla con el cuadro de didlogo Insertar un  atabla:
1. Seleccionamos en la barra de menus Tabla/Insertar/Tabla

2. En el cuadro de didlogo Insertar tabla escribimos el nimero de columnas y el nime-
ro de filas deseados.

Insereix una taula g]
Mida
|

Incluye una fila de encabezado a latabla. | mes |2 2 |

Repite el encabezado de la tabla en la parte oorers

superior de la pagina posterior si la tabla ocu- e

pa. mé.S de una pég'na- fv] Repeteix l'encapgalament

Permite indicar el nUmero de filas que quere- — Les primeres [1 % | fles

mos utilizar para el encabezado. J_

Evita que la tabla ocupe mas de una péagina.
Afade un borde a las celdas de la tabla.

[ Formatacid automdtica. .. ]

) } Permite elegir un formato predefinido para la tabla.
3. Clic en el boton Aceptar

Crear la tabla mientras escribimos

1. Hacemos una tabla con el nimero de columnas deseadas y de una sola fila.

2. Llenamos la fila y, cuando terminamos de escribir la Ultima casilla, pulsamos la tecla
tabulador y se crea automaticamente la segunda fila.

3. Llenamos la segunda fila y, al terminar, pulsamos la tecla tabulador para crear la ter-
cera fila y asi sucesivamente.

Desplazarse en una tabla

Pulsar Para

Inicio Ir al inicio de la celda en que esté el cursor.
Fin Ir al final de la celda en que esta el cursor.
Tab, Ctrl+ -, Ctrl+1 Ir a la celda siguiente.

Mayus.+Tab, Ctrl+ —, Ctrl+1 Ir a la celda anterior.

T ol Ir a la fila siguiente o anterior.
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Ctrl+Inicio

Ctrl+Fin

Ir a la primera celda de la tabla si el cursor esta en el
inicio de una celda.

Ir al inicio de la celda si el cursor no esta en inicio de la
celda.

Ir a la Ultima celda de la tabla si el cursor esta en el
inicio de una celda.

Ir al final de la celda si el cursor no esta en inicio de la
celda.

Seleccionar elementos de una tabla

Para seleccionar

Hacer

Una celda

Una fila

Una columna

Varias celdas, filas o columnas

Toda la tabla

Modificar tablas

La forma mas sencilla para ha
barra de herramientas Tablas

Clic en el borde izquierdo de la celda o tres clics en un
punto cualquiera de la celda o situados en cualquier lugar
de la celda elegimos en la barra de menus Tabla/Se-
lecciona celda.

Clic a la izquierda de la fila (fuera de la tabla), o situados
en cualquier celda de la fila seleccionamos en la barra de
menus Tabla/Selecciona fila.

Clic en el borde superior de la columna o situados en
cualquier celda de la columna seleccionamos en la barra
de menus Tabla/Selecciona columna.

Arrastramos el cursor a lo largo de la celda, fila o colum-
na, o seleccionamos una sola celda, fila o columnay, con
la tecla Mayuscula pulsada, hacemos clic en la ultima
celda, fila o columna a seleccionar, o, con la tecla Mayus-
cula pulsada, repetidamente una tecla de direccion (te-
clas de flecha).

Situados en cualquier celda de la tabla, seleccionamos en
la barra de menus Tabla/Selecciona tabla

cer modificaciones es utilizar las herramientas de tabla de la
y bordes. Esta barra de herramientas se muestra seleccio-

nando en la barra de menus Ver/Barras de herramientas /Tabla.

Taula
Insertar tabla

Alineacion superior

|E1 | 5

Estilo de linea

Color del borde
Bordes

Color de fondo

Combina

Divide
v X

=-la- 0-&- = [ ~——— Optimiza
i BB R &E | F— Suma

Orden

Propiedades
Formato automatico
Suprimir la columna

Suprimir la fila
Insertar una columna
Insertar una fila
Alineacién inferior

Centrado (vertical)
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Bordes y Fondos

De forma predeterminada, todas las tablas tienen una borde con una sola linea negra de %
pt. Para cambiar o quitar los bordes:

1. Seleccionamos las celdas.

2. Escogemos estilo, grueso y color (si lo que queremos es quitar bordes, hemos de
escoger como a estilo de linea Borde ninguno)

3. Desplegamos la lista del boton Tipo de borde y elegimos la opcion deseada.

Nota: si hemos quitado los bordes de una tabla, la opcion Limites de la tabla que encontraremos en
el menud Tablas, muestra u oculta las lineas de division para ayudarnos a ver la celda con la
que estamos trabajando.

Par sombrear, seleccionamos las celdas y, a continuacion, elegimos en la lista desplegable
del boton Color de fondo el color deseado.

Combinar celdas

Para combinar dos 0 mas celdas, seleccionamos las celdas que queremos combinar y ha-
cemos clic en el botdbn Combina celdas, o seleccionamos la barra de menus Tabla/Combina
celdas.

Dividir celdas
Para dividir celdas:
1. Seleccionamos la celda o celdas que queremos dividir

2. Clic en el botéon Dividir celdas, o seleccionamos en la barra de menus Tabla/Dividir
celdas.

3. En el cuadro Numero de columnas escribimos el nimero de columnas deseadas.
4. En el cuadro nimero de filas escribimos el nimero de filas.
5. Clic en el botén Aceptar.

Alinear el texto horizontalmente y/o verticalmente
Seleccionamos en la barra de menus Formato/Alineacion/ elegimos la alineacion deseada.
O bien,

Para alinear el texto de las celdas seleccionadas horizontalmente utilizamos, los corres-
pondientes botones de alineacion de la barra de herramientas Formato.

Para alinear el texto de las celdas seleccionadas verticalmente hacemos clic sobre el co-
rrespondiente botén Superior, Centrado (vertical) o Inferior de la barra de herramientas Ta-
bla.

Orientar el texto
1. Seleccionamos las celdas.
2. Seleccionamos en la barra de menus Tabla/Propiedades/ Ficha Flujo del texto

3. En el cuadro Direccion del texto seleccionamos la orientacion deseada.
Modificar el tamafo
Columnas

Para cambiar el ancho de una columna situamos el cursor en la linea de divisién vertical de
las celdas y cuando el cursor adopta la forma -arrastramos la linea de division vertical en la
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direccion deseada, o bien mantenemos pulsados los marcadores de columnas de la regla
horizontal.

Si queremos que varias columnas tengan un ancho especifico:

1. Seleccionamos las columnas que queremos que tengan el mismo ancho

2. Seleccionamos en la barra de menus Tabla Propiedades de tabla y, a continuacion,
seleccionamos la ficha Columna.

3. En el cuadro Ancho de columna escribimos el ancho deseado.

Si queremos que el ancho de las columnas se adapte al contenido, hacemos clic en
el botén Ajusta automaticamente en lugar de escribir el ancho y, a continuacion, Ta-
bla adaptacion automatica/Ancho de la columna.

4. Clic en el boton Aceptar.
Si queremos que varias columnas tengan el mismo ancho:

1. Seleccionamos las columnas que queremos que tengan el mismo ancho.

2. Clic en el botén Optimizar/ancho éptimo de la columna o seleccionamos en la barra
de menus Tabla/Ancho 6ptimo/Ancho 6ptimo de la columna.

Filas

El alto de las filas depende del contenido de las celdas de la fila y del espaciado entre péarra-
fos que se haya afiadido antes o después del texto. Podemos cambiar el alto de las filas
colocando el cursor en la linea de division horizontal de las celdas y cuando el cursor adopta
la forma--arrastramos la linea de division en la direccién deseada, o bien situados en Vista
disefio arrastramos los marcadores de filas del la regla vertical.

Si queremos que varias filas tengan un alto especifico:

1. Seleccionamos las filas que queremos que tengan el mismo alto.

2. Seleccionamos en la barra de menuds Tabla/Propiedades de tabla) y, a continuacion,
seleccionamos la ficha Fila.

En el cuadro Especificar el alto escribimos el alto deseado.
3. Clic en el botdn Aceptar.

Si queremos que varias filas tengan el mismo alto:

1. Seleccionamos las filas que queremos que tengan el mismo alto.

2. Clic en el boton Optimizar/ancho éptimo de la fila o seleccionamos en la barra de
menus Tabla/Ancho 6ptimo/Ancho 6ptimo de la fila.

Celdas

Para cambiar el ancho o el alto de una o0 mas celdas seleccionamos las celdas y, a conti-
nuacion, situamos el cursor en la linea de division correspondiente y arrastramos en la di-
reccion deseada.

Insertar columnas
1. Situamos el punto de insercidn en el lugar donde queremos insertar las columnas a
la derecha o a la izquierda

2. Seleccionamos un namero de columnas igual al nUmero de columnas que queremos
insertar.

3. Seleccionamos en la barra de menus Tabla/Insertar/Columnas o bien hacemos clic
en el botén Insertar una columna de la barra de herramientas Tabla.
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Insertar filas

1. Situamos el punto de insercion en el lugar donde queremos insertar las filas a la de-
recha o a la izquierda
2. Seleccionamos un ndamero de filas igual al nimero de filas que queremos insertar.

3. Seleccionamos en la barra de menus Tabla/Insertar/Filas o bien hacemos clic en el
botdn Insertar una fila de la barra de herramientas Tabla.

Insertar una linea antes de una tabla

Si tenemos una tabla al inicio del documento, para insertar una linea en blanco antes de la
tabla, situamos el cursor al principio de la primera celda en la tabla y pulsamos Alt+Intro.

Eliminar celdas, filas o columnas

1. Seleccionamos las celdas, filas o columnas que queremos eliminar.

2. Seleccionamos en la barra de menuas Tabla/ Suprimir celdas, Eliminar filas o Eliminar
columnas.

Borrar el contenido de una tabla

Elegimos los elementos que queremos borrar y, a continuacion, pulsamos la tecla Supr.

Eliminar una tabla y su contenido

Seleccionamos la tabla y, a continuacion, clic en el botén Cortar de la barra de herramientas
estandar, o bien seleccionamos la tabla y una linea anterior o posterior y, a continuacion,
pulsamos la tecla Supr.

Ordenar contenidos de tablas
Podemos ordenar los elementos de una tabla por orden alfabético, numérico o por fechas.

Seleccionamos los elementos que queremos ordenar y hacemos clic en el botén Orden as-
cendente u Orden descendente de la barra de herramientas Tablas y bordes.

Formato automatico

También podemos utilizar formatos predefinidos, escogiendo en la barra de menus Ta-
bla/Formato automatico o bien en la barra de herramientas Tabla hacemos clic en el botén
Formato automatico.

Afiadir el estilo de la tabla en que estamos situados como un nuevo estilo; cuando hace-
mos clic en este boton, Writer preguntara el nombre que queremos dar al estilo nuevo

Formatacio automatica @
Farmat
:
'er defecke
Ajuda T

Elegimos el formato deseado de la
lista.

Suprimeiz

Megre 1
Negre 2 v

Seleccionado un estilo de la lista,
podemos personalizarlo activando p Fermatacis

desactivando las casillas de verifi- | ZIFormat numeric [¥] Tipus de lletra 4] Alineacid
cacién deseadas. ] viores [ patré

Reanomena

Suprime el estilo de la lista seleccionado
Cambia el nombre del estilo de la lista seleccionada
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10. Insertar imagenes i formas

Podemos insertar imagenes, formas, objetos y elementos multimedia en los documentos
mediante la opcion del menu Insertar:

B Sense titol 1 - OpenOffice.org Writer

Fitxer Edita  Wisualitza Format Taula Eines Finestra  Ajuda

= | Salt manual... = )
i BE-rBH=| 2 B-& B
— | Camps [ e — =
i [ |Per defecte | B8 Caracter especil. . v| |—12 v| N C S |§
'__|_ I_ Marca de Format R - I AR
E et _
1 @ Enllag
Capgalera »
Peu 3
Mota al peufMota final...
Llegenda, .,
69@ Marca de kext...
&. Referdncia creada..,
=| Comentari  Chrl+alk-+m
Scripk...
indes i taules v
Sobre. ..
[E] Mare...
EH Iaula.. Chrl+F12
jnia boritzontal. ..
Imatge »
#j Pel-licules i so
Objecte »
[ Marc Flotant
] Fibeer... /
~——

Con la opcion Imagen podemos insertar imagenes
0 Desde un archivo inserta o vincula imadgenes guardadas en nuestras carpetas.

0 Escaner inserta imagenes escaneadas siempre que el escaner esté conec-
tado a nuestro ordenador.

Con la opcion Insertar/Peliculas y sonido podemos insertar: videos

Con la opcion Insertar/Objeto podemos insertar o vincular objetos creados por programas de
tecnologia OLE.

Con la opcién Insertar/Marco flotando podemos insertar un marco y dentro de él un archivo.
Los marcos flotantes se utilizan en los documentos HTML para mostrar el contenido de otro
archivo.

Con la opcién Insertar/Archivo podemos insertar el contenido de un archivo en nuestro do-
cumento.

Imagenes

Imagenes no predisefiadas
Si queremos insertar una imagen que tenemos guardada en el disco duro, en un CD...,
1. Seleccionamos en la barra de menus Insertar/lmagen/Desde un archivo.

2. En el cuadro de dialogo Insertar imagen, seleccionamos la carpeta o el dispositivo
gue contiene la imagen.
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3. Localizada la imagen, la seleccionamos y, a continuacion, clic en el boton Insertar o
directamente doble clic en la imagen deseada.
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Insertada la imagen, podemos manipularla una vez seleccionada. Para seleccionarla, debe-
mos hacer un clic sobre ella y sabremos que esta seleccionada porque queda rodeada de
unos pequefios rectangulos blancos llamados controladores de medida.

Seleccionada la imagen la podemos:

0 Mover: la arrastramos a otra posicion del documento, o bien una vez seleccionada
utilizamos las teclas de flecha. Si queremos mover con precision, mientras utilizamos
las teclas de flecha, mantenemos pulsada la tecla Alt.

[0 Copiar: con la tecla Ctrl pulsada, la arrastramos a otra posicion; en esta posicion,
soltamos y obtendremos una copia.

O Variar la medida : situamos el cursor en uno de los controladores de medida; cuando
el cursor adopta la forma de doble flecha, la arrastramos y la imagen se har4d mas
grande o pequefia segun la direccidn de arrastre.

Nota : la imagen se distorsiona, excepto si arrastramos por los controladores de los vértices.

0 Manipular mediante el cuadro de dialogo Imagen. Para abrir este cuadro de didlogo,
elegimos en la barra de menus Formato/Imagen o hacemos doble clic sobre la ima-
gen.

Algunas de las opciones anteriores también las encontraremos en la barra de herramientas
Imagen. Barra que se muestra en pantalla cuando seleccionamos la imagen

Inserta imagen desde un archivo
Filtra permite utilizar diversos filtros para la imagen seleccionada
Modo gréfico permite elegir grises, convertir en filigrana...
Color permite elegir color, brillo, contraste,...
Transparencia valores de 0% (totalmente opaco a 100%
totalmente transparente)
Inversion horizontal
Inversion vertical
Propiedades del marco

Imatge s
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Dibujo
Podemos insertar objetos de dibujo (lineas con o sin flechas, rectangulos, circulos o elipses,
cuadros de texto...) en los documentos mediante la barra de herramientas Dibujo.

Para afiadir un objeto seleccionamos en la barra de herramientas Dibujo el objeto y, a conti-
nuacion, situamos el cursor en el lugar del documento deseado y arrastramos el cursor has-
ta que el objeto tiene el tamafio deseado; o bien, hacemos clic en el objeto, y a continuacion,
hacemos clic donde queremos el objeto y, seguidamente, podemos manipularlo como he-
mos hecho con las imagenes.

Insertado un objeto se selecciona haciendo clic en él, excepto si se trata de un cuadro de
texto que para seleccionarlo debemos hacer clic en cualquier de sus bordes.
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Introduccion a los procesadores de textos: OpenOffice.org Writer

Si queremos manipular diversos objetos conjuntamente, podemos seleccionarlos haciendo
clic sobre cada uno de ellos mientras mantenemos la tecla Mayuscula pulsada o bien hace-
mos clic en el icono Seleccionar objeto de la barra de herramientas Dibujo y, a continuacion,
arrastramos el cursor sobre los objetos que queremos seleccionar de forma que todos ellos
qgueden completamente dentro del rectdngulo de bordes discontinuos que se dibuja mientras
arrastramos el cursor.

Formas automaticas

Las formas automaticas son un conjunto de formas previamente dibujadas que pueden utili-
zase en los documentos y que encontramos en la barra de herramientas Dibujo, agrupadas
en varias categorias de formas.

Es posible cambiar la medida, girar, voltear, dar color a una Forma automéatica mediante los
comandos de la barra de herramientas Propiedades del objeto de dibujo o seleccionando en
la barra de menus Formato y, a continuacion la propiedad a cambiar.

Fontwork
Podemos dar efectos especiales a nuestro texto utilizando el programa auxiliar Fontwork.

1. Clic en el icono Galeria Fontwork de la barra Dibujo 0 en la barra de herramientas
Fontwork, hacemos clic en el icono Galeria Fontwork.

2. En el cuadro de didlogo Galeria Fontwork, seleccionamos un estilo de Fontwork y
hacemos clic en el botén Aceptar.

Doble clic en el objeto para entrar al modo de edicion de texto.
Remplazamos el texto de Fontwork por defecto con el texto deseado.

Pulsamos Esc para salir del modo de edicion de texto.

o g s~ w

Para afiadir o cambiar efectos especiales, utilizamos los iconos de las barras de her-
ramientas Fontwork, de la barra de herramientas Propiedades del objeto de dibujo y
Dibujo

| Fonbwork * M

S % £
T Espaciado entre caracteres: cambia el espaciado y el interlineado de los caracteres.
Alineacion de Fontwork: alinea el texto.
Fontwork con los mismos altos de letra: cambia el alto de los caracteres.

Forma de Fontwork: edita la forma.
Galeria Fontwork: afiadir otro objeto de Fontwork.

Tecniber-5 40



