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Ficha 500

Introduccion

Comenzamos este modulo introduciendo los contenidos principales que trabajaremos en él. El
moddulo 5 profundiza en el aprendizaje del procesador de textos, que en nuestro caso, como
ya sabéis, se trata del programa Writer. Estas son algunas de las cosas mas importantes que
aprenderemos en este modulo:

e El uso de las tablas para crear documentos con, por ejemplo, horarios.

o Las autoformas, para confeccionar documentos no sélo con texto, sino afadiendo figuras
como flechas, cuadros, etc. que nos ayudaran a mejorar nuestros documentos.

o Insertar imagenes desde Internet o desde un archivo que tengamos en nuestro
ordenador. Aprenderemos a confeccionar un documento mezclando texto e imagenes.

o Configurar diversos aspectos del procesador de textos, como las correcciones del texto
en varios idiomas, el tamafio de nuestro documento o la posibilidad de afiadir
encabezados y pies de pagina, entre otras opciones.

Podemos decir que una vez acabado el modulo 5 serds un experto en el manejo del
procesador de textos, pudiendo confeccionar documentos de gran complejidad.




Ficha 501

Crear una tabla

Las tablas son cuadros de doble entrada (tienen filas y columnas) que nos pueden servir para
hacer el cuadro del menu familiar semanal, hacernos un listado de los teléfonos de
emergencia para colgar en casa o bien para ordenar todo aquello que debe ir en columnas y
filas.

| Lunes Martes Miércoles

Almuerzo Fruta y leche Pan y embutido Tostadas y mantequilla
Comida Amoz y pollo Pasta y merluza Cocido

Cena Sopa y salchichas Puré y huevos Guisantes salteados

Crear una tabla
1. En la barra de menus: Tabla > Insertar >Tabla.

2. En la ventana que saldra hay que poner el numero de filas y el nimero de columnas que
deseamos, después haremos clic en | Aceptar |

Tabla
insertar # | [ Tabla... Cirl+F12
Borrar f
Seleccionar '

Autoajustar [

Convertir N \

fo Formula F2
— o ==
o Limites de la tabla | :
Mombre Tabla lI | Ageplar |
Tamafio de tabla -
(¥ Cancelar

Columnes 5 .3

Filas 2 % Ayuda
OpCsones

Encaberado

Las 1§ : pitmaras hilas

Ko gividin tabis
W Borde

ormateado automatico

Trabajar con la tabla

Podemos ir de una celda a otra haciendo clic con el ratén dentro de ellas. Una vez dentro
(veremos el cursor intermitente) podremos escribir lo que queramos. Conforme vayamos
escribiendo, Writer ird ampliando el tamafo de la celda.

6
El signo + que aparece en la parte superior izquierda nos permite arrastrarla a la posicion



deseada.
El cuadro blanco de la parte inferior derecha nos permite cambiar el tamano de la tabla.

Modificar la medida de las filas y las columnas

Para cambiar la medida nos situaremos sobre la linea divisoria de la columna (o de la fila).
Veremos que el cursor cambia de forma. En este momento haremos clic y, sin soltar,
arrastraremos hasta obtener el tamafio deseado.

Barra de herramientas Tablas y Bordes

Trabajaremos mas comodamente si activamos la barra de herramientas de Tablas y bordes.
Para ello sélo tenemos que hacer clic dentro de la tabla, da igual en qué parte y la barra
aparecera automaticamente.

Tabla v X
'rﬁ'[f_'r"&"i_..;'E‘ l:’
T E ] - B EE 5

Si ponemos el cursor sobre cada uno de los iconos aparecera una etiqueta amarilla con su
funcion.

Mas...
Otra manera de crear tablas
W Esta opcion permite construir tablas de manera muy rapida.
1. Haz clic en el lugar de la pagina en que quieras situar la nueva tabla.
2. Observa que en la barra de herramientas estandar se encuentra el boton "Insertar tabla"

. Haz clic en él y no sueltes.

3. Se desplegara una ventana con filas y columnas. Arrastrando el cursor por encima podras
seleccionar el numero de filas y columnas que desees.

5x7

4. Suelta el botdn del ratédn y observa como la nueva tabla aparece.
7







Ficha 502

Propiedades de la tabla
Cambiar el alto de las filas y el ancho de las columnas
Abriremos el menu de propiedades de la tabla: Tabla > Propiedades de la tabla.

Haciendo clic en la pestafa adecuada accederemos a las propiedades de toda la tabla, de la
celda, de la fila o de una celda concreta. Podremos cambiar por ejemplo el alto o seleccionar
un alto exacto.

Tabla
Insertar v
Borrar ¥
seleccionar '

[0 Dividir celdas
Proteger celda

'-.-:: Formateado automatico
Autoajustar v
Repetician de filas de encabezado
Convertir '
fiu Formula F2
Formato de numero..
o Limites de la tabla
p———— T —

Hif Propiedades de la tabla

Tabln | Flujo del texte | Columnas | Borde | Fondo
Propredades Alimeacion
“ Nombre Fﬂt‘ﬂ.'l]. ® Aufomatica
| |rquierda
De lzguierda
Espacios
Derecha
Centrado
1 Manual
Hacia grmba 0.00cm :
Hacia apajo 0.00em -:

| Aceptar | Cancelar | Ayyda | | Restablecer

Eliminar filas y columnas
1. Seleccionar las filas o columnas a eliminar.

2. En la barra de herramientas Tablas y bordes tienes dos iconos, uno para eliminar filas y

otro para eliminar columnas.
9
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Unir celdas

Con la barra de herramientas de Tablas y bordes activada, selecciona las celdas a unir y haz

=

clic en el botén de combinar celdas
Dividir celdas

Con la barra de herramientas de Tablas y bordes activada, selecciona la celda a dividir y haz

clic en el botdn de dividir celdas . A continuacion seleccionaremos el numero de filas y
columnas que deseemos.

Dividir la tabla

Situa el cursor en la fila a partir de la que queramos dividir la tabla (esta sera la primera fila
de la nueva tabla).
Abrir el menu Tabla >Dividir tabla.

Dividir tabla

T, Formateado automatico

Autoajustar ’

A continuacién una ventana te ofrecera opciones con respecto a cdmo quieres el encabezado
de la nueva tabla. Tienes diferentes opciones, prueba con ellas y usa la que mas se ajuste a
tus necesidades en cada situacion.

Modo

i AL Ep{ar. J
@ Copuar encabezado
: I
Encabezado propio, con estilos Cancelas
Encabezado propio Ayyda

Sin encabezado

Mas...

GCrea un tabla de 4 filas y 4 columnas y practica las propiedades de la tabla.

10



Ficha 503

Seleccionar celdas, filas, columnas y tablas
Crear una tabla

Se llama tabla a un conjunto de filas y columnas que forman cuadros, llamados celdas, que
se llenan con texto y graficos. El texto se ajusta automaticamente dentro de cada celda de la
tabla para que pueda afiadirse o eliminarse texto sin alterar las columnas.

Haz clic en la barra de menus Tabla > Insertar > Tabla.

Tabla
Insertar + | [ Tabla... Cti{+F12
Borrar
Seleccionar

ﬂ||1-.‘j|.-‘|;l.|‘=_.l.-‘|r ¥

Cormeertir v \

fu  Farmula F2

|.i .Ju.";;u_u- L .-_..l_, w

of Limites de la tabla
Mombse Tablal] | Areplar

Tamaiio de tabla

Cancalar

Columnas 5 1

Filas 2 & Aryiuda

Opcsones
Encaberado

Las i =1 primeras filas
No divedii tabis
W Borde

armateads automatico

W Es importante saber seleccionar las celdas, las filas o las columnas para poder dar
formato.

Seleccionar una celda
Haz "clic" dentro de la celda que quieras seleccionar.

Seleccionar una fila

Situa el cursor al comienzo de la fila y haz clic cuando el cursor se transforme en flecha.

Comida Aoz y pollo Pasta y merluza Cocido

[Cena Sopa y salchichas Pure y huevos Guisantes salieados
1

Seleccionar una columna



Situa el cursor sobre la columna y haz clic cuando aparezca la flecha.

Lunes Martes Miércoles

Fruta y leche Pan y embutido Tostadas y mantequilla

Amoz v pollo Pasta v merluza Cocido

Sopa y salchichas Puré v huevos Guisantes salteados

Seleccionar una tabla

Haz clic sobre el recuadro de la parte superior izquierda.

20pa ¥ salchicha

Mas...

W Crea un tabla de 4 filas y 4 columnas y practica la seleccion.

12



Ficha 504

Teléfonos y cumpleaios

1. Crea una tabla de 9 filas y 3 columnas (menu Tabla > Insertar > Tabla).
3. Rellena la tabla con los datos de la parte inferior.

4. Para ajustar el ancho y alto de la filas, arrastra la linea de separacién con el raton.
. : E -
5. Pon el sombreado de la primera fila, un color azul claro .

A
6. Ordena automaticamente por nombres (no olvides seleccionar antes) %= .

Relacion de teléfonos y cumpleaios

Nombre y apellidos Teléfono ~ Cumpleanos
hWaria Lopez | 93 335 40.01 2502 .80
Eva Gual 93.33540.02 020357
Alberto Ramirez 93 3354002 1006738
Rosa Fernandez 93.335.40.03 07.12.88
Ramon Ferrer 3,335 4004 2681250
Juana Alberti 93.33540.05 pi Tl o
Anna Margués 93 3354006 14 10 .61
Carmen Guilera 93.335.40.07 220866

qu'-fiGuarda el documento en tu carpeta con el nombre "Ejercicio de Writer 504".

Mas...

W Crea una tabla con los nombres, teléfonos y fechas de aniversario de tus compafieros de
grupo de aprendizaje o de tus familiares.

13



Ficha 505

Menu escolar

1. Crea una tabla de 6 columnas y 4 filas, activa la barra de herramientas de Tablas y

bordes.

2. Entra los datos de la parte inferior. Pon los formatos adecuados.

3. Ajusta la altura de las filas de manera uniforme (todas iguales a la mayor)

4. Centra los textos en las celdas usando la opcidn alineacion: Selecciona las celdas a alinear,

despliega las opciones y elige la deseada

Menu semanal de la escuela

gl -

=opa de Arroz Ensaladilla =opa Ensalada
pasta blanco vegetal verde
Pescadn Croguetas | Bistec de Peigida Espagletis
S e de pollo | ternera con S con
con patatas | garbanzos salchichas
verde
Manzana Flan Maranja Yogurt Fera

&/ Guarda el documento en tu carpeta con el nombre "Ejercicio de Writer 505".

Mas...

“¥Crea una tabla con el menu semanal de tu casa.

14




Ficha 506

Calendario

W Crea la tabla (cuenta las filas y columnas necesarias).

1. Construye la tabla con el nimero de filas y columnas necesarias desde el principio. No olvides
poner el titulo primero.

2. Para unir celdas (nombre de los meses y ano) usa el botén Combinar (primero hay que

seleccionar las celdas a unir) = .

3. Los sombreados se ponen con el botdon color de sombreado E -

4. Para que no aparezcan los bordes en las celdas que separan los meses tendras que usar el
botén de bordes y ocultarlos. "= ~

5. Usa los formatos segun tu criterio (tamano letra).

6. El contenido de las celdas esta centrado horizontalmente y verticalmente

Calendario del trimestre

NOVIEMBRE DICIEMBRE

LIMMJ |V S|D LMMJ IV S|D LIMMJ V| 5|D

11213 1123|4587 1121345
4567 &a |10 L3I0 12[13]14 B 7| & [ 301112
2 |13 14 15 18 | 17 G [ 16 A7 |15 | 19| 20 | 21 . 12| 4415 | 16 |17 | 15 [ 19
18 |13 (20 )29 [22) 23 | 24 2D ZE |24 | 2% | 2T |2 . 201222 (2|24 2%
25| 26 127 |28 [ 23 [ 30 | 31 29| 30 27 128123 (30 [ 34

HGuarda el documento en tu carpeta con el nombre "Ejercicio de Writer 506".

Mas...

W Construye el calendario de todos los meses del afio.

15



Ficha 507

Factura

W Crea la tabla siguiente.

1. Las lineas de puntos indican la celdas que han sido unidas. Para unir celdas has de

seleccionarlas y pulsar en el boton = .

2. Puedes controlar el grosor y el tipo de los bordes con la pantalla de bordes, que
aparecera al pulsar sobre la flecha del botén de bordes.

Estilo de boi| X

- Ninguno - |

——

[— ——

——

[—— [

[— —=

I I

2 pt
Modelo de factura
Fecha
25-10-04
Cliente:
D. Virgilio Pérez Caceres
Domicilio:
C/ Sagasta 47 ,Bajo derecha
REF. |DESCRIPCION CANTIDAD | PRECIO |PRECIO |FORMA
UNIDAD PAGO

4 Estanteria 3x4 3 25 75| Contado
7 Estanteria 9x8 5] ts] 325| Caontado
8 Mesa despacho 2x 2 250 2800 Contado
10 Mesa estudio 2x1 4 43 39¢| Caontado
11 Mesita Small = 73 24| Contado
14 Silla directar 12 12 144 | Contado
17 Silla normal 18 25 4501 Contado
21 Sillon MNew 3146 26 204| Contado
FIRMA: Total 5.314 €




W Puedes poner el simbolo del Euro (€) pulsando la tecla | AltGr | + | E |

L‘L‘gGuarda el documento en tu carpeta con el nombre "Ejercicio de Writer 507".
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Ficha 508

Aplicar columnas

W Abre el documento con el nombre "Los hobbits".

W Aplica los formatos y las columnas Formato > Columnas o bien usa el icono. Recuerda
seleccionar antes de aplicar columnas.

W No te preocupes si no te coincide exactamente con el ejemplo, la disposicién de las
lineas puede diferir un poco de un ordenador a otro.

W Utiliza letra Arial, tamaho 12 y no olvides justificar.

Los Hobbits

Cuando llegé al Mundo el potente fuego de Arien, El Sol, y aparecié la raza de los hombres,
aparecio también en el este el pueblo mediano que se llamo Hobbit. Eran gentes que vivian
en tuneles y agujeros excavados en la tierra y se suponian emparentados con los hombres;
sin embargo, eran de constitucidn mas pequeia que los enanos y su vida tenia una duracion
aproximada de cien afios.

Se conoce esta raza desde el afio 1050 de la Tercera Edad. Vivieron en el Bosque Verde
hasta que una fuerza maligna lo penetré y convirtié en Bosque Negro. Los hobbits emigraron
hacia occidente y llegaron a Eriador, tierra llana y fértil, donde descubrieron a los elfos y a los
hombres. Median entre sesenta centimetros y metro y medio de estatura. Tenian los dedos
largos; poseian un semblante alegre, el cabello castafio rizado y peculiares grandes pies que
llevaban descalzos. Era un pueblo tranquilo y modesto, que no se destacaba precisamente
por su espiritu aventurero. Les encantaba la buena comida y bebida, y vestian colores
chillones. Su Unica excentricidad era el arte de fumar la hierba para pipa, lo cual
consideraban su contribucién a la cultura mundial. Se dividian en tres familias: los pelosos,
los albos y los fuertes. Buena parte de los hobbits de Eriador se concentraron en los
territorios de los hombres cercanos a la ciudad de Bree. En el afio 1601, la mayoria de los
hobbits de Bree iniciaron nuevamente una movida hacia occidente buscando las tierras
fértiles que se extendian al otro lado del Brandivino. Alli fundaron La Comarca, region que fue
reconocida como patria de los hobbits, y cuya cronologia se inicia en esa época. Eran un
pueblo tranquilo y con mucha suerte. Hasta el aiio 2747 no tuvieron ningun tipo de
enfrentamiento armado. Fue en ese afio que ocurrid un timido ataque de los orcos, que
llamaron batalla de los Campos Verdes.

& Guarda el documento en tu carpeta con el nombre "Ejercicio de Writer 508".
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Ficha 509

Columnas y bordes
W Abre el texto de"El sefor de los anillos".

WAplica los formatos y las columnas Formato > Columnas o bien usa el icono.

LOS ELFOS

Eru, conocido como Iluvatar, cred la raza mas hermosa y mas sabia que ha existido jamas.
Ildvatar declard que los elfos tendrian y crearian mas belleza que cualquier criatura terrena y
gue experimentarian la mayor felicidad y la mas profunda afliccion. Serian inmortales y
siempre jovenes. No conocerian la enfermedad ni la peste, pero sus cuerpos serian como la
Tierra en sustancia y podrian ser destruidos. Podrian

sucumbir por la accion del fuego o del acero en la guerra, ser asesinados e incluso morir de
pena.

Tienen el mismo tamafo que los hombres, pero son mas fuertes de espiritu y de cuerpo y no
se debilitan con la edad, al contrario, se hacen mas sabios y hermosos.

LOS ORCOS

Se dice que en la Primera Edad de las Estrellas, Melkor cometié la mayor blasfemia al
capturar a muchos de los recién aparecidos elfos y encerrarlos en sus calabozos.

Recurriendo a atroces torturas logré horripilantes formas de vida a partir de las cuales creé la
raza de los orcos, que resultd tan repulsiva como bella era la de los elfos.

Los orcos fueron formas nacidas del dolor y del odio. Estas criaturas sélo obtenian

alegria del sufrimiento ajeno, y la sangre que fluia en su interior era negra y fria. Su atrofiado
cuerpo resultaba repugnante: eran encorvados, patizambos y rechonchos. Tenian los brazos
largos y recios como los monos del sur y la piel negra como la madera chamuscada. Los
afilados colmillos que asomaban por sus bocas eran amarillos, la lengua roja y gruesa, vy las
ventanas de la nariz, al igual que el rostro en general, anchas y achatadas. Los 0jos eran
hendiduras carmesi, semejantes a dos

finas aberturas de una rejilla negra tras la cual ardieran las ascuas. Eran fieros guerreros que
temian mas a su sefior que a cualquier enemigo; y quiza les resultaba preferible la muerte al
tormento de la vida orca. Eran canibales y despiadados, vasallos del Sefior de la Oscuridad,
por lo que temian a la luz pues los debilitaba y quemaba. Veian de noche y vivian en
repugnantes mazmorras y tuneles.

LOS ENANOS

Aulé conocia el alcance de la vileza de Melkor, Sefior dominador de toda la Tierra Media, y por
eso otorgd a los enanos perseverancia, un espiritu indomito, tenacidad para el trabajo y
capacidad para resistir penalidades. Eran valientes en el combate y tenian un orgullo y una
fuerza de voluntad inquebrantables. Se dedicaban a la mineria, a la construcciéon y a la
metalurgia. Tallaban la piedra prodigiosamente, siendo unos maravillosos orfebres. Utilizaban
barba larga y median entre un metro veinte y un metro cincuenta de estatura. Puesto que su
tarea era larga, se les concedié una larga vida (dos siglos y medio); sin embargo, eran
mortales y podian morir en el combate. Tenianun lenguaje propio llamado khuzdul, que
preservaban celosamente del resto de las razas. Los enanos siempre estuvieron agradecidos



a Aulé y lo reconocian como su creador, pero quien les dio la verdadera vida fue Ilavatar.

&l Guarda el documento en tu carpeta con el nombre "Ejercicio de Writer 509".
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Ficha 510

El corrector ortografico

Writer nos provee de un completo corrector ortografico y gramatical en las cuatro lenguas del
estado y en muchos otros idiomas como inglés, francés, italiano...

En esta ficha explicaremos el funcionamiento del corrector en castellano, aunque podremos
extrapolarlo a cualquier otro idioma.

Escoger el idioma
U Primero hay que seleccionar el texto que queremos corregir.
W Definimos el idioma: Herramientas > Idioma. Si en la lista que aparece no encuentras

el idioma que quieres, pulsa sobre la opcién Mas... y aparacera la ventana de definicion
de idiomas. Como ves en la imagen, pulsa la opcién Espaiiol (Espafa).

OpenliTice.org

i:|

B CamgarGuardar Hlioma pank

B Configuracilin de idiom.s prterfar del ussano Prisdeterminasdo H
bdimas ==
Ling lsteca Esquema local Prodoterminade =

B Openlffice.org Writer

B Opendihice org WrtesWebh Clave de weparador decimal ‘ Igual qus rnnl’-umar-un local 1.]

B Openlifice.org Dase

B Graficos Honeda predeterminada Predaterminado C

B irlemmet
Iihmas phedetedmiiados parm a4 dociFmeilos

Decidental Espaliol (Argentinal :
Espatiol IEcuacdar]

Espalal [Honduras)
Asistoncia para ol idioma mejorada Erpaliol IMELig ol

Habilitmdo para los eomas asddlicos

Habilitedo para Complex text Layout (CTL)

| Acwptar | Cancelar Ayuda Begrreas

Corrector ortografico

W'Si el texto contiene faltas de ortografia las encontraremos subrayadas en rojo
(subrayado que no se visualiza al imprimir). Para hacer la correccién, haremos clic con el

botdn derecho del raton sobre la palabra a corregir.

faltas de sino avisos de posible
pjemplo: | ortografia

lvidado [ ortografia... 1
halabra qi Incluir "
1 Ignorar todo

AutoCorrecciUn b

Definir idiomas para selecciUn »
Definir idioma para parrafo b

21
WsSequidamente se desplegara un menu gue nos presentara posibles alternativas. Habra



que escoger la buena haciendo clic en ella.

W EI corrector tiene un pequefio margen de error, no puede distinguir entre palabras
gue tengan dos sentidos (hasta/asta, quién/quien...). También se puede dar el caso que

utilicemos palabras (apellidos, palabras poco frecuentes...) que no tenga el diccionario y
por lo tanto el programa las subraya como una falta aunque estén correctas. En este
caso debemos omitir la correccion.

Consejos sobre el uso del corrector

WV El corrector también subraya palabras en color verde, no son necesariamente faltas de
ortografia sino avisos de posibles errores sintacticos. Por ejemplo:

« Hemos olvidado poner mayuscula al principio del parrafo.
o Es una palabra que se puede escribir o acentuar de dos maneras distintas.
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Ficha 511

Corregir en castellano

Writer nos provee de un completo corrector ortografico y gramatical en las cuatro lenguas del estado
y en muchos otros idiomas como inglés, francés, italiano...

1. Seleccionar primero el texto a corregir.
2. Seleccionar el idioma de correccion.
Herramientas > idioma > Espanol (Espana)

(Recuerda que si no encuentras en la lista de idiomas el idioma que necesitas, puedes seleccionarlo
desde la pantalla de configuracion de idiomas pulsando sobre la opcién Mas...)

3. Hacer clic con el boton derecho del ratén sobre las palabras marcadas en:

o Rojo: faltas de ortografia.
e Verde: posibles faltas o sugerencias.

4. En el menu que aparece, seleccionar la opcién correcta.
Documentos a corregir
W Encontraras los textos en la "carpeta materiales".

& Corrigelos y guardalos en tu carpeta, con la opcién "Guardar como...".

e Los nifios de Extremadura.odt

Por una senda van los hortelanos.odt
Leyendas urbanas.odt

La princesa y el frijol.odt

Mas...
Ten presente el tener activado el corrector cuando =
escribas tus textos. Asi veras aparecer subrayados los Sk icscalsos.
errores de escritura que cometas y te sera una Uutil O descansos
herramienta de aprendizaje. ¢ %] descalzos
Les descalzaos
descalzo

¢ QU descalzar

descaliche
Lal
Ortografla
les 1
Incluir ,

- [
; Qu lgnorar todo _
AutoCorrecciln »

No:
Definir idiomas para selecciln »

los I Definir idioma para parrafo
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Ficha 511

Corregir en catalan

Writer nos provee de un completo corrector ortografico y gramatical en las cuatro lenguas del

estado y en muchos otros idiomas como inglés, francés, italiano...
1. Seleccionar primero el texto a corregir.
2. Seleccionar el idioma de correccion.

Herramientas > idioma > definir idioma >(catalan)

3. No olvides desmarcar la casilla de "No revisar la ortografia ni la gramatica".

4. Hacer clic con el boton derecho del ratdén sobre las palabras marcadas en:

o Rojo: faltas de ortografia.
« Verde: posibles faltas o sugerencias.

5. En el mend que aparece, seleccionar la opcién correcta.
Documentos a corregir
W Encontraras los textos en la "carpeta materiales".

W Corrigelos y guardalos en tu carpeta, con la opcién "Guardar como...".

Cang6 manyaga.odt

e La sardana.odt

Dites relacionades amb les estacions.odt
Memoria prohibida.odt

Méslll
Ten presente el tener activado el corrector cuando . I
i { A [t 18sC alsos
escribas tus textos. Asi veras aparecer subrayados los v '“|-d 50
. ’ 7 PSCaANS0s
errores de escritura que cometas y te sera una util ; Qi dL o
herramienta de aprendizaje. ' escalzos
Les descalzaos
descalzo
¢ QU descalzar
descaliche
Lall ™~
Ortografla
les 1
Incluir
; Qu lgnorar todo
AutoCorrecciUn
No:
los 1 Definir idioma para parrafo

Definir idiomas para selecciUn »
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Ficha 511

Corregir en gallego

Writer nos provee de un completo corrector ortografico y gramatical en las cuatro lenguas del

estado y en muchos otros idiomas como inglés, francés, italiano...
1. Seleccionar primero el texto a corregir.
2. Seleccionar el idioma de correccion.

Herramientas > idioma > definir idioma >(gallego)

3. No olvides desmarcar la casilla de "No revisar la ortografia ni la gramatica".

4. Hacer clic con el botén derecho del ratén sobre las palabras marcadas en:

» Rojo: faltas de ortografia.
o Verde: posibles faltas o sugerencias.

5. En el menu que aparece, seleccionar la opcién correcta.
Documentos a corregir
WEncontraras los textos en la "carpeta materiales".

‘u’CorrigeIos y guardalos en tu carpeta, con la opcidon "Guardar como...".

Los nifos de Extremadura.odt

Por una senda van los hortelanos.odt
Leyendas urbanas.odt

La princesa vy el frijol.odt

Mas...
Ten presente el tener activado el corrector cuando . I
i 1 A [ 18sC alsos
escribas tus textos. Asi veras aparecer subrayados los van |-d L
i 2 [ PSCANsS0s
errores de escritura que cometas y te sera una util ; dL .
herramienta de aprendizaje. ; escalzos
Les descalzaos
descalzo
¢ QU descalzar
Lal descaliche
Lia Ortografla
o Incluir
¢ Qu lgnorar todo _
AutoCorrecciln
No¢
los 1 Definir idioma para parrafo
B P

Definir idiomas para selecciUn »
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Ficha 511

Corregir en euskera

Writer nos provee de un completo corrector ortografico y gramatical en las cuatro lenguas del

estado y en muchos otros idiomas como inglés, francés, italiano...
1. Seleccionar primero el texto a corregir.
2. Seleccionar el idioma de correccion.

Herramientas > idioma > definir idioma >(euskera).

3. No olvides desmarcar la casilla de "No revisar la ortografia ni la gramatica".

4. Hacer "clic" con el botéon derecho del ratdén sobre las palabras marcadas en:

» Rojo: faltas de ortografia.
o Verde: posibles faltas o sugerencias.

5. En el menu que aparece, seleccionar la opcién correcta.
Documentos a corregir
WEncontraras los textos en la "carpeta materiales".

‘u’CorrigeIos y guardalos en tu carpeta, con la opcidon "Guardar como...".

Los nifos de Extremadura.odt

Por una senda van los hortelanos.odt
Leyendas urbanas.odt

La princesa vy el frijol.odt

Mas...
Ten presente el tener activado el corrector cuando . I
i 1 A [ 18sC alsos
escribas tus textos. Asi veras aparecer subrayados los van |-d L
i 2 [ PSCANsS0s
errores de escritura que cometas y te sera una util ; dL .
herramienta de aprendizaje. ; escalzos
Les descalzaos
descalzo
¢ QU descalzar
Lal descaliche
Lia Ortografla
o Incluir
¢ Qu lgnorar todo _
AutoCorrecciln
No¢
los 1 Definir idioma para parrafo
B P

Definir idiomas para selecciUn »
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Ficha 511

Corregir en inglés

Writer nos provee de un completo corrector ortografico y gramatical en las cuatro lenguas del

estado y en muchos otros idiomas como inglés, francés, italiano...
1. Seleccionar primero el texto a corregir.
2. Seleccionar el idioma de correccion.

Herramientas > idioma > definir idioma >(inglés)

3. No olvides desmarcar la casilla de "No revisar la ortografia ni la gramatica".

4. Hacer clic con el botén derecho del ratén sobre las palabras marcadas en:

» Rojo: faltas de ortografia.
o Verde: posibles faltas o sugerencias.

5. En el menu que aparece, seleccionar la opcién correcta.
Documentos a corregir
WEncontraras los textos en la "carpeta materiales".

‘u’CorrigeIos y guardalos en tu carpeta, con la opcidon "Guardar como...".

Los nifos de Extremadura.odt

Por una senda van los hortelanos.odt
Leyendas urbanas.odt

La princesa vy el frijol.odt

Mas...
Ten presente el tener activado el corrector cuando . I
i 1 A [ 18sC alsos
escribas tus textos. Asi veras aparecer subrayados los van |-d L
i 2 [ PSCANsS0s
errores de escritura que cometas y te sera una util ; dL .
herramienta de aprendizaje. ; escalzos
Les descalzaos
descalzo
¢ QU descalzar
Lal descaliche
Lia Ortografla
o Incluir
¢ Qu lgnorar todo _
AutoCorrecciln
No¢
los 1 Definir idioma para parrafo
B P

Definir idiomas para selecciUn »
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Ficha 512

Trabajar con autoformas

Las autoformas son dibujos predefinidos que nos permitiran mejorar nuestro trabajo.

Manejaremos las autoformas por medio de |la barra de herramientas de Dibujo que encontraremos
normalmente en la parte de abajo de la ventana del procesador de textos. Si no esta activada,
activa la barra de dibujo Ver > Barras de herramientas > Dibujo.

W Para hacer una prueba, haz clic en el icono con el dibujo de flecha.

| /  m@® T & - (\ )___ S

Wileva el cursor a la hoja, haz clic y sin soltar desplaza el cursor, veras que se dibuja la forma.
No te preocupes por la posicidn, ya que puedes luego arrastrarla donde quieras.

L
! o o | 1 o
o (v] l 4 o

W Para incluir texto en las cajas haz doble clic sobre la imagen, automéaticamente aparecera el
cursor para introducir texto dentro de ella.

WHaciendo clic con el botén derecho sobre la imagen, encontrarads un menu donde seleccionando
la opcién Texto podras manejar las diferentes opciones de configuracién dentro de la imagen,

como el lugar desde donde comenzara a escribirse, el espacio con respecto a los bordes de la
imagen, etc.
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Linea...
Area...
Texto...

gl G

Descripcion...
Mombre...

Posicion

"T‘IM Arimacitn ge teato
Toxto
[ ijustg di linea &n forma

[ Camiar tamaho de forma pars ajustas et

[L} Posicién y tamafio...

v

Distancia 3l marco Anclaje del taxto
prquerda 0.00cm 5| r r r
peorecha 0.00cm [+] l . rl
oo )| J
Agaro booem 13

@ Todo = apcho

| Cancelar | l.;u_da | MH_H

“En la barra de herramientas de dibujo encontraras una serie de botones que te permitiran

7

mejorar la autoforma.

-
-

Banco (i | ¢ BESFSF= - & -

Estilo de
linea del
borde

Grosor de
linea del
borde

Color de
linea del
borde

Color de
rellenao

¢

Mediante el botdn de la barra de dibujo podras hacer girar las autoformas que crees.
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Ficha 513

Practicar las autoformas

W' Si no esta visible, has de activar la barra de dibujo Ver > Barras de herramientas >
Dibujo.

GEn Autoformas escoge la opcion Flechas de bloque, selecciona la opcion que te interese y
dibujala en la hoja. No te preocupes por la posicién, ya que puedes luego arrastrarla donde

quieras.

W Para incluir texto en las cajas pulsa el botén derecho y haz clic en agregar texto.

W La opcién de poner el texto en vertical la encontraras en Formato > Direccion del texto.
Primero has de escribir el texto y seleccionarlo.

W Para rellenar de color la Autoforma has de ir a Formato > Autoforma. Puedes seleccionar el
color de relleno o el de la linea exterior.

DERECHA IZQUIERDA

- o
i
o
o
<T

Mas...

& Guarda el documento en tu carpeta con el nombre "Ejercicio de Writer 513".

31



Ficha 514

Autoformas: construir un organigrama

WUsino esta visible, has de activar la barra de dibujo Ver > Barras de herramientas > Dibujo.

WEn Autoformas escoge la opcién Diagrama de flujo, selecciona la opcidn que te interese y
dibujala en la hoja. No te preocupes por la posicidn, ya que puedes luego arrastrarla donde

quieras.

U Para incluir texto en las cajas, pulsa el boton derecho y haz clic en agregar texto.

W La opcidn de poner el texto en vertical la encontrards en Formato > Direccién del texto.
Primero has de escribir el texto y seleccionarlo.

W Para rellenar de color de la autoforma has de ir a Formato > Autoforma. Puedes seleccionar el
color de relleno o el de la linea exterior.

-

UPodrés dibujar las flechas con la opcién L de la barra de herramientas de dibujo. Cambia el
grosor y la forma de las flechas con las opciones de la barra de herramientas.

W Encierra el organigrama en un marco con la opcién de la barra de herramientas de Dibujo.

Wsi el marco dibujado te tapa el organigrama, envialo al fondo con la opciéon Dibujo > Ordenar
> Enviar al fondo en la barra de herramientas de Dibujo.

El de arriba
detodo

/

Un poco
mas
abajo

Un poco
mas
abajo

Un poco
mas
abajo

Y ¥\
(ol T N RS

Abajo Abajo Abajo Abajo Ahajo Ahajo Ahajo
del del del del del del del
todo todo todo todo todo todo todo

Mas...

&d Guarda el documento en tu carpeta con el nombre "Ejercicio de Writer 514".
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Ficha 515

Insertar una imagen

UPara insertar una imagen iremos a barra de menus: Insertar > Imagen. Nos

aparecera un menu:

H

(=

i

T
| {6l 4

Insertar

Salto manual...
Campos -
Simbolos...

Marca de formato »

Seccian.,,
Hiperenlace

Encabezamiento
Pie de pagina .
Nota al pie...

Marca de texto...
Referencia...
Nota...

Script...

Indices ¥

Sobre...

Marco...

Tabla... cCui+F12

Regla horizontal...

Imagen » W A partir de archivo...
Video y sonido Escanear

Dbjeto »

Marco flotante

Archiyo...

GA partir de archivo...: para ir a cualquier directorio (carpeta) donde tengamos
imagenes o fotografias que hemos introducido o elaborado nosotros.

= TTSETLET I“I‘tﬁi_‘ll'“l'l -

mmadiatcdromCarpeata Matenales

L]
(@
[®

Tipo de archivo

Titul [Tipa [Tamafe  [Fecha de modificacitn

@ avhongpg Imagen (jpg) 215 KB 26/09/2003, 11:42:46 |=

@ el sol jpg imagen |jpgl 32.6 KB 11/08/2003, 07:2108

& la pedrera 1.pg Imagen {jpg] 32.5 KB 11/08/2003, 07:23:26

& |z padrera 1.jpg Imagen (jpg) 195 EB 1108003, 072413

& la pedreia 3 jpg Imagen {jpgl 214 KB 110872003, 07 25100

& la pedrers 4.jpa Imasdgen {jpgl 125 KB 110872003, 072546

@ |a pedrera 5.)pg imagen jpgl 13,5 KB 11/08/2003, 07:26:36

@ |2 pedrers 6.jpg imagen (jpg) 24,8 KB 11/08/2003, 07:27:22 -
Nombre de archivo: | [— ipa ' -
Estila: |Imagen = | Cancelar |

0 Wincular 0 Previsualizacitn

|
----- [ Byyda |

U Escaner: nos permite insertar una imagen directamente desde el escéner.

También podemos hacer clic en el icono de la barra de herramientas estandar

33
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ir directamente a Insertar imagenes > Desde archivo.
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Ficha 516

Dos maneras de insertar imagenes

W Primera manera: desde Internet existen sitios Web que contienen un gran nimero
de imagenes entre las que escoger.

Existen muchas paginas en Internet donde podemos encontrar imagenes, como por
ejemplo www.flickr.com

Busca la imagen que te interese y una vez hayamos seleccionado la imagen que mas nos
guste:

Copiar

D Pegar

WSegunda manera: insertar imagenes a partir de archivo, permite insertar dibujos
realizados por nosotros mismos, con un programa como el Gimp o bien fotografias que
tengamos en nuestro ordenador.

1. Menu Insertar > Imagen > A partir de archivo... o bien en el icono
barra de herramientas estandar.

de la

2. Se abre una ventana como ésta, en la que debemos abrir el dibujo realizado. Para
ello, hay que buscar:

Seleccionamos la imagen gue
gueremaos insertar

- Rl b L = = i
meiafd e /Canglia Malsiiakes =il - .i‘;
|i...|:\. I 1'.|:- !l ||---|l.ﬂ- :l-l-"'u.‘ de '-H"';‘I' S W
e —— e ! - =
B avion jpg bupgen {jipa) L5 KR JEOWT003, 11 4246 +
& &l sol jpg g g 33,6 EB 1 L/ORP00%, 07 2108
& la pedrera 1 jpg magen (g EB 1L0E/Z003, 3
o s psidrmin 2 i e ljgHa 184 £l 11082008 07 24:12
& la pedoers 3 jpg magen {jpgl 24 E8 1UDAZ003, 072500
R la peodnera 4 jpg magen (jpg 2.5 EB 11DE700% 072548
& I pedrera 3.ppg rripgen {jpg 103 KB 1287200 L
B & peniiies s B g 1 g o 1H] LA ER 1 LOng

Mombre de archive Avien e

Eslila Irmeagen

Jipo de amhivo < Todos los formatoss (* bmps def.® emit* epss gl
Yincifar Preew i atisacie

Fulzamos el botan Abrir
35

W Podemos pasar imagenes desde una camara digital, guardarlas en una carpeta e



insertarlas de la manera explicada antes.

“WTambién podemos escanear imagenes e insertarlas seleccionando la opcion Insertar >
Imagenes > desde escaner.

Mas...

W Hoy por hoy, casi todos tenemos una camara digital, si es tu caso, haz unas cuantas
fotos, a tus hijos, amigos, a tu pareja, o por la calle, luego pasalas al ordenador y haz

un montaje con esas imagenes en un documento.
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Ficha 517

Insertar imagenes: el avion

W Abre el fichero de texto "El avion.odt".

W Para insertar las imagenes es recomendable tener activada la barra de herramientas de
imagenes menu Ver > Barras de herramientas > Imagenes, es una barra flotante

gue puedes poner donde quieras arrastrandola por el titulo.

WEncontraras la imagen "avion.jpg" en la "Carpeta Materiales". Insértala usando el

botdén

La NASA echara a volar avién solar de gran altura

La NASA da los ultimos retoques a un avion solar experimental de 15 millones de dodlares
para echarlo a volar sobre el cielo de Hawai el proximo 5 de julio y del cual espera alcance
todas las marcas de altura. Helios es el nombre del aparato disefiado por la NASA y la
empresa privada AeroVironment, que pretende desarrollar aviones no tripulados con fines
comerciales y gubernamentales. Los cientificos de este proyecto esperan que el prototipo del
Helios, parecido a un bumeran de alas traslucidas de 76 metros de longitud, les ayude a
comprender como volar en Marte y

hasta dé comienzo a una nueva generacion de satélites. El Helios, pilotado a distancia, es el
primer paso hacia un avidn capaz de desplazarse a 30 mil 500 metros, 6 seis mil por encima
de la actual marca mundial para aviones autopropulsados y mas de tres veces la altura
normal de los vuelos comerciales, sostiene la NASA. La matriz de células solares que lleva
sobre sus gigantescas alas le permitira a Helios mantenerse a esa altura durante meses,
operando del mismo modo que un satélite de bajo costo capaz de aterrizar para ser reparado.

“d Guarda el documento en tu carpeta con el nombre "Ejercicio de Writer 517".
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Ficha 518

Insertar imagenes: olivo

UAbre el fichero de texto "El olivo.odt".

WpPara insertar las imagenes es recomendable tener activada la barra de herramientas de
imagenes menu Ver > Barras de herramientas > Imagenes, es una barra flotante

gue puedes poner donde quieras arrastrandola por la barra del titulo.

WEncontrards la imagen "olivo.jpg" en la "Carpeta Materiales". Insértala usando el
=

- L]

botdén

El olivo

Familia: Oleaceae
Lugar de origen: Regiéon mediterranea.

Etimologia: Olea, proviene del latin y significa aceite, por
. ser su fruto productor del mismo. Europaea, alude a su
procedencia.

Descripcion: Arbol siempre verde de 4-8 m de altura con el
- tronco corto, tortuoso, de corteza grisdcea, muy fisurada.
Ramificacién abundante. Hojas corideas, eliticas, oblongas o
lanceoladas, de 3-9 cm de longitud, cortamente pecioladas,
. de color verde fuerte en el haz y blanquecinas en el envés.
Ramillas y yemas igualmente blanquecinas. Flores en
racimillos axilares mas cortos que las hojas, con muchas
flores pequefas, blanquecinas, olorosas, con 2 estambres.
Florece en Abril-Mayo. Fruto en drupa ovoide carnosa, de 1-3.5 cm de longitud, de color
verde o negro, con una sola semilla.

Datos de cultivo: Se multiplica por semillas y esquejes. Es planta rustica que admite suelos
pobres y soporta bien la sequia. Admite muy bien el trasplante y el recorte. Cultivado para la
obtencion de aceite. Utilizado como ornamental, normalmente como ejemplar aislado, aunque
hoy en dia se esta abusando de su cultivo, a pesar de los problemas de alergia a su polen.

“J Guarda el documento en tu carpeta con el nombre "Ejercicio de Writer 518".
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Ficha 519

Insertar imagenes: el sistema solar

W Abre el archivo de texto "El sistema solar.odt".

W Para insertar las imagenes es recomendable tener activada la barra de herramientas de
imagenes menu Ver > Barras de herramientas > Imagenes, es una barra flotante

gue puedes poner donde quieras arrastrandola por la barra del titulo.

Encontraras las imagenes en la "Carpeta Materiales". Insértalas usando el boton

El sistema solar

Tal como se conoce actualmente, el Sistema Solar ocupa un diminuto espacio situado cerca
del borde de uno de los brazos de la Via Lactea, a unos 33000 afios luz del centro. Para dar
una vuelta completa alrededor de este centro, el sol necesita entre 225 y 250 millones de
afnos terrestres. Sin embargo, de ser ciertos los calculos de algunos astronomos, los limites
exteriores del Sistema Solar se extenderian mucho mas alld de la orbita de Plutén, en una
especie de esfera llamada "nube de Oort".

El sol

La alta temperatura del Sol lo hace un cuerpo
gaseoso 0, mas exactamente, un plasma, cuarto
estado de la materia. Sin embargo, comparado
con otras estrellas, el sol tiene tamaho y
temperatura promedios. Tedricamente, en el
nucleo solar (temperatura: aprox. 15,000,000 C)
ocurren reacciones termonucleares (cuatro
atomos de hidrégeno se combinan para formar un
atomo de helio), pero se calcula que cada
segundo el Sol pierde 4,000,000 T de materia en
forma de radiacion. La atmdédsfera solar o
heliosfera se filtra a través del medio
interplanetario en una corriente constante de
protones y electrones conocida como "viento solar". Las mediciones realizadas por la onda
Ulises mostraron que el viento solar es mas rapido (800 Km/seg) en las regiones polares del
Sol que en el ecuador. La superficie solar esta cubierta por una fina estructura celular
(granulacion) y en ella aparecen, entre otros fendmenos, las prominencias, espectaculares
erupciones gaseosas; las manchas solares, que se ven oscuras contra la fotosfera debido a
gue su temperatura es varios miles de grados mas baja que la del espacio circundante; las
llamaradas, que producen radiacion electromacsjgnética acompafada por emisidon de particulas.




Mercurio

Es el mas pequefio de los planetas interiores del Sistema Solar.
Debido a su gran proximidad al Sol y a las elevadas
temperaturas que prevalecen sobre su superficie, su atmodsfera
es insignificante. Los numeroso crateres producidos por
impactos de meteoritos que saturan su corteza le asemejan a la
luna. A pesar de su lenta rotacion, su gran masa metalica
produce un débil pero apreciable campo magnético (1/100 del
de la tierra). Su elevada densidad es sorprendente para un
cuerpo tan pequefio. La diferencia de temperatura entre sus
regiones diurna y nocturna, consecuencia de su proximidad al
Sol y lenta rotacién, es la mayor de todos los cuerpos conocidos
del Sistema Solar. Los datos del radiotelescopio de Arecibo, en
PR, parecen haber confirmado la presencia de hielo en los polos
de Mercurio, descubrimiento sorprendente por las elevadisimas
temperaturas del planeta.

Venus

Después del Sol y la Luna, es el cuerpo que aparece
mas brillante en el cielo. Cada diecinueve meses se
acerca a la Tierra como ningun otro planeta del Sistema
Solar. Su atmdsfera atrapa el calor de la superficie y
provoca por ello temperaturas altisimas. Imagenes del
Venera 15 y Venera 16 indican que tiene gran actividad
volcanica y mas cadenas montafiosas que cualquier
otro planeta, excepto la Tierra. Los volcanes estan
agrupados de una manera analoga a los terrestres, lo
que implica que Venus pudiera, como la Tierra, tener
una corteza delgada sobre roca derretida. La ausencia
de campo magnético es atribuida a su lenta rotacién
(su dia es mas largo que su afio); esta rotacion es,
ademas, contraria a la del Sol y a la de la mayoria de
los cuerpos del Sistema Solar.

Marme 10 Image of Vams

La Tierra

Es el mas denso de los planetas conocidos. Muchas
de sus caracteristicas (grandes masas de agua,
escasez de crateres en la superficie, atmodsfera
compuesta principalmente de nitrogeno y oxigeno)
no aparecen en ningun otro cuerpo del Sistema
Solar. Que se sepa, solo en la Tierra coexisten de
manera estable los estados sélidos, liquido y
gaseoso del agua, y es el Unico lugar donde existe
vida, al menos como la conoce la ciencia humaga.




UOrganiza el texto y las imagenes segun tu criterio, no se trata de que te quede
"exactamente" igual que en el modelo, sino de que quede bien.
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Ficha 520

Insertar imagenes: La Pedrera

UAbre el archivo de texto "La Pedrera.odt".

WpPara insertar las imagenes es recomendable tener activada la barra de herramientas de
imagenes menu Ver > Barras de herramientas > Imagenes, es una barra flotante

gue puedes poner donde quieras arrastrandola por la barra del titulo.

Encontrards las imagenes en la "Carpeta Materiales". Insértalas usando el botdén

LA PEDRERA

Este edificio, llamado también Casa Mild, es mas conocido por su nombre catalan La Pedrera,
(que en castellano significa "la cantera") forma en que fue bautizado popularmente por el
sorprendente aspecto pétreo de su fachada. Fue construido entre 1906-1910.

La fachada de esta construccion, que semeja un gran precipicio, se ondula sobre la
confluencia de dos calles como si se tratara de un edificio aislado. Los grandes bloques de
piedra que conforman el revestimiento exterior fueron tallados en el mismo lugar de la
construccién dandoles una textura rugosa de piedra natural.

Sobre las formas contorneadas de la fachada cuelgan,
' como si fueran plantas que hubieran nacido
espontaneamente sobre la abrupta superficie de piedra,
unas rejas de hierro forjado que forman los balcones.
Gaudi, perfeccionista y meticuloso al maximo, supervisaba
personalmente la construccion de las rejas en la misma
forja, donde permanecia, a veces, hasta las diez de la

noche, con el consiguiente disgusto de los trabajadores.
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Uno de los patios por el que se accedia tanto a las
cocheras y cuadras de caballos situadas en el s6tano
(posteriormente transformadas en garaje) como a la
escalera del piso principal ocupado inicialmente por sus
propietarios, los Sres. Mild. La negativa de estos ultimos a
gue se colocara sobre la fachada un grupo escultérico en
bronce, de la Virgen rodeada de arcangeles, de 4,5 m de
altura, hizo que Gaudi se distanciara de los propietarios
gue no le permitieron acabar su proyecto.

Estos
modernisimos y
estilizados arcos
estan situados
en la parte superior del edificio y se comunican con
la zona de chimeneas del tejado.

LAS CHIMENEAS

Gaudi decia que si el humo sube retorciéndose, se le ayudaba
en su salida dandole a las chimeneas forma helicoidal. Las
formas de su parte superior recuerdan a yelmos medievales.
Gaudi estudiaba las distintas formas decorativas haciendo
construir maquetas a escala 1:10 y en ocasiones incluso a
tamafo natural.

A las terrazas o azoteas de la
parte superior se accede
mediante ocho escaleras de
caracol que estan decoradas
exteriormente con
fragmentos de baldosas de marmol. Esta forma de
recubrimiento, tan caracteristica en Gaudi, le permitia
adaptarlo a las formas curvas que surgian de su genial
fantasia.

Estas otras chimeneas, que parecen vigilar como fieros
guerreros, estan decoradas con trozos de cristal de botella.
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WoOrganiza el texto y las im&genes segln tu criterio, no se trata de que te quede
~ "exactamente" igual que en el modelo, sino de que quede bien.

&/ Guarda el documento en tu carpeta con el nombre "Ejercicio de Writer 520".
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Ficha 521

Confeccionar una pagina con noticias de actualidad

W Confecciona un documento resumen de la prensa del dia.

1. Entra en la pagina de un periddico, captura textos e imagenes y compon tu propia portada
del periddico.

2. Aqui tienes algunas direcciones de periodicos (copia y pega la direccion en tu navegador).

www.elperiodico.com

www.elpais.es

'J»'*.?Guarda el documento en tu carpeta con el nombre "Ejercicio de Writer 521".
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Ficha 522

Fontwork

W Para incluir efectos de texto en nuestros documentos, utilizaremos la galeria de
FontWork. En esta galeria se encuentran efectos predisefiados que podran ser

incorporados en tus documentos. Estos efectos incorporan formas, colores, modelos de
sombras, etc.

1. Para incorporar a nuestro documento un efecto deberemos en primer lugar situar el cursor
en el lugar del documento donde deseemos incluir el disefio y elegir la opcion de la barra de

L

=

dibujo

2. Inmediatamente aparecera en pantalla el cuadro de didlogo "Galeria de FontWork", donde
seleccionamos uno de los estilos y haremos clic en Aceptar.

|_ | AT T Ill

Seleccione un estilo de Fantwork

i Fortwgy  Forfwok Gl
FontWor M T M

L . i
At [T DUlLi3 w

fofyok s Tglug/  Fonfeet

Aceptar Cancelar Ayyda

3. La imagen la tendremos inmediatamente en nuestro documento, para cambiar el texto sélo
tienes que hacer doble clic sobre el texto de FontWork. Ahora sélo tienes que borrar el texto
"Fontwork" que ha aparecido en la pantalla y sustituirlo por el texto que quieras poner.
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4. Con la barra de herramientas de FontWork puedes modificar varias cosas del texto.

Fontwork v X
@?'TA_E Ev&i"{v

_Cambiar la
direccion del
texto

. Cambiar la
alineacion del
texto
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Ficha 523

Hacer un cartel para dar clases de informatica

Titulo de FontWork
Selecciona un

tamafio y un color
a tu gusto

Insertar = Imagenes =
A partir de un archiva...
"ordenador_chavales jpg"

Letra: Electrdn
Tamario: 16

Este verano aprende informatica de manera facil y divertida

PRECIO ECONOMICO

Si estas interesado llama al

6665&5231

Borde 2
Fondao blanco

Letra: Electrdn
Tamafio: 26

Color: Werde

Letra: Electrdn
Tamafio: 16

QGuarda el documento en tu carpeta con el nombre "Ejercicio de Writer 523-1".
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Ficha 524

Hacer un cartel

Titulo: Imagen de
Fontwark
Letra: Comic Sans

P,

Imagen
Insertar = Imagen = Imagenes predisefiadas

Texto
Inserdar = Cuadro de texto

p271go 25 de junio
A las 17 horas

En la sala de actos del Aula de Cultura

Entrada gratuita

QGuarda el documento en tu carpeta con el nombre "Ejercicio de Writer 523".
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Ficha 525

Configuracion de la pagina
Cambiar el tamaio la pagina

El formato de papel estandar mas usado es el A4. Writer nos permite ajustar el tamafio del
papel a lo que necesitemos.

1. Haz clic el menu Formato > Pagina.

formato

Formato predeterminado Ctrl+5Shift+Space

mc Caracter

§ Pagafo.
Numeraciln y yiOetas..
Pagina...

Cambiar may sculas y min sculas b

Columnas

2. Cuando aparezca esta ventana haz clic en la pestana Pagina.

3. Ahi ya encontraras el apartado Formato de papel. En el apartado Formato, puedes
seleccionar de una lista diferentes tamafios de papel estandar.

5. Cuando hayas hecho los cambios que necesites, no te olvides de hacer clic en Aceptar.

MNota al pie |
Administrar | F-‘giﬂi : Fondao : Encabezamisnio Fie de pagina i Borde Columnas |
Formato de papel
Farmalo [Usuarie 0
Ad -
Ancho AS
B4 (I150)
TS 85 (I150)
Orentaciln  BG (150)
B4 (JIs) : .
— Drigen del papel [IDe l1a canfiguraciln de imj 5 |
Margenes Configuraciln del disebo
lzquierda 0.77cm = Disetio de pagina Derecha e izquienda ~3|
Derecha 0,77em |5 Formato W ==
Arriba 1.27cm & ] Conformidad registro
Abajo 1.27em |3
| Aceptar | Cancelar | Ayuda Restablecer |

Cambiar los margenes de la pagina
1. Haz clic el menu Formato > Pagina...

2. Abre la pestafia Paginas. En el apartado Margenes encontraras los cuatro margenes de la
pagina %0



3. Indica la medida deseada a Arriba, Abajo, Izquierda y Derecha.

4. Haz clic en Aceptar.

e e e o e I ]

i : ___ Wowalpe 2|
| Adrmunistrar | Phgina | Fondo | Encabessmiento #in do pagne | Borde | Colemnes |
Farmato de papel
Formato E s
A (4]
Apcha &S
B4 (150}
. BS (150)
Orientacilin ~ BE (1500
B4 (151 | =

- origen del papel | [De Ia configuraciOn de imy & |
Configuracilin del disebo

Digalio de phgina | Dorscha o irguledds g
Formato L2 1
) Conformidad registro

b Margenes

lzquierda E.??cm = |
Derecha E.T?cm :|

Arriba 1.27cm

Abajo .
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Ficha 526

Escribir el encabezado y pie de pagina

Los encabezados y los pies de pagina se encuentran en los margenes superior € inferior.
El texto que escribimos en el encabezado o en el pie se repite en todas las paginas de todo el
documento.

Wobserva gue todas la fichas de trabajo que estas usando disponen de un encabezado y
pie de pagina.

WERn el pie se suele poner el numero de pagina.

I
Enicahezadn

Fie

Escribir en el encabezado

1. Tienes que activar el encabezado, para ello haz clic el menu Formato > Pagina y en la
ventana que aparece, selecciona la pestafia Encabezamiento, luego activa la opcién Activar

encabezamiento.

Nota ol pia

| Admunistrar | Pagina | Fondo | Encabezamiento | Pis de paging forde | Columnas

Encabezamiento
& Activar encabezamientol

@ Contenido a la izguierda/derecha igual

Margen izquierdo 10.00cm =
Margen derecho lo,00cm “E
Espacio 0,53cm -

@ Utilizar espacio dindmico

[

Altura 0, 10cm

"

# Ajuste dindmico de la altura

| DOpciones.. [
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2. En esta ventana puedes determinar la posicion del encabezamiento, la distancia del texto
de encabezamiento con respecto al margen izquierdo y derecho.

3. Una vez que hayas configurado el encabezado, haz clic en Aceptar.

Para escribir el encabezado, en el documento escribe el texto que quieras en la parte superior
y selecciona en la lista de formatos de texto que encontrards en la barra de herramientas de
Formato la opcion Encabezamiento teniendo el texto seleccionado.

'l | Encabezamiento |~ |

Escribir en el pie de pagina

1. Tienes que activar el pie de pagina, para ello vés al menu Formato > pagina y en la
ventana que aparece, selecciona la pestafia Pie de pagina, luego activa la opcién Activar pie

de pagina.

=3 St e pamna ErEd etermna o @
Nota ol pie

Agministrar | Pagins Foanda Encabezamienio Pie de Pﬂgil‘li e Colurnnas

m

Pie de pagina
M iActivar pie de pagina

[ Contenido a la izquierda/derecha igual

Margen jzquiendo 0.00cm | : —_—
Margen gderecho 0.00cm :
Espacio 0.53cm :

@ utilizar espacio dindmico

altura 0.10cm . =

M ajuste dindmico de la altura

Dpciones.. [

| Aceptar || Cancelar || Ayuda || Bestablecer

2. En esta ventana puedes determinar la posicion del pie de la pagina, al igual que ocurre con
el encabezamiento.

3. Una vez que hayas configurado el pie de pagina, haz clic en Aceptar.

Para escribir el pie de pagina, en el documento escribe el texto que quieras en la parte
inferior y selecciona en la barra de herramientas de Formato la opcidon Pie de pagina

teniendo el texto seleccionado.

Pie de pagina - |
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Ficha 527

Numerar las paginas

WEI nimero de péagina se coloca en el encabezado o en el pie de pagina.

W La posiciéon méas comun es el pie, centrado o alineado a la derecha.

Insertar el nUmero de pagina

1. Abre el menu Insertar > Campos > Numero de pagina.

Insertar
Salto manual...
Campos . (@ Eecha
3H# simbolos.. {© Hora
Marca de formato » ] Numero de pagina
] Seccidn Contar paginas
S lace Tema
W Hiperen Titulo

Encabezamiento ¥ Autor
Pie de pagina =
ped "I @ otros Ctri+F2
Nota al pie
Marca de texto..
Referencia.
[l Nota

Mas...

WTambién puedes poner nimeros de pagina a través de la barra de herramientas de
"Encabezado y pie de pagina". En este mismo menul encontrards opciones para poner la

fecha o la hora.
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Ficha 528

Pegado especial

Como ya vimos en el mdédulo anterior "Comenzar con Writer" podemos pegar texto copiado de otra
parte del documento, incluso de otro documento. En este caso veremos una funcion especial de
pegado que sirve para pegar texto copiado desde una pagina web.

1. Abrimos el navegador y escribimos la direccién de una pagina web, la que queramos, eso si,
asegurate de que tenga texto que podamos copiar.

2. Seleccionamos un trozo de texto, pulsamos el botén derecho del ratéon y hacemos clic en la
opcién Copiar.

3. Abrimos el procesador de texto y seleccionamos el menu Edicion > Pegado especial.

Editar

Deshacen Ejiminar ‘mi nombr... jawvier Ctri+Z

@ Witimo comanda: Eliminar 'mi nombr.., javier Corl+ShiftsY

D Pegar Ctrl+V
Pegago especial.. Ctri+Shift+v
Modo Seleccion w

& Sslaccionar jodo Cirl=E
Modificacones "
Compatar documento

¥ Buscary reemplazar Ctri+B
B v egadon F5

" . -

e AutoTexto Ciri+F3

jntercambiar base de datos

=5 Plug-in

Nos aparecera una ventana que nos pregunta cdémo queremos pegar el texto, seleccionaremos la
opcion HTML, asi si hemos copiado enlaces se mantendran como tal en el texto del procesador de
texto que acabamos de pegar.

Fuente; file fitmediajdisk Bed Conectafrdenador Prachicaimodulo en l—f:ip._t.al._J
proceso/DocsAJD 4 TRABAJAR CON FIGURAS E IMAGENES/A19
| Cancelar
Seleccion

OpenOffice.org Writer | Ayuda

Texto formateado [RTF]

HTML (HyperTextMarkuplanguage) =~ = =
Texto sin formato

Vinculo DDE
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Ficha 529

Cambiar mayusculas y minasculas

1. Seleccionamos el texto al que queremos aplicarle el cambio a mayusculas o minudsculas.

2. Abrimos el menlu Formato > Cambiar mayusculas y minuasculas.

Eormato
Formato predeterminado Curi+Shift+Space

apr  Coracter
. Parrafo

|  Numeracion y vifetas

Pagina

Cambiar mayisculas y mindsculas " Maydsculas
Columnas. Mindgculas
Estilo y formato F11

Autoformato b

Ancla v
Ajuste .
5= Alineacjon v
Organizar .
Voltear .
Agrupar v

Objeto '

Como veras, aparecen dos opciones en el submenu que nos permiten hacer el cambio de
mayusculas a minusculas y viceversa.
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