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Introducción a OpenOffice 
 
OpenOffice es un conjunto de aplicaciones completo y gratuito compatible con 
Microsoft Office. 
 
El código de base de OpenOffice fue creado por StarDivision en los años 90, la 
creadora de StarOffice. En 1999 fue comprada por Sun Microsystem y más tarde 
por la corporación Oracle en 2010, antes de ser entregado a la Apache Software 
Foundation a mediados del 2011, para convertirse en un proyecto de la Apache 
Software Foundation.  
  
OpenOffice.org es una suite de ofimática, está compuesta principalmente por: 

• Un procesador de textos, Writer. 
• Hoja de cálculo, Calc. 
• Programa de presentaciones, Impress. 
• Programa de dibujo, Draw. 
• Base de datos, Base. 
• Y un editor de páginas web, HTML Editor. 

 
 El final en “.org” es parte del nombre del programa, nosotros en vez de 

llamarlo OpenOffice.org  lo abreviaremos como “OpenOffice”. 
 
 OpenOffice permite hacer casi todo lo que se hace con Office de Microsoft, 
es muy parecido, igual de fácil de usar y puede trabajar con el mismo formato de 
archivos. La gran ventaja de OpenOffice que es gratis y en español, se puede 
descargar en http://es.openoffice.org. También está disponible para varios 
sistemas operativos como Linux, Mac OS X, Solaris. 
 
 OpenOffice.org se adentra en una era de compatibilidad y ofrece a los 
desarrolladores la posibilidad de innovar y de diseñar nuevas aplicaciones 
fácilmente, integrables e independientes de la plataforma. 
 
 Los usuarios finales tendrán la libertad de elegir entre una amplia gama de 
software potente y gratuito, con la seguridad de que cualquier otro usuario podrá 
recibir y compartir su trabajo.  
 
 En definitiva todo un gran proyecto de ofimática que ahora se pone en 
nuestras manos. 
 
 Si conoces algunas de las herramientas te aconsejamos que realices las 
actividades propuestas para que así te sirva de repaso, te serán fáciles y rápidas 
de desarrollar. Los apartados más complejos o que no conoces realízalos con más 
detenimiento. Recuerda: realiza todas las actividades y ejercicios del curso. 
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MÓDULO I - PROCESADOR DE TEXTOS: WRITER 

INTRODUCCIÓN 
 

 Los procesadores de textos son aplicaciones que permiten la creación, 
tratamiento y edición de textos. La diferencia con los editores de textos (sólo 
sirven para escribir texto sin formato) es que además de editar textos, permite 
añadir diferentes formatos, insertar imágenes, etc. En definitiva, los procesadores 
de textos nos ayudan a crear documentos con una apariencia profesional, rápida y 
eficaz. Existen muchos procesadores de textos los más comunes son Word, 
WordPad, WordPerfect, etc. Nosotros vamos a estudiar el procesador de textos 
Writer que es una de las aplicaciones de OpenOffice las cuales son de código 
abierto (gratis). 
 
 Aunque el nombre completo del procesador de textos de OpenOffice es 
OpenOffice.orgWriter, nosotros lo llamaremos Writer. 
 
 En este módulo aprenderás a escribir documentos con el procesador de 
textos Writer, modificar el formato del documento, utilizar las principales 
herramientas, insertar tablas, crear hiperenlaces, reemplazar texto, usar 
tabuladores, etc. 
 

OBJETIVOS 
Familiarizarse con el entorno de trabajo. 
Crear y modificar documentos. 
Conocer distintos tipos de formato. 
Insertar enlaces, dibujos, textos prefijados, etc. 
Utilizar las distintas barras de herramientas. 
Guardar un documento para poder utilizarlo con otro tipo de procesador de textos.  
Abrir un documento creado con otro procesador de textos. 
Utilizar con soltura las principales posibilidades que ofrece “Writer”. 
 

Los archivos necesarios para realizar algunas actividades del curso se pueden 
descargar de la mesa de trabajo del curso en: Recursos > Materiales de apoyo > 
Ejercicios. Se recomienda crear las siguientes carpetas en el ordenador: Writer, 
Draw, Impress, Calc, HTML Editor, Base e Imágenes. Y en ellas guardar los 
archivos necesarios para realizar actividades y también ir guardando en dichas 
carpetas los archivos generados en cada uno de los módulos.  

Después de instalar OpenOffice, se recomienda quitarlo del inicio de Windows 
para que no se ejecute automáticamente tras arrancar el ordenador. Para ello 
seleccionar. Botón Inicio > Todos los programas > Inicio > clic con el botón 
derecho sobre Openoffice.org 3.4 > y en el menú contextual seleccionar Eliminar 
> Si. 
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UNIDAD 1 - FORMATO DE UN DOCUMENTO 
 

 En esta unidad nos familiarizaremos con el entorno de trabajo de Writer y 
aprenderemos a cambiar el formato a un documento. Los cambios de formato (tipo 
de letra, tamaño, color, negrita...) que se hagan en el documento se aplicarán solo 
a ese documento, al abrir un documento nuevo se establecerán los 
predeterminados por el programa. 
 

1.1. Entorno de trabajo 
 
 Empezamos abriendo Writer seleccionando el botón Inicio → Todos los 
programas →  OpenOffice.org 3.4 → OpenOffice.org Writer. 
 

 O doble clic en el icono del escritorio   
 

 
 

Y clic en Documento de texto. 
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          Barra de menús 
     Barra de herramientas estándar Regla 
      Barra de herramientas formato 

            
  
 
 
  
  
  
 
 Barra de estado 
  
En el área de trabajo es donde escribiremos el documento, al iniciar Writer 
aparece en blanco. 
 La regla milimetrada nos permite saber cómo se distribuye el texto escrito. 
 
 También disponemos de las barras de menús, de formato y estándar 
situadas encima del área de trabajo.  
 
 Las barras de desplazamiento horizontal y vertical nos permiten ver partes 
del documento que están ocultas. En el caso de no visualizar toda una línea de 
texto, nos desplazaremos un poco con la barra de desplazamiento horizontal, para 
visualizarlo perfectamente. Si se puede ver todo el contenido del documento en la 
pantalla, no se visualizarán dichas barras de desplazamiento. 
 

ÁREA DE TRABAJO 
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 Algunas operaciones se pueden realizar también con el teclado, por ejemplo 
cuando se selecciona Archivo de la barra de menús se despliega un menú en el 
que junto a algunas opciones aparece una combinación de teclas. 
 

 
 
En este caso la operación Abrir se puede seleccionar con un clic del ratón o con 
la combinación de las teclas “control” <Ctrl> más la letra <A>. En Nuevo aparece 
una flecha, esto quiere decir que hay más opciones. 
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Barra de Formato 
 

 
 
Si no se visualiza la barra de formato (también llamada barra de herramientas 
formato), activarla en Ver → Barra de herramientas → Formateo. 

 
 Vamos a trabajar con las principales modificaciones de formato de un 
documento. 
 
 Se puede realizar de dos maneras: 
 

a) Escribir dando formato: escribir el texto con el formato deseado, conforme 
se va escribiendo el texto se deben ir activando y desactivando las 
características deseadas. 

 
b) Dar formato una vez escrito: seleccionando los bloques de texto y activando 

las características específicas. Recuerda que para “seleccionar” un texto 
hay que pulsar al principio del texto y sin soltar el botón del ratón arrastrar 
hasta el final del texto a seleccionar. 

 
Utilizaremos cada caso según nos sea más fácil. 
 

 A la barra de formato también se le denomina barra de herramientas de 
formato. 
  
 
 

1.2. Tipo y tamaño de letra 
 
 Al comenzar el tipo de letra por defecto es “Times New Roman”  y el tamaño 
de 12 puntos. Existen varios tipos de letras (fuentes) y tamaños. Para modificarlo 
seleccionamos de la lista desplegable “Fuente” y “Tamaño” de la barra de formato. 
Haciendo clic sobre el botón de despliegue correspondiente (la flecha ) y 
seleccionando el que se desee. 
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 FUENTE (TIPO DE LETRA) TAMAÑO 

        
 

También se puede hacer seleccionando Formato de la barra de menús y 
luego Carácter, aparecerá la ventana: 

 

 
   
 En la ficha Fuente podemos elegir el tipo de letra y el tamaño, entre otras 
opciones que veremos más adelante. En previsualización podemos ver el aspecto 
del texto antes de aplicarlas. Para aplicar los cambios hay que hacer clic en el 
botón Aceptar. 
 El tipo de letra y tamaño seleccionado estará activo hasta que se vuelva a 
cambiar. Seleccionando Formato → Formato predeterminado, se vuelve a 

Previsualización 
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adquirir el formato que está configurado como predeterminado (tipo Times New 
Roman, tamaño 12). 
NOTA: 
 

• Cada actividad realizarla en un documento nuevo. Archivo → Nuevo → 
Documento de texto, o Inicio → Todos los programas → 
OpenOffice.org 3.4 → OpenOffice.org Writer y guardarla una vez 
terminada como actividadnwriter donde “n” es el número de la actividad 
(actividad1writer, actividad2writer,...), en Archivo → Guardar como. 
 

• Al cerrar un documento, si el programa detecta que se han realizado 
modificaciones y que no se han guardado, aparecerá: 

 

 
 
Seleccionando Guardar si se quieren guardar los cambios, Cerrar sin 
guardar si no se quieren guardar y Cancelar para anular la orden de cerrar. 
 

• En algunas actividades o ejercicios se pide escribir un texto que está 
enmarcado, el marco no hay que realizarlo, solo lo que hay dentro escrito.  

 
• Cuando no se especifique el tipo de letra y tamaño, utilizar el que se desee 

(por ejemplo Times New Roman o Arial 12).  
 

• Si alguna vez no se visualiza bien la información en la pantalla, un truco 
para actualizarla es minimizar la ventana y volver a maximizarla. 

 
 
Recuerda que: 

• Un párrafo es el conjunto de caracteres (palabras, frases,...) desde que 
se comienza a escribir hasta que se introduce un intro (final de párrafo). 

• Para crear un punto y aparte o una línea en blanco hay que pulsar la 

tecla intro, también llamada enter, return o retorno de línea . 
• Al principio de cada párrafo normalmente se inserta un tabulador (tecla 

 ) para que la primera línea comience a escribirse unos espacios más 
a la derecha. 

• Cuando se escribe un texto, después de una coma o de un punto y 
seguido, hay que dejar un espacio en blanco: 

  Hola,estoy feliz.Adiós ← INCORRECTO 
  Hola, estoy feliz. Adiós ← CORRECTO 
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• Al escribir paréntesis o interrogación, hay que dejar un espacio en 
blanco antes y después de ellos: 

Casa(choza)verde  ← INCORRECTO 
Casa (choza) verde  ← CORRECTO 
 
Hola¿cómo estás?bien ← INCORRECTO 
Hola ¿cómo estás? bien ← CORRECTO  

• Al escribir un texto se van creando automáticamente los cambios de 
línea conforme se escribe, por eso solo hay que pulsar la tecla intro 
cuando es un punto y aparte. 

• El número de líneas de un párrafo depende del tipo y tamaño de 
letra, márgenes, etc. Por eso puede ser que cuando se pida copiar 
un texto no coincida exactamente igual que en el enunciado del 
ejercicio. 

• En algunos momentos existirán funciones que no aparecerán activas, es 
decir, aparecerán en gris claro, y se debe a que en el momento actual 
carecen de sentido. Lo mismo ocurrirá si queremos localizar algunas de 
estas funciones en los menús contextuales, (por ejemplo Editar →  
Cortar), hasta que no realicemos una acción que nos permita realizar 
esa función. Ejemplo, si abrimos un documento en blanco e 
inmediatamente queremos guardar el documento, no tiene sentido que 
la función "guardar" esté activa porque en el documento no hemos 
hecho nada. 

 
 
 
ACTIVIDAD 1 
 
 Escribir el siguiente texto, el primer párrafo está escrito con tipo de letra 
Arial tamaño 12 y el segundo párrafo con letra Comic Sans MS Tamaño 14. Una 
vez terminado guardar en la carpeta Writer de tu disco de trabajo con el nombre 
actividad1writer. 
 
 Arroba @ es el carácter que se utiliza en las direcciones de correo 
electrónico para separar cada nombre del destinatario, dentro de un dominio. 
 Bajar (download) consiste en hacer pasar un contenido de la 
red a nuestro ordenador. 
 
Los pasos a seguir pueden ser: 
 

1. Abre Writer (Inicio → Todos los programas → OpenOffice.org 3.4 → 
OpenOffice.org Writer) y despliega la lista de tipos de letra que hay en la 
barra de formato haciendo un clic en la flecha que aparece al lado del tipo 
de letra como aparece en la siguiente figura y selecciona el tipo Arial. Haz 
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lo mismo con el tamaño y elige 12. Para que todo lo que escribamos a 
continuación tenga estas características. 

 

 
    

2. Escribe todo el texto (los dos párrafos). 
 

3. Selecciona con el ratón el segundo párrafo pulsando con el botón izquierdo 
del ratón al comienzo del párrafo y sin soltar arrastrar hasta el final del 
párrafo, a continuación elige la fuente Comic Sans MS, para seleccionarla 
tendrás que hacer uso de la barra de desplazamiento que aparece al 
desplegar la lista de fuentes, por último selecciona el tamaño 14. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Recuerda que todo esto también se puede hacer desde la barra de menús 
seleccionando Formato → Carácter → Fuente.  
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4. Guardarlo en la carpeta Writer de tu disco de trabajo con el nombre 
actividad1writer de la siguiente manera:  

Clic en  (o en Archivo > Guardar) y en la ventana que aparece 

determinar la unidad y carpeta  o  y la carpeta 
Writer. Escribir el nombre del documento en la casilla “Nombre”, como 
aparece en la figura: 
 

 
 

 Clic en Guardar. 
 
 
ACTIVIDAD 2 
 
 Abrir un documento nuevo y escribir el siguiente texto, el primer párrafo está 
escrito con tipo  de letra Courier New tamaño 16 y el segundo párrafo con fuente 
Tahoma tamaño 10. Guardarlo con el nombre actividad2writer. 
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 Modem es el aparato que comunica, a través 
de la línea telefónica, nuestro ordenador con 
el proveedor. 
 HTTP es el protocolo de comunicación que utiliza WWW y que permite la interacción entre 
los servidores y el navegador. Sus iniciales vienen de HiperText Transfer Protocol (protocolo de 
transferencia de hipertexto). 

1.3. Negrita, cursiva y subrayado 
 

En la barra de formato podemos activar y desactivar los atributos de 
caracteres más frecuentes: negrita, cursiva y subrayado. Haciendo clic sobre el 
botón correspondiente activamos o desactivamos dicha opción. 

 
                     Cursiva 

Negrita          Subrayado 
 
También se pueden activar seleccionando Formato → Carácter → en las 

fichas Fuente y en Efectos de Fuente de la barra de menús. 
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ACTIVIDAD 3 
 
 Escribir el siguiente texto: 
 
 Página web: conjunto de textos, gráficos, sonidos y enlaces que forman 
una unidad y se ubican en una dirección de Internet. 
 
Los pasos a seguir pueden ser: 
 

1. Escribir todo el texto. 

2. Seleccionar con el ratón “Página web” y a continuación clic en  para 
subrayar lo seleccionado. 

3. Seleccionar “textos”, luego clic en  para ponerlo en negrita. 
4. Hacer lo mismo que en el punto 3 con “gráficos”, “sonidos” y con “enlaces” 

individualmente. 

5. Seleccionar “Internet”, hacer clic en , luego en  y por último en  
para hacer que se visualice en negrita, cursiva y subrayado a la vez. 

6. Guardarlo como actividad3writer. 
 

También se podría haber activado el atributo antes de empezar a escribir la 
palabra y luego desactivarlo una vez escrito para que no afecte a lo que se escriba 
a continuación. 
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