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B 5in nombre1 - OpenOffice.org Writer

Ahora imaginaros que nos

. . rchivo Eer Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda
hemos equivocado y necesitamos

sustituir la palabra blanco por verde [Z - 4 Deshacer: Escritura: hghg crl+z E -4
claro y negro por gris oscuro. Para ello & o se puede restaura Cirl+
podemos hacerlo de dos formas: J@ [ ‘{8 Ultimo comando: Escritura: ‘'hghg' Ctrl+Mayusculas+f ~| N
My ~orta " deprograr
® cule
[Pulsa Editar y a continuacién, Buscar y| c lecconar texto e L E B
[reemplazar, como aparece en la imagen]. Modo Seleccidn . -
. ., | Selecdonar todo Ctrl+E
A continuaciéon colocas en buscar la -
palabra que quieras reemplazar y en Modificaciones v

Reemplazar por, la palabra que quieras Comparar documento...

poner en su lugar. Si le damos a Buscar y reemplazar...

Reemplazar todo se cambiaran todas las
palabras iguales a la que estamos

Mavegador F5
%, AutoTexto... Cirl+F3

Intercambiar base de datos...

Buscar y reemplazar

Buscar buscando.
blanco W |
OTRA FORMA MAS RAPIDA ES

Hemree oo T USANDO LOS COMANDOS

verde daro A
| k;ONTROL + B|

[ coincidencia exacta

[ 56lo palabras completas Si ya has hecho buscar blanco y
reemplazar por verde claro y buscar
[ Més opciones ¥ ] [ Ayuda J [ Cerrar negro y sustituir por gris oscuro el

resultado debe ser el siguiente:

Me gusta el alto contraste de verde claro y gris oscuro.
Me gusta el alto contraste de verde claro y gris oscuro.
Me gusta el alto contraste de verde claro y gris oscuro.
Me gusta el alto contraste de verde claro y gris oscuro.
Me gusta el alto contraste de verde claro y gris oscuro.
Me gusta el alto contraste de verde claro y gris oscuro.

Me gusta el alto contraste de verde claro y gris oscuro.

— Por Gltimo vamos a guardarlo con contrasefia. A veces puede interesaros guardar con contrasefia para
proteger un documento. No es 100% seguro pero puede servir para alejar personas que nos lo
modifiquen o lo lean si no queremos. Para ello le damos al botéon guardar, ponemos el nombre,
recordad guardarlo con el nombre ejer8_2A_XX, en caso de que seas de 2°A, siendo XX el nimero
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de tu ordenador. Ejemplo un alumno de 2°A con el ordenador 1 lo guardara como ejer8_2A_01, un
alumno de 2°C con el ordenador 14 lo guardara como ejer8_2C_14.

— Una vez que lo termines al

Nombre: I

Tipo:

j Guardar | final del ejercicio debéis de poner el

nombre de los componentes del

I Documento de texto QDF {odt)

|+ Ampliacién aut. nombre de archivo
v Guardar con contrasefia

I~ Editar configuracian de filtros

A continuacién aparecera la siguiente
ventana donde debemos introducir la
contrasefia y confirmarla, luego daremos al
boton de aceptar. Recuerda que para que la
contrasefia sea segura al menos debes
introducir 6 caracteres.

Prueba a cerrar y a abrir de nuevo el
documento a ver si funciona la contrasefia.

x| Caneslar grupo. Antes de darle a ENTER 0 a

GUARDAR debes marcar la casilla
guardar con contrasefia:

(ver imagen)

Introduzca la contrasefa

Contrasefia | | | """

Confirmar | |

s O: SALY® DE RA Sin nombre1 - OpenOffice.org Writer

INDICA Y SUBINDICICE

Editar Wer Insertar Formato Tabla He

]

L] Muevo 3 n‘a;
. o . . . ;o =] i
El ¢jercicio consiste en crear en primer lugar 3 paginas con k= Abdr... Cirl+A

writer. La primera pondremos centrado y en letras en medio grande y Documentos recientes v [Romar

de algtin color llamativo: Asistentes N
I~

MI PRIMERA HISTORIETA. Cerrar

Ti i d ‘cal Guardar Crl+G F——
ien T n n i m =
e' es que ver que este ce. tra '0 ' tanto  vert ca. CO. 0 Guardar como... Clrl+Mayusalas+S | + - 2
horizontalmente. Para comprobar si estd bien pulsa Archivo, vista Cuardar todo =S

preliminar , asi comprobaras si estd bien o no. Para salir de esa
imagen y seguir escribiendo normal pulsa CERRAR LA VISTA ¥ Recargs

PRELIMINAR:

3 Ventana Ayuda
R - o o (&8 v
Q E' [9 g‘% Cerrar la vista preliminar

Ahora vamos a

saltar una pagina
para dejarla en ‘chivo Editar Ver
blanco, para ello ["_:‘I = H
pulsamos

INSERTAR by [Predeterminad  go

SALTO

Nuevo tema...

Sin nombre1 - OpenOffice.org Writer

Exportar...
Exportar en formato POF...

Enyiar 3

m Propiedades. ..
Firmas digitales. ..

Flantilla s

Vista previa en navegador -

Formato Tabla Herram § Imprimir... Cirl+F

[ g‘% Configuracién de la impresora. ..

Campos

o] Terminar Ctrl+Q

Simbolos...
Marca de formato »

MANUAL,

I—Iigh

Serrifn. ..
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] o 10: (] L
Insertar salto rg|

Marcamos SALTO DE PAGINA Y PULSAMOS Tipo
ACEPTAR. Si comprobamos abajo en la pagina () salto de linea El ejercicio consiste en introducir enlaces a direcciones de paginas web en un documento, de forma
pone 2/2, y hemos saltado una pagina. Repetimos la ) salto de columna que cuando alguien abra el documento, si tiene internet pueda solo pulsando la palabra ir a esa pagina web.
operacion hasta que ponga 3/3. — @& ] B Debéis recordar que las URLSs constan de dos partes:

e

|[5' : 3 | e IDENTIFICADOR (PROTOCOLO): http:, mailto:, fto:

] .
e DIRECCION: //gl.wikipedia.org, //www.google.com
l:l En este ejercicios vamos a introducir 10 URLs completas, con identificador de protocolo y direccion
web, una en cada linea. Para ello abrimos un nuevo documento, ponemos de titulo
Pégina 3/3 Predeterminado Espaiiol (Espafia) 100% | |INSERT || sTD |[=

Ejercicio 10: "LOS ENLACES o Hipervinculos”,

En la tercera pagina ponemos el nombre de los componentes en MAYUSCULA, tamafio 19, negrita,

centrado y color amarillo. Pulsamos dos veces INTRO 'y a continuacidn escribimos la siguiente formula: entre comillas, a letra 16, letra diferente de times new Romén, color rojo y centrado.

3,93 . ., o ..
10°+3°=1000+27 A continuacién pulsamos dos veces enter. Escribimos una frase con una pagina web, y al pulsar enter
comprobamos que se pondra directamente azul. Debajo ponemos de qué trata esa pagina web. Abajo tienes 3
By, Cy, Dy, E,... ejemplos que debes de copiar.
El truco estd en escribirlo primero todo. Luego seleccionamos el primer 3 que queremos ponerlo de http://www.google.com

superindice, una vez seleccionado pulsamos:

Sirve para buscar informacion.

penOffice.org Writer Caracteres

http://www.iessuel.org

S Tabla Herramientas Vet |Fuente || Efectos de fuente |Pesicién Hipereﬁ"%| B
Formato predeterminado Cirl+ —— Pagina web del instituto
\'m} @& Automstico I http:/tecnologiadevanessa.blogspot.com/
— f‘iT Pérrafo... © Normal Tamafio relativo Blog de 1 f det looi
: am v iR og de la profesora de tecnologia
:] |== I Nflm.eraaon y vifietas. .. © subindice 2 P 4
Rotacién [ Escala
() 0 grados () 90 grades () 270 grades
a B Para que el ejercicio esté bien y con ayuda de Internet debes de completar hasta 10 direcciones de
9 Tamanio del ancho 100% & , . 4 . ) . Y . Y . P
paginas web. Siempre deberas poner debajo que contenido podemos encontrar.
Lo mismo para hacer el Espadios
subindice. |Predeterminada v| ||:-.|:Ipt | [¥] Ajuste par entre caracteres Una vez que hayas finalizado y lo hayas guardado, vamos a comprobar si funciona. Para ello nos
pondremos encima de la direccion web con el cursor, pulsaremos el boton derecho del ratén y le daremos a
ABRIR HIPERVINCULO (ver figura):
http-//www.google.com Abrir hipervinculo
. . % Pegar
2 Aceptar | [ Coaicalar ] [ Ayuda ] [ Restablecer http://tecnologiadevanessa blo gsporconr
— Guardar el documento: Guardarlo con el nombre ejer9 2A_XX, en caso de que seas de 2°A, Comprobar que se abren todas las paginas web y que el ejercicio funciona.

siendo XX el niimero de tu ordenador. Ejemplo un alumno de 2°A con el ordenador 1 lo guardara

como ejer9_2A_01, un alumno de 2°C con el ordenador 14 lo guardard como ejer9_2C_14. — Guardar el documento: Guardarlo con el nombre ejer10_2A_XX, en caso de que seas de 2°A,

siendo XX el niimero de tu ordenador. Ejemplo un alumno de 2°A con el ordenador 1 lo guardara
como ejer10_2A_ 01, un alumno de 2°C con el ordenador 14 lo guardara como ejer10_2C_14. Una
vez que lo termines al final del ejercicio debéis de poner el nombre de los componentes del grupo.

Objetivo 3:
Introducir Hipervinculos, imagenes y simbolos.
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1:
El ejercicio consiste en insertar imagenes que previamente vamos a descargar de Internet. En primer

lugar abriremos internet y pondremos la direccion:

http://images.google.es/

Google

Blsqueda de imagenes

| |l

T .
Buscar imagenes ]ﬁ—ﬂ usds svanzads

Preferencias
Imagenss — Avuds

La basqueda de imagenes mas detallada de la Web.

Debemos buscar 5 imagenes:

Imagen con sentimiento de culpa
Imagen que refleje amor

Imagen que refleje dolor, llanto
Imagen que refleje alegria, entusiasmo

SAEEIR A

Imagen que refleje un animal negro.

Cuando encontremos la imagen que queramos pulsamos con el boton derecho del raton sobre ella y le damos
a GUARDAR IMAGEN COMO:

Enviar imagen por correo electrdnico. ..
Imprimir imagen...

Ir a Mis imagenes

Establecer como fondo

Agregar a Favoritos. ..

Propiedades

La guardaremos con el nombre imagen 1, imagen 2, imagen 3, imagen 4, imagen 5, en el escritorio.

o Para practicar el ejercicio abre el ment de inicio del escritorio y arranca OpenOffice.org
Writer: se abrira un documento nuevo preparado para escribir lo que quieras. Pondremos el

titulo:
EJERCICIO 11: INSERTAR IMAGENES.
S
Vanessa Cuberos Guzmdn - 18- [ kS
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in nombre1 - OpenOffice.org Writer

Para insertar una imagen ivo Editar Ver Iﬁﬂ Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda

podemos hacerlo pulsando:
Insertar, Imagen, A partir de
un archivo. Ver imagen
derecha.

A continuacion elegiremos la imagen
que queremos y pulsaremos ABRIR.

Cuando se introduce una imagen
aparece la  siguiente tabla de

herramientas.

Imagen

& X e ] B Q% 8] ob B

Si vais pulsando en los iconos podréis
ver que hay multiples posibilidades.
Como ajustar las imagenes, centradas, a
un lado del texto...Se pueden poner
horizontales, verticales, se le pueden
poner bordes, recortar, se le puede
cambiar los colores, el fondo, el
tamafio, poner sombra....

R H = Salto manual...
I
Campos r

) |Predetermina % simbolos...

Marca de formato ¢
Nuevo tema...

e | E Ba By~ of [ -4
vz W NCS

Secddn...

@ [

Hiperenlace

-light (C:\Archivos de programa\0p

Encabezamiento ¢

Pie de pagina 3

1
X

(i3 £l 1

Referendia. ..
Mota...

«

Script...

Indices s

Sobre...

Marco...
Tabla... Ctrl+F12
Regla horizontal. ..

@0

Imagen 3
Video vy sonido
Ohieto v
Marco flotante

™ A partir de archivo...

Escanear r

Archivo...

AN |

| Tipe || Opciones |Ajll5te | Hiperenlace || Imagen | Recortar | Borde |Fondo |Macro |

Predeterminadior .caj'g
Minguno Antes Después Paralelo
Continuo Dindmico
Espacios Opdiones
Izquierda [ Primer parrafo
o Deneifnco
-
Abajo 0,00cm ES

L Aceptar ][ Cancelar H

Ayuda ] [Eesmblecer

Vanessa Cuberos Guzmdn
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Imagen

|E|| Opciones || Ajuste || Hiperenlace || Imagen || Recortar |Borde |Fondo || Macro |

Disposicidn de lineas Linea Distancia al texto

Predeterminado Estilo 3

LI — =
Definido por el usuario LHEEES

—own

0,00cm

(o]

1,00 pt

e 2,505

i
——

= 4,00pt

LTl Fonas
Color

1]

i |- Negro v |

i

e | combra

il e et

aldecd Posicidn

e

Oo/ooo [ i |

I Aceptar H Cancelar H Ayuda ][Eesiablecer]

Inserta las 5 imagenes, pon debajo de cada una si es la Imagen 1, la 2... y realiza cambios sobre ellas, aqui
tienes un ejemplo de como debe quedar el ejercicio pero con las 5 imagenes, en total habra 10, las 5
originales y las 5 modificadas.

Imagen 1 original Imagen 1 modificada

— Guardar el documento: Guardarlo con el nombre ejerl1_2A_XX, en caso de que seas de 2°A,
siendo XX el niimero de tu ordenador. Ejemplo un alumno de 2°A con el ordenador 1 lo guardara
como ejer11_2A_01, un alumno de 2°C con el ordenador 14 lo guardara como ejer11_2C_14. Una
vez que lo termines al final del ejercicio debéis de poner el nombre de los componentes del grupo.

nbre1 - OpenOffice.org Writer

@ 12: fKBO 2 ditar  Ver Eormaba Tabla Herra

~ : Salto manual. ..
P HE = .
Lo . . . Campos
El ejercicio consiste en insertar simbolos que muchas veces .. e
. . . = Simbalos. ..
necesitaremos a la hora de realizar un trabajo. [—
Marca de formato »
P m ii . imbol ‘o tema. ..
ara ello utilizaremos insertar simbolo: i — Secdén...

Vanessa Cuberos Guzmdn - 20-
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Nos aparece la siguiente pantalla donde podremos sefialare el simbolo que queramos y al pulsar aceptar se
introduce en nuestra pagina.

Simbolos r)__(|
fuerte  [Toes e Romn v res
1 alo|s|ofalala]s|=]0o]s]> - Al [_cancelr ]
H|1|o|v|[ali]a rlalelz]a]e|1]x =
NENEREEEREREEERERDAE
a|lef(n|i|D|a|p|ly|[d|e|&|mn|®||x
plv|&lofn|p|les|o|T|v|e|z|Vv|w|i|D a)
s|lo|®|E|B|T|€]|S 1|71/ B|B|R|K|¥
ulals|s|r|afe|[x|s|ulfi|x|[a[m|[H]|0O & 40255
Caracter:

El ejercicio consiste en que copiéis lo siguiente, debe quedar igual:

EJERCICIO 12: INSERTAR SIMBOLOS

Varios simbolos:@ 4
Ampliaciones fonéticas: i

Letras latinas: IT o

Simbolos geométricos: ® X2 J v

Flechas: —1—| <]

— Guardar el documento: Guardarlo con el nombre ejer12_2A_ XX, en caso de que seas de 2°A,
siendo XX el niimero de tu ordenador. Ejemplo un alumno de 2°A con el ordenador 1 lo guardara
como ejer12_2A_01, un alumno de 2°C con el ordenador 14 lo guardara como ejer12_2C_14. Una
vez que lo termines al final del ejercicio debéis de poner el nombre de los componentes del grupo.

Ejercicio 13: DESCRIBIR IMAGENES

Cuando realizamos un trabajo ademas de insertar imagenes debemos hacer comentarios sobre ellas.
Cuanto mejor presentado esté mas nota tendremos siempre. En este ejercicio debemos elegir 5 imagenes de 5
animales en extincion de la pagina:

http://www.animalesenextincion.info/

Elegiremos 5 fotos y las guardaremos como en el ejercicio anterior, ademas debemos afiadir textos para
describir la imagen. Como queremos concienciar a las personas de los animales que estan en peligro
debemos ser elegantes y a la vez llamativos. Hay que hacer como si fuera un articulo de un periodico,
entrelazar los textos con las imagenes, ponerle borde, sombras grises... Este es un ejemplo de como debe
quedar pero con 5 imagenes con sus respectivos textos:

Vanessa Cuberos Guzmdn - 21-
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EJERCICIO 13: ANIMALES EN PELIGRO DE EXTINCION

ILa poblacion va cayendo en los

estado

ELLINCE IBERICO

El lince ibérico es un feline de aspecto delicado. con patas
largas v una cola corta con una borla negra en el extremo
que suele mantener parada moviéndola de lado alado en
momentos de peligro o excitacion.

[El lince ibérico se declaré especie protegida en 1966,

altimos 10 afios en mas de

jun 50%. Habian 31 zonas en las que habitaba el lince en
1960, y ahora solo quedan linces en 8. Solo en puntos muy
concretos parece que la especie se ha mantenido en buen

Guardar el documento: Guardarlo con el nombre ejer13_2A_XX, en caso de que seas de 2°A, siendo XX
el niimero de tu ordenador. Ejemplo un alumno de 2°A con el ordenador 1 lo guardara como ejer13_2A_01,
un alumno de 2°C con el ordenador 14 lo guardara como ejer13_2C_14. Una vez que lo termines al final del

ejercicio debéis de poner el nombre de los componentes del grupo.

Objetivo 4:

Introducir columnas, encabezados, pie de paginas, Fontwork, herramientas de dibujo

Ejercicio 14: COLUMNES. ENCEBEZADOS Y PIE DE PAGINAS

Cuando realizamos un trabajo a veces nos interesa para que esté organizado que aparezca el texto

escrito en columnas, dos o mas. Para practicarlo pero ahorrarnos de

escribir entra en la pagina web:

http://www.terra.es/personal/kokopaco/cuentos.htm

Elige el cuento que quieras, y una

E—
Ver Insertar Tgbla Herramientas Ventana Ayuda

seleccionado, ahora para ponerlo con dos

vez dentro, haz clic con el botén derecho H = a Formato predeterminade Ctrl-+Mayusculas+Barra Espaciadora F
del raton y pulsa SELECCIONAR TODO.
Seguidamente 'y cuando est¢  t0do erminado 3 Ry, cordcter.
seleccionado vuelve a hacer clicenel boton —— @iT Parrafo... .
derecho COPIAR. Abre ti pagina de writer ma... |== T Nﬁ‘meradén ¥ vifietas... rg
y haciendo clic con el boton derecho pulsa |7 * EI E Bagna... —
PEGAR. SELECCIONAMOS DE NUEVO :I Cambiar maytisculas y mindsculas =
TODO EL TEXTO, ya tenemos el texto 9
:I Secciones...
sl

columnas, pulsa formato, columnas:

Vanessa Cuberos Guzmdn - 22-

TEMAS3-Procesador de Texto. Writer

TECNOLOGIA 2 ESO

X

:

Aplicar a

Estilo de pagina »

Columnas
Columnas
Columnas
2 5
Ancho y espacio
‘ Columna + 1 2 3
Ancho [s50om 2] [ss0em 2] | |
H  Espaco [0,00m 2| | |
l Ancho gutomatico
a . i
Linea de separacién
-

*  Borra la imagen si la tuviera.

Para que el trabajo sea mas profesional vamos a
introducir un encabezado a nuestra pagina, para
ello pulsamos INSERTAR,

ENCABEZAMIENTO:

Nos aparece como una barrita sobre el texto
donde pondremos pegado a la izquierda:

CUENTOS

Se puede comprobar si introducimos el salto de
pagina, como en todas las paginas aparece este
encabezado. Vamos a continuacion a introducir
el pie de pagina, el procedimiento es el mismo.

INSERTAR, PIE DE PAGINA TODO

Se vuelve a introducir una barra en la parte
inferior de la pagina, ahi podemos poner el
numero de pagina, el nombre del autor, la
fecha... para ello debemos hacer lo siguiente:
Nos colocamos en el pie de pagina y pulsamos
INSERTA, CAMPOS, NUMERO DE
PAGINA. Luego le damos a centrar.

Finalmente debe quedar algo asi:

5in nombre3 - OpenOffice.org Writer

chivo Editar Ver Iﬁﬂ Formato Tabla Herramientas Ventana Ayl

Ep.l -2 H = Salto manual. .. feg z % - &
Campos 3
m @ 98  Ssimbolos. .. II
—— Marca de formato »
Nugvo tema. .. -light (C:\Archivos de pr

Seccion. ..
&

Hiperenlace

Pie de pagina " Predeterminado

v HTML

ditar  Ver Iﬁﬂ Formato Tabla Herramientas Ventana Ayude

3@ [E + Salto manual... nes z % - g
) n

-light (C:\Archivos de prog

Campos 3
Simbalos...
Marca de formato »

edetermina, a8

vo tema...

Secddn...

o [

Hiperenlace

Encabezamiento  »

Marca de texto...

ill % T

Referenda...
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Galeria de Fontwork

Muevo tema... |

CUENTOS 2°ESO

Fontwork
@l % - 7

Galeria de Fontwark

con el mas leve ruido al dormido perro.

El LObO Sin embargo, la puso sobre una tabla v la tabla se

movid.

™|

Seleccione un estilo de Fontwork:
Para castigarse por aquel error, el lobo levantd la

| Forl | fontvags Pk
pata con que habla tropezado y se la mordié hasta

hacerse sangre. fk
v igui - w0 il
Cautn): silencioso, el lobo salié una noche del  Verdad, amiguitos, que este lobo fue el mejor Una vez que hayas elegido PO]I“ Fon GIrk =

juez de si mismo? - ,
el estilo que mas te gusta,
pulsando dos veces sobre el

mismo puedes escribir el texto que ﬂ i 7
tt qui S ot S
quieras. 1LY 0

bosque atraido por el olor del rebafio. Con paso
lento se acerco al re-dil lleno de ovejas, poniendo F in

atencion en donde ponia la pata para no despertar

genera varias paginas en el documento para comprobar que el nimero del pie de pagina coincide con Fﬂﬂmf[]fk
la pagina en la que estas.

v
— Guardar el documento: Guardarlo con el nombre ejerl4_2A_XX, en caso de que seas de 2°A, [ aceptr [ cancelr  J[ ayuda |
siendo XX el numero de tu ordenador. Ejemplo un alumno de 2°A con el ordenador 1 lo guardara
como ejerl4_2A 01, un alumno de 2°C con el ordenador 14 lo guardard como ejer14_2C_14. Una |_ | Fondos - ice-light (C:\Archivos de programa
vez que lo termines al final del ejercicio debéis de poner el nombre de los componentes del grupo. Fontwork E—_— j
V- ha = v AY -
o = NS T SRRy
Ejercicio 15: FONTWORK

Alineacién

Cuando hacemos un trabajo muchas veces nos interesa que los titulos sean llamativos. Se puede usar
sobre todo para hacer portadas espectaculares. El ejercicio consiste en escribir el nombre nuestro y de
nuestro compaiiero de 3 formas diferentes, cambiando los tipos de letras y los colores. Debes completar al
menos 3 paginas, asi que cambia los tamafios. Ademas debes comprobar como quedan utilizando la vista

Altura letras

-

.. Con esta barra de herramientas podréis cambiar muchas mas cosas como el color, el gradiente de
Pr§1'1m1nar- [ICI Sy nombre3 - OpenOffice.org Wiriter colores, las lineas. ..
utilizarlo se debe usar

VER, BARRA DE

thive Editar Elﬂsenﬁr Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda

HERRAMIENTAS 2.2 [E" Configuracién de impresion B- G- AE-» | M ) - [rvisble %] [0,03m %] MlNego v| & [Gadente v [ Lirearyeliv| O £ [ L ET R - -
£l =l
B Disefio para Internet p—
FONTWORK. L] = =
Alinear S Ejemplo:
Campos de control de formulario
Barra de estado Camp eharelgalic
nétodo Configuracidn 3D
' Dibujo
Limites del texto Disefio de formularios —
imites del X - B .
- N Estandar ® H
Marcas Ctrl+F8 .
Estandar (modo vista)
MNombres de campo Ctrl+Fg
Caracteres no imprimibles Ctrl+F10
Vv Formato
Parrafos ocultos
Herramientas
Fuentes de datos F4 Imagen
Pantalla completa  Ctrl HMayusculas+1 Ingertar
Escala... Marca . ) Guardar el documento: Guardarlo con el nombre ejerl5_2A_XX, en caso de que seas de 2°A,
Navegacidn de formularios siendo XX el niimero de tu ordenador. Ejemplo un alumno de 2°A con el ordenador 1 lo guardard como
NUMEr3can ¥ Vietas ejerl5_2A_01, un alumno de 2°C con el ordenador 14 lo guardara como ejer15_2C_14.
{ff&
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16: DE DIBUI®

Cuando hacemos un trabajo muchas veces necesitamos hacer organigramas, esquemas, dibujos...
Para ello tenemos una barra de dibujo que podemos obtener pulsando: BARRA DE HERRAMIENTAS,
DIBUJO. Cuando hayamos activado esta opcion tendremos dos barras con las que trabajar, que son:

_[kt /-.,.@_T@ Qv@*@'ﬁ‘gﬁ"iﬁ"gﬁl‘. Eﬁ.

= |

v‘ [0,00em (%] |-Negw v‘ & ‘Colar vl-Varde:-'. v‘ G = g S dm e

Intenta realizar en una hoja nueva el siguiente grafico, suerte.
I O
<

Y

ORDENADORES

Guardar el documento: Guardarlo con el nombre ejerl6_2A_XX, en caso de que seas de 2°A,
siendo XX el namero de tu ordenador. Ejemplo un alumno de 2°A con el ordenador 1 lo guardara como
ejer16_2A_01, un alumno de 2°C con el ordenador 14 lo guardara como ejer16_2C_14.

Objetivo 5: Lista numeradas y viiietas, Exportar archivo a pdf

jercicio 17: B B Y

En todos los libros y apuntes es muy 1til poner listas numerada o con vifietas. Sirve para aclarar
ideas y se utiliza ademas para realizar el indice del tema.

-0 BE-« M@

Blm T @,

(i NC S |§|§ == iEigEE A- -2
:pmgrama\OpelﬂH‘iedrr;{;\:h:re\gallerv\m ck\ice-light.jpg)
nimeros- vifietas
B 7: B8 0 AL 12s 13- 14 g5 16« g -
:fﬂ?%
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NUEVD Tema... |25 | 8== | Fondos - ice-light (C:\Archives de programa\OpenOffice.org 2.4\share\gallery\www-back\ice-light.jpg)
=4 Numeracién y viietas v X
= = 5= Més nimeros y vifietas
= EPIE T L R
d Numeracion y vifietas

ala | Vifietas | Tipode numeracién | Esquema | Imégenes | Posicion | Opcones |
derecha Seleccién
. [ ] * n
1.
. [ ] * n
. [ ] * n
2> Vg X
2> Vg X
2> > X v
L Aceptar J [ Eliminar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [Eesmh\ecer

Copia en una pagina nueva lo siguiente, utilizando vifietas y nimero como se observa en la figura:

1* Evaluacién 2°ESO: TECNOLOGIA

v Tema 1: el proceso tecnologico
v Tema 2: Expresion grafica
v Tema 3: Procesador de texto. Writer

INDICE TEMA 1

1. LA TECNOLOGIA. CONCEFTO.

. FL FROCESO TECNOLOGICO.

. APLICACION DE LA TECNOLOGIA. CONSTRUCCION DE FUENTES
. LA LiNEA DEL TIEMPO DE LA TECNOLOGIA.

L s o

. ANAIL[SIS DE OBJETOS.
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Numeracidon y vifietas

| vifietas | Tipo de numeracién |E5{luema |Imégenes || Posicién || Opciones |
Selecddn
1. 1. 1. 1.
1.1. a) (a) 1.
a) . i 1.
. . A 1.
L ] . .. "I .
I A 1 >
Mumérico, numérico, letras mindsculas, pequefias vifietas sdlidas circularesh
Al L o T |
i a. 1.1.1 *
a) i 1.1.1.1 .
. . 1.1.1.1.1 .
[ Aceptar l [ Eliminar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer
INDICE TEMA 2

1. Instrumentos de dibujo
1.1.Instrumentos de trazado
a) Soporte
b) Lapiz
c) Goma
d) Estilografico

1.2 Instrumentos auxiliares

Tosmnn Ve Toarwmaand S mredfion

Formato predeterminado

a) Reglas
b) Escuadra
¢) Compas I1C
2. Boceto v croquis i
3. Sistemas de representacidn. Vistas ortogonales. Sistema dis
4. Fscalas de dibujo 4
5. Normalizacidn y metrologia 4
6. Acotacion 4
Fijate que muchas veces al empezar una numeracién nueva
vuelve a seguir por la anterior, si lo que quieres es que empiece de (]
nuevo debes hacer clic en la vifieta con el botén derecho y pulsar
REINICIAR NUMERACION:

Vanessa Cuberos Guzmdn - 28-
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Reiniciar numeracién

=» Bajar un nivel

A Tipo de letra
m Tamafio
Estilo
Alineacion
Interlineado
A‘I., Caracter, ..
@.ﬂ Pérrafo...
Pégina...

I, Mumeraddn y vifietas...

Distinguir maylsculas de mindsculas »

Editar estilo de parrafo...

5 S0 Qe O
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Guardar el documento con el indice completo, es decir los 3 textos indicados anteriormente
como ejerl7_2A_ XX, en caso de que seas de 2°A, siendo XX el niimero de tu ordenador. Ejemplo un
alumno de 2°A con el ordenador 1 lo guardara como ejer17_2A_01, un alumno de 2°C con el ordenador 14

lo guardara como ejer17_2C_

14.

0 1&: B POR

Cuando realizamos un documento y queremos que nadie lo modifique no se guarda como lo hacemos
normalmente, que tendria la extension .odt si lo hacemos con el writer o .doc si lo hacemos son el Word de
Windows. Lo mas ttil es que sea un PDF, es decir Formato de Documento Portable. Al imprimir siempre
sale con ese formato y no se mueven las cosas al llevarlas de un ordenador a otro, a veces pasa con los
documentos de Word. Abrimos el ejercicio 17, y una vez abierto ARCHIVO, EXPORTAR EN FORMATO
PDF:

Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana
Mueva J H.l? B @
(== Abrr... Ctrl+A
Documentos recientes b v | |12
Asistentes ' §- ice-light (C:\Archivos «
@ Cerrar
B cuardar cri+c FE | ¢ b g 4 |
Bl Guardar como... Cirl+Mayusculas+5 I I S S
Guardar todo
v Tema
v Tema
Exportar... INDICE TE:\)L:'
Enviar R 1. LA TECHNC
2. EL FROCE

m Propiedades. ..

Firmas digitales. ..

2 OAPTTTACT

Pulsamos EXPORTAR, afadimos el nombre

que queramos y guardar.

Imégenes
) Compresién sin pérdida
(%) Compresién JFEG
Calidad
[ reducir resolucién de imagen
General
] PoF/A-1
|:| POF con etiquetas
Crear formulario POF
Enviar formato
Exportar marcadores
|:| Exportar notas

Seguridad |
General | Vista inicial || Interfaz del usuario || Hiperenlaces
Intervalo
®

90% e

300 DPI

FOF v

Exportar automaticamente paginas en blanco insertadas

Iﬁ:ormr H Cancelar H Ayuda

Guardar el documento con el indice completo, es decir los 3 textos indicados anteriormente
como ejerl8 2A XX, en caso de que seas de 2°A, siendo XX el niimero de tu ordenador. Ejemplo un
alumno de 2°A con el ordenador 1 lo guardara como ejer18_2A_01, un alumno de 2°C con el ordenador 14
lo guardara como ejer18_2C_14.

Abrelo y observa la diferencia de abrir el ejercicio 17 y el 18, ;Puedes modificarlo?

Objetivo 6:

Insertar tablas y dar formato. Comandos de Writer.

LE8
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o 19:
En este ejercicio vamos a aprender a introducir tablas. Ya sabéis que las tablas tienen filas, las lineas
horizontales, columnas, las lineas verticales y celdas, que son cada una de las casillas.

INSERTAR, TABLA, elegimos a continuacion el numero de filas y columnas que queremos. No os
preocupéis que luego podemos afiadir o eliminar.

4rchivo  Editar  Ver Iﬁﬂ Formato Tabla Herr

ER Salto manual...
= B E £ ° o
Campos 3

J@ Predeterminat 98 Simbalos... n
Marca de formato » .
Nuevo tema...

Secddn...
Fondos =
= (& Hiperenlace Insertar tabla

E Encabezamiento Mombre ‘Tablaz | L T J
Pie de pagina Tamafio de tabla
Nota al pie... Columnas
Marca de texto. .. Opdones

Encabezado

Referenda... D
Mota...

=
Script... Las primeras filas

[ Mo dividir tabla
Borde

“ormateado automatico..

Indices

Sobre...

Marco...
Tabla... Cirl+F12

Regla horizontal...
Imagen 3

% Video y sonida
Obieto

En este ejercicio vamos a crear una tabla que tenga:
— 5 columnas
— 3filas
— Primera fila color fondo azul 7
— Primera fila negrita centrada
— Todas las filas rellénalas con datos de tus comparieros:

Nuevo tema. .. | hivos de prog 2.4\share\gallery \www-back\ice-light.jpg)
_ — LCULUR TUNDU
= Tabla v
T&E-IF-&- b E R - L5ocE M7 e m e agh ot o120 13 o 1g 0 15 16 0 1)

3l =

BORDES
|
Agustar fis ce tblaf £
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— Guardar el documento: Guardarlo con el nombre ejer19_2A_ XX, en caso de que seas de 2°A,
siendo XX el niimero de tu ordenador. Ejemplo un alumno de 2°A con el ordenador 1 lo guardara
como ejerl9_2A_01, un alumno de 2°C con el ordenador 14 lo guardara como ejer19_2C_14. Una
vez que lo termines al final del ejercicio debéis de poner el nombre de los componentes del grupo.

RECUERDA QUE:

A veces en una tabla nos interesa poner las palabras en las celdas vertical, para ello ponemos
FORMATO, CARACTER, 90°.

Caracteres

b |Fuente || Efectos de fuente |Posicién | Hiperenlace ||For1do |

Paosicion
() superindice
(OF .
() subindice

Rotacién f Escala
() 0 grados (%) 90 grades () 270 grados [ ajustar a fila

Tamano del ancho 100% %

Espacdios
|Predeherminada ~ | de |'J.II|pt | Ajuste par entre caracteres

1 Malaga

L Aceptar ][ Cancelar H Ayuda ][R_esiablecer

Ejercicio 26: COMBNDOS DE WRITER

Hemos visto a lo largo de los ejercicios que se pueden utilizar combinaciones del teclado que
realizan funciones. Para recordarlas debes copiar como ejercicio 20 la siguiente tabla. Prueba alguna
de ellas a ver si te funcionan.

N ATAJO FUNCION
1 Contral + B Buscar y Reemplazar
2 Control + N Activar/Desactivar Negrita
3 Control + K Activar/Desactivar Cursiva
4 F7 Revisidn Ortografica
5 Control + G Guardar el documento
6 Control + Z Deshacer
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7 Control + A Abrir un documenteo EJERCICI® 22: EJERCICI® FINAL
8 Control + F10 Ver caracteres no imprimibles Crea un documento sobre el tema que ti quieras, los requisitos son:
9 Control + P Imprimir
i *  Que tenga una portada realizada con Fontwork.
10 Control + C Copiar *  Que haya un parrafo escrito y revisado ortograficamente.
11 Control + V Pegar *  Que inserte una foto de internet y luego la modifiques.
_ *  Que haya un texto escrito en dos columnas.
12 Control + E Seleccionar todo *  Que haya una tabla con varias columnas y filas.
13 F1 Ayuda * El trabajo debe tener encabezado y pie de pagina. En el pie de pagina debe estar las paginas
numeradas.
14 Control + D Subrayado *  Debe aparecer una lista con vifietas y otra con niimeros.
15 control + F12 Insertar tabla *  Deben aparecer palabras de diferentes colores.
*  Puntuara que estén todos los requisitos y el interés del tema elegido.
* El trabajo debera entregarse a la profesora con el exportado a pdf, y guardarlo con el nombre
ejerfinal_2A_XX, en caso de que seas de 2°A, siendo XX el niimero de tu ordenador. Ejemplo un
— Guardar el documento: Guardarlo con el nombre ejer20_2A_XX, en caso de que seas de 2°A, alumno de 2°A con el ordenador 1 lo guardard como ejerfinal_2A_01, un alumno de 2°C con el
siendo XX el numero de tu ordenador. Ejemplo un alumno de 2°A con el ordenador 1 lo guardara ordenador 14 lo guardara como ejerfinal_2C_14. Una vez que lo termines al final del ejercicio
como ejer20_2A_01, un alumno de 2°C con el ordenador 14 lo guardara como ejer20_2C_14. Una debéis de poner el nombre de los componentes del grupo.
vez que lo termines al final del ejercicio debéis de poner el nombre de los componentes del grupo.
Imprimir vp archive
@ 21: He d () NOYA|
Una vez que el documento este listo, podemos proceder a imprimirlo, esto lo podemos hacer de 3
— Realiza en Writer un horario como este pero complétalo con tus asignaturas y con el horario real de maneras distintas:
nuestro instituto. La tabla tiene 12 filas y 8 columnas. Deberas usar poner las palabras en vertical

— Ademas la hoja debe tener Encabezado y pie de pagina, con tus datos en el encabezado y en el pie ® Hacemos clic en el botén Jmprimir archivo directamente ubicado en la Barra dle
de pdgina a la derecha el nombre del Insituto. ] j

YTAmIEnias.

® Hacemos clic en el Mend Az
H ORARI O S EJ"IAN AL ® Presionamos la combinacion de teclas Conprol + F.

1.as dos 1iltimas onciones nos llevan al sieniente cnadro de didlosa:

oy luego en la opcidn

D imir.

| Imprimir rs_(l )
Impresora |
Nombre |EPSON Stylus DX7000F Series (Copiar 1) v | [ Propiedades... |
RECREO (descanso a media mafiana) Estado Predeterminada; Preparado
Tipo EPSON Stylus DX7000F Series
= Ubicacién UsBo02
E Comentario
2 [ tmprimir en archivo
g
-5

Comida y descanso Area de impresién Copias
Hacer deberes Bl @ Todas las hojas Ejemplares ES
Evudin T S —
Estudiar Rena: Egﬂ I_'j_gg Ordenar
epasar 1 1
Hacer deberes Estudiar Descansar =

Opciones. .. [ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ]

Guardar el documento: Guardarlo con el nombre ejer21_2A_ XX, en caso de que seas de 2°A,
siendo XX el niimero de tu ordenador. Ejemplo un alumno de 2°A con el ordenador 1 lo guardara A continuacion especificaremos si queremos imprimir todas las hojas, o el nimero de la pagina
como ejer21_2A_01, un alumno de 2°C con el ordenador 14 lo guardara como ejer21_2C_14. Una concreto. Por ejemplo si queremos imprimir sélo la pagina 1y 3 pondremos 1,3. Pero si queremos
vez que lo termines al final del ejercicio debéis de poner el nombre de los componentes del grupo. imprimir desde la 1 hasta la 3, es decir la 1, la 2 y la 3, lo pondremos con un guién, 1-3. Ademas

“s indicaremos cuantos ejemplares de dicha pagina queremos, es decir el nimero de copias. £8
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