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TRABAJANDO CON WRITER

Una vez tengamos instalado en nuestro equipo open office abrimos el procesador de textos

#Sin nombre1 - OpenOffice.org Writer = =
'\ Barra de titulos
o Barra de Menus
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Ahora comenzamos con el trabajo
1° Introducimos Encabezado y pie de pagina

& Trabajo de Pr de Texto-odt - OpenOffice.org Writer

18 Trabajo de Procesador de Texto.odt - OpenOffice.org Writer

.
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e pagina
Niimeros de Pagina. ..
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Hiperenlace

Niimeros de Pagina...

Insertar — Pie de pagina

Nota al pie... . Nota l pie...
Predeterminado AR
Marca de texto. . "o Marca de texto..,
= Referencia... %._"i_lgr.erenua
Nota AN | £ Nota " ® e GHlzal4
~ [ " taiphasassssstt °r Script.
. v fndices
Sobre..
o B Mew...
' Tabla...  Ctl+F12 [5] Tebla.. cul+F12
. Regla horizontal... Regla harizontal...
r‘q Imagen * Imagen
. ¥ Video y sonido #5. video y sonido

Objeto
Marco flotante

Objeto
Marco flotante

Archiyo...

En el encabezado alineamos a la derecha
Elegimos letra Times New Roman tamafio
10 y escribimos nuestro nombre y apellidos

T marz s e

En el pie de pagina
Elegimos Insertar — Campo- NUmero de
pagina y lo centramos

TR

Alineacion

Justificada
Derecha
Centrada

Izquierda

= P oo Bl pemr (- BT o—w+—ollwe

Ya podemos empezar a realizar nuestro trabajo
El texto lo realizaremos en Times New Roman de 12 puntos

Los titulos de apartado en TImes New Roman de 14 puntos (puedo usar Negrilla y color de letrz)
Los titulos de Temaen | 1IMES New Roman de 18 puntos (puedo usar Negrilla y color de letra)
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Nombre del TRABAJO TNR18Negrillay centrado

Punto n°® 1 TNR14Subrayado vy a la izquierda

Comenzamos a escribir nuestro trabajo TNR12normal y justificado como observas se da un
toque al tabulador al iniciar el parrafo para que quede como si estuvieras escribiendo un libro

Si al escribir cometes una falta de
ortografia esta aparece subrayada en rojo.

Nombre del rio TNR18Negrillay centrado Al pulsgr sobre ella con el boton derecho
del ratén y te salen las opciones para
Localizacion TNE.148ubravado v a la izquierda Correg i r

Comenzamos a escribir nuestro trabajo TR 12normal v justificado como obserbas s= da vn
togue al tabulador al iniciar 2] pérrafo para que quads como =i estuvisras sseribisndo un librd

Nombre del rio TNR18Negrillay centrado

Localizacion TNR14Subrayado v a la 1zquierda

105 3 sscribic nusstro tabaje TNR 2normal v justificade como

Comenzam
toque al tabulador al iniciar ol pirrafo para que quede como s estuvieras escribisn]  poo o

ohservabas
ohservaras
observar

observa

Ignore

Ignorar todo

Incluir

AutoCorreccién *
‘g‘ Ortografia y gramatica

Definir idiomas para seleccidn »
Definir idioma para parrafo  »

Ahora vamos a insertar una imagen a
partir de un archivo guardado con
anterioridad. -

Recuerda las explicaciones de Clase:

Cuando vamos a iniciar un trabajo creamos una carpeta para guardar en ella todos los
documentos que descarguemos de internet (fotos, textos, documentos, etc.) para
utilizarlos cuando lo vayamos a desarrollar.
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— e Cuando insertamos una imagen aparece la barra de herramientas
B | N v [predeterminado v| Bl Po% & el £ imagen-

Experimenta con ella y podrés hacer a la imagen cosas interesantes.
Los programas informaticos tienen muchas posibilidades y hay que
descubrirlas poco a poco.

. Al pulsar con el botén derecho del raton
rganizar 3 - 7
P .|| sobre la imagen nos aparece el menu que
andlzje ' observamos

Ajuste

Nombre del rio TNR18Negrillay centrado

Local TNR14Subrayado y alaizquierda

2 escribir nuastro tabajo TNR I2normal y justificado como observas se da un

Comenzamos
toque al tabuladoral iniciar el pérraf para que quede como i estuvieras escribiendo wn libro

Imagen...

Guardar graficos... QOrganizar

[

T To... Alineacién »
[E]  Mapa de imagenes Andaje o r_,i,
% Cortar E. ‘g‘ifajushe 5.
B copiar Iagen;.. | EE Ajuste de pagina
% Tio £ Continuo
@ " d y En el fondo
i i 1 AN indmi - Mapa de imdgenes
Si elegimos ajuste del pagina dindmico podremos go_locar nuestra imagen = Fr—
en el lugar de la péagina que deseemos y escribir alrededor de ella. % Cortar i
&

Recuerda que los cuadritos verdes de los bordes sirven para cambiar el
tamafio de la imagen a nuestra necesidad

Copiar - -
Pegar = F&:ﬁ

?

Verés que aparecen errores en la escritura.

Imagen : 5 63 El icono ancla nos indica el lugar donde se coloca la

& X v |predeterminado v | Ell Plo% ] by & imagen internamente para moverla cuando la
Nombre del rio TNR18Negrillay centrado editamos, posteriormente no aparece.

Locatizacion TNR14Subrayado v a 1a izquierda Con estos consejos creo que podras realizar un trabajo

sobre el rio que te ha tocado muy bonito.

Comenzamos a escrib tro trabajo TNR 12normal y justificado b: da H H H
Coque o Gvlacorl inicat o prras pae quequede como o sierss seriendo m i cuida el contenido de lo que escribes

Aho pmdoescnb::akededmdelanmag

después de haberle cambiado el tamafid
usando los cuadritos verdes que aparedcen
en el borde de la imagen.

Experimenta con imagenes para sacarle ma
partido al programa

Mombre: Trabajo de Procesador de Texdo A | [

Guargaren: | (5 Pare los akummos v o#F o

Tipo: Documento de texto ODF {odt)

Documento de texto ODF {odt)
Plartila de documento de texto ODF ( ott)
Documento de texto de OpenOffice.org 1.0 ( sow)
Plartila de documento de texto de OpenOffice.ong 1.0 (stw)
Microsoft Word 57/2000./%P { doc)
Microsoft Word 55 { doc) [
. R Microsoft Word 6.0 (doc)
Como documento de Open Office Writer (.odt) Rich Text Fomat ()
StarWriter 5.0 { sdw)
Plartila de StarWriter 5.0 { var)
1 1 StarWriter 4.0 {sdw)
Como documento de Microsoft Office (.doc) Pt g SoRbe 4.0 (vor)
StarWriter 3.0 { sdw)
Plartila de StarWriter 3.0{.
Otros formatos de Texto Joriie oy Suertiter 30 (ver
Texto codificado (bd)
., . Documento HTML {OpenCffice.org Writer) { html)
Pero también podemos guardar nuestro trabajo en formato AportisDoc (Paim) (pdb)
. DocBook {xml)
PDF que es un formato universar (Adobe Reader) y en todos Microsoft Word 2002 XML (i)

los equipos se debe tener instalado Adobe Acrobat Reader ot O oo et (ot

en la imagen siguiente puedes ver como se guarda en formato

(-pdf)

2_ & Trabajo de Procesador de Texto.odt
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Nombre del rio TNR18Negrillay centrado

Guagran: | £ Paraiou shamss ¥ oFc
" Inatalando Cpen Ofce odf

1 Pasos rucaies con Procesador de Textos paf

s e Prcessd e Textott

R YT Y P TAE T T T v IT VY A Ry aeN o

Borbee- oo 7ox]
Fomiade | PDF - Patabl Docuanert Fomel (pd)

] phacsin at. rombrede st

127 28 25 24 23 22 212019 8 A7 e I

Selecciono los dos
archivos que he creado del

: Archivo Edidén  Ver Favoritos Herramientss  Ayuda

F XY K[ O Psisqued [4 [ Capetas (¥

ATl hacer Clic sobre el icono & nos aparece el
cuadro de didlogo exportar que nos permite guardar
el documento como PDF.

Como se dijo en clase vamos a entregar el trabajo en
dos versiones (.odt)y (.pdf) por correo electrénico
y como sois muchos alumnos para que el profesor
pueda recibir todos los trabajos lo vamos a comprimir.

¢ Como puedo comprimir un archivo?

Buscamos la carpeta en la que he guardado mi trabajo

trabajo: [Qus - ©
Nombre6LRio.odt {Dregein [ c: o
Nombre6LRio.pdf Tareas de archiva y carpetalE)

[y Mueve los elementos
selecdonados

Copiar los elementos
selecdonados

&} Publica en el Vieb los
elementos seleccionados

Pulso sobre uno de ellos
con el boton derecho del
ratén y sobre el mend que
se abre elijo Enviar a

() Enviar por correo electrénico
los elementos siguientes

¥ Eliminar los elementos

Imprimir
Abrir con »
3 Analizar con Panda Internet Security 2009
B Aiadr 2l archivo...
B Aiadir a Rio.rar”
B Aviadir y enviar por email...
R Aiadir a "Rio.rar” y enviar por emal

selecciono: —_— A Lrloceer
Carpeta comprimida (en otros sitos B
H TOTET > Carpeta comprimida {en z
le) E E:Z:::::S(C:) Copiar o Des::alario de carren )
@ Documentos compartidos gear acceso directo B Documentos
Los dos archivos se g MipC C—'a";“’;:r nonire [E Escritorio (crear acceso diecta)
- &) Mis sitios de red 2 Unidad DVD-RAM (E:)
comprimen en uno solo - Propiedades 1 somvc (69
como vemosen la petalles 5 ) Compactrash ()
. . - & SmartMedia/xD (1:)
siguiente imagen. P —— papi
= e Grab'n'Go {K:)

iy
O F X9 XDOD Poisged [0 capens ) @

Eevoritos  peramientss  Ayuds
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Como envio el trabajo al profesor:
Voy a poner un ejemplo con Messenger y otro con Gmail
Iniciamos Messenger — Hacemos clic en =2 para acceder al buzén de correo de Hotmail

= 1]
B [ Windons e onat — __ Hacemos Clic en Nuevo

Principal Perfil Gente Correo Fotos Masv MSNw

Hotmail @ seer o | cores o dsead et como et o Nos aparece lo que vemos a continuacion

B O Orcenr pors

Band. entrada No hay ningi je selecci

e .
£7 Windows Live™

&

d

Comaonaldessay Haz clic en cualquier mensaje para verlo en el panel de lectura, Se bloguearan los
Barradores privacidad y seguridad

Enviados R

W g IJ"WlnduwsLNeHnmal\ [7‘

£7 Windows Live: prncpal M Mi direccion de correo
Enviar | Guardar 1 | Cancelar

Hotmail

———— e TGOTRO@Eoe ST — /Direccién a la que voy a mandar el correo
Band. entrada

Correo no desea... = - . . - -
Para ver tu lista de contactos, haz clic en el bot6n "Para” |
srraderes _ Adjuntar archivo
Asunto: | Trabajo de los rios
Enviados NG
= Verd 10 [ AW

Eliminados % o @ Verdana M M 2 =i sAY e M .
Administrar carpetas ensaje

Aqui escribimos el mensaje

Ejemplo: Saludos profe soy nombre de 69L y mi rio de trrabajo era el Rio de Oro Archivo

/ Foto i.cc
Al hacer Clic sobre adjuntar se despliega el ment (Archivo / Foto)

— G seleccionamos archivo y se nos abre el cuadro elegir archivo.

Buscaren: | (3 Fio =~ e EcE-

Q ’ENumhvEﬂmn‘adt

Docomerts W‘\ Eleg|m05 el archivo comprlmldo gue preparamos anteriormente
Escions T—Nombre6LRio.zip

2 .

e Hacemos Clic en Abrir

M‘iFC
Mis stiosce e Horbre: [Nombre6LFio.zip R .

Tox  [Todoslos achivos 09 SR pepercatolicos@gmail.com

Para ver tu lista de contactos, haz clic en el botén "Para" |

que

Esperamos hasta que acabe de cargar el archivo sunto:

lo vemos en esta la imagen\>

ajo de los rios

Il Tamafio total: 129,5 KB de 10,0 MB
MNombreéLRio.zip (129,5 KB)

Cuando ya tenemos el archivo cargado en el mensaje hacemos clic en Enviar

Enviar | Guar

Principal  Perfil G

£7 Windows Live™
Para:

Hotmail Nuevo

N — Mensaje enviado

Volver a la bandeja de entrada H H
B i El mensaje se ha enviado
Borradaores
Enviados Mo esta en tu lista de contactos
Eliminados (142)
pepercatolicos@gmail.com
Al dia
Familiar MNombre Apellidos
Jose

Usuario
Agregar a contactos

Administrar carpetas
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-«—| Entramos en Gmail haciendo Clic en su boton

BB b B O e B F oo - 3]

{ = Crs

Una vez entremos Mail hacemos Clic en
Redactar

‘ M lI Buscar mensaje
Coogl

Redactar

Recibidos
Destacados 7%

Si tenemos cuenta de GMail no hace falta poner
e nuestra direccién, en PARA: ponemos
G E—— correodelprofe@gmail.com

Guardar ahora Descadar £ borrador se ha guardado autométicamente a las 0-52 (0 minutos antes)

Para:

Borradores (1)
Todos

Spam

Papelera

En Asunto poner Trabajo de nombre del alumno
N — Hacer Clic en Adjuntar un archivo

@ EZIEEEKE = EL o« Texto

Lontactos Saludos profe soy nombre de 6° L y mi trabajo era el Rio de Oro

- Chat

Buscar. afiadir o invita

Seleccione los archivos que se cargaran con mail. google.com
@ José Antonio Pérez

pscaren: [DR0 7| «@ekEr
— ==
contacts Documentog [[Bihiombre6LRio.p

Nos abre el cuadro de elegir archivo o

Elegimos el archivo comprimi Ue preparamos anteriormente ‘
Nombre6LRio.zip
Hacemos Clic en Abrir b —t 5 [ o J

Tpo:  [Todos losarchivos () =l ==

Asunto: Trahajo-de
# Nombre6LRio.zip 130,00 K [ |

Adjuntar otro archivo

B I U F T T T = = i= i

Esperamos que se cargue el archivo

Saludos profe soy nombre de 6° L y mi trabajo era el Rio de Oro

oviar I f— Descarar | El bormador se ha guardado automstic Hacemos CI IC en Env|ar
~Para: pepercatolicos@gmail com

Aiiadir Cc | Afiadir CCO

Cuando se ha enviado nos aparece el mensaje

Asunto: Trabajo de los Rios

& Nombre6LRio zip (application/zip) 130,00 K
Adjuntar otro archivo

B J UF1TThhb==

Saludos profe soy nombre de 6° L y mi trabajo era &l Rio de Oro

Gmail

Tu mensaje ha sido enviado. Visualizar &l mensaje

Si sigues estos pasos no tendras problemas
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