OpenOffice Writer

EJercicio4: CONFIGURAR LA PAGINA

Cuando se escribe de forma manual se empieza por elegir el tamano del papel,
su orientacion y los margenes. En un procesador de texto, como Writer, estas
operaciones que habitualmente se hacen de manera inconsciente, se pueden
explicitar antes de comenzar a escribir el texto, o también —y ésta es una gran
ventaja de los procesadores de texto — en cualquier momento, incluso una vez
terminado el documento. De este modo se puede ajustar a nuestros
requerimientos.

Como se hace

La forma de establecer los parametros que definen nuestra hoja del trabajo es
la siguiente:

Abrir el menu Formato

Seleccionar Pagina

En la pestafia Pagina decidimos los mas adecuados

También podéis decidir si queréis que la presentacién sea en formato
vertical u horizontal.

5. Finalmente debes hacer clic en el botén Aceptar.
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Ahora practica...
1. Baja el siguiente archivo de texto haciendo clic aqui (Pulsa Citrl + clic)
2. Copia el texto en un documento nuevo de OpenOffice Writer

3. Tipo de fuente: Comic Sans Serif; tamafo de la fuente del titulo 24,
tamano de la fuente del subtitulo 14; titulo y subtitulo en negrita; fuente
de resto del texto 12; alineacion de todo a la izquierda.

4. Cambiar los margenes de todo el documento con los siguientes valores:

a) lzquierdo: 4 cm

b) Derecho: 3,5 cm

c) Superior: 5,25 cm

d) Inferior: 4,5 cm

e) Posicidon de la pagina: horizontal.
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Ir a Vista preliminar y observar como resultan los cambios.

6. Guardar como... Writer04.odt en tu Pen Drive (en la carpeta de
archivos de OpenOffice Writer)

7. Enviame un correo con el archivo adjunto que reciba a través de tu

correo Gmail (en asunto escribe Writer04)


http://www.box.net/shared/677y6nbd01gd6b9ilbfd
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EJercicio 5. FORMATO DE TEXTO
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Esta es la regla, con ella puedes seleccionar los margenes y sangrias que
desees. Asi, por ejemplo, puedes seleccionar la sangria de primera linea con el
boton que senala la flecha. Si deseas hacer una sangria de primera linea de un
centimetro, situate al principio del parrafo y con el ratén arrastra el botén un
centimetro. Veras como el texto de la primera linea se mueve a la par que el
boton.

Botones de alineacion: Alinean el texto a la izquierda,
centrado, derecha o justificado.

Ahora practica...

1. Baja el siguiente archivo de texto haciendo clic aqui (Pulsa Ctrl + clic)
2. Copia el texto en un documento nuevo de OpenOffice Writer

Revisa la ortografia

Considera Apple lanzé las nuevas macBook (y sus precios) como
titulo, alinéalo al centro, utiliza como fuente Verdana, tamafio 16, color
rojo y, como efecto, Esquema.

5. Pon los parrafos con fuentes Times New Roman, tamafio 12 y alineacion
justificada.

W


http://www.box.net/shared/bahx1btsl6v0empzkvhc
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Las dos ultimas lineas correspondientes al autor y de donde esta
recogido el texto, se ponen con el mismo tipo de fuente que los parrafos,
pero alineado a la derecha, en cursiva y negrita.

El primer parrafo debe llevar una sangria, en la primera linea, de 1 cm.
Donde esté la palabra McBook debes poner un color de fondo amarillo.
Observa el resultado mediante Archivo — Vista preliminar

. Guarda el documento como Writer05.odt en tu pen drive, dentro de la

carpeta de Archivos de OpenOffice Writer.

. Enviame un correo con el archivo adjunto que reciba a través de tu

correo Gmail (en asunto escribe Writer05)

EJercicio 6. INSERTAR IMAGENES

Las imagenes que puedes insertar en un documento pueden ser desde un
escaner o Desde archivo. Las imagenes Desde archivo son aquellas que
previamente hemos guardado en nuestro disco o pen drive.

Coémo se hace...

Estando situados en el lugar del documento en el que deseamos incluir una
imagen, seguimos el siguiente proceso:

halbadi e

Noo

Abrimos el menu Insertar

Seleccionamos Imagen

Seleccionamos A partir de Archivo

Buscamos el disco y la carpeta donde se encuentran los archivos con
imagenes

Seleccionamos el archivo.

Y pulsamos en abrir

nos incluira la imagen en el documento.

Ahora practica...

1.

2.

Baja el siguiente archivo de texto haciendo clic aqui (Pulsa Ctrl + clic)
Copia el texto en un documento nuevo de OpenOffice Writer

El titulo en negrita (fuente Comic Sans, tamafo 16), el resto del texto en
Comic Sans 12.

Busca una foto en Internet que vaya bien con el texto (una foto que
tenga sentido), guardala en tu Pen Drive y luego insértala en el texto.
Guarda el documento como Writer06.odt en tu Pen Drive, en la carpeta
de archivos de OpenOffice Writer. No la envies por correo, de
momento.


http://www.box.net/shared/jxpu252l6t1gaioablv5
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EJercicio 7: EpimAR IMAGENES (1)

Una vez incluida la imagen en el documento, podemos manipularla para
obtener lo que deseamos. Hay muchas formas de hacerlo. Veamos...

Cuando tenemos la imagen incrustada en el documento, debemos seguir el
siguiente proceso para cambiarla de posicién dentro del documento.

Coémo se hace...
Tipo | Opciones |Aju5te| Hiperenlace | [

1. Seleccionar la imagen, pulsando el Tamafio
botdn izquierdo del ratdn dos veces Ancho [5.70em 2]<——
cuando nos hayamos situado sobre ella. ™ Relativo
Estamos seguros de ello cuando - [7.70em 2

aparece rodeada de botones.

2. Haz clic en la pestana tipo

Donde dice Tamafo, marca la opcion

Mantener proporciones et o |

4. Solo queda variar el tamano de la
imagen. Para ello sdlo tienes que
acceder a los botones segun se sefala en la imagen de la derecha.
Basta cualquiera de los dos.

5. Simarcas las opciones Relativo, puedes observar el cambio en tanto
por ciento.

[ Relativo

¥ Mantener proporciones

W

Esta operacion se puede hacer directamente con el raton, pero | OJ O '

debes pulsar, al mismo tiempo, Mayusculas porque de otro modo deformas la
imagen. No olvides esto.

Ahora practica...

1. Recupera el archivo Writer06.odt

2. Haz una copia de la foto anterior y colécala junto a la que ya tenias dos
veces. Aumenta el tamafio de una de ellas en un 50% y reduce el
tamano de la otra en un 50%.

3. Guarda los cambios en tu Pen Drive. Mantén el mismo nombre.

EJsercicio 8: EpiTAR IMAGENES (2)

Siguiendo con la edicion de imagenes, en esta ficha describimos la forma de
cambiar los colores, poner bordes y recortar imagenes.

Como se hace...

Para editar una imagen deben ocurrir dos cosas
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1. La imagen debe estar seleccionada.
2. Debe estar visible la barra de herramientas correspondiente a Imagen.

Para ello sigue los pasos Ver - Barra de herramientas = Imagen

R |Predeterm|nJ - o

Vemos como...
1. Muestra la barra de herramientas de imagen (tras seleccionar la
imagen).
2. Selecciona en la barra el boton Color.

Color v x

@m a. Da tonalidad roja a la imagen
Em b. Da tonalidad verde a la imagen
@m c. Da tonalidad azul a la imagen
ow EH g Aporta brillo a la imagen
©ow EH Aporta contraste a la imagen
Il":":' =] f. Filtro Gamma. Afecta al brillo.

3. Side una imagen solamente nos interesa una
parte de la misma, el boton Recortar nos permite realizar esa
operacion. Para ello, una vez seleccionado el botén A partir de archivo,
de la barra de herramientas de imagen. Se abrira la ventana imagen.
Se selecciona la pestafa Recortar. Cuidado que esté seleccionada la
opcidn Mantener la escala.

Luego debes “jugar” con las opciones “Izquierda”, “Derecha”, “Arriba” y “Abajo”
para marcar los margenes de recorte. Fijate que a la derecha se ve un
previsualizacion de la imagen que te ayudara a ver el recorte.

Recortar
@ Mantener la gscala

" Mantener el tamafio

lzquierda |10,84cm 3: Arriba I0,00cm 3:
Derecha |16,26cm 3: Abajo I?,24cm 3:

Escala

Para poner bordes a una imagen, basta con hacer doble clic sobre la imagen y
en la ventana imagen, seleccionar la pestafia bordes. Luego tienes que elegir
el estilo de linea, el color y marcar los bordes en el recuadro definido por el
usuario.

NOTA: La ventana imagen también se abre haciendo doble clic sobre la
imagen que se desea editar.
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Ahora practica...

1. Abre el archivo Writer06.odt

2. Aplica mas brillo a la foto mayor

3. Aplica mas contraste a la foto menor

4. Recorta la imagen mayor de modo que sélo quede visible algun
elemento relevante de la foto (que se note que has recortado la imagen).

5. Coloca bordes gruesos a las tres imagenes, de un color que no sea
negro.

6. Guarda el archivo como Writer06.odt en tu pen drive, en la carpeta de

archivos de Writer y enviamelo por correo electronico (asunto Writer06).

EJercicio 9: EpiTAR IMAGENES (3)

Si queremos que la imagen forme parte de paginas que contienen texto,
podemos hacer que éste rodee la imagen de varias formas distintas o que
aparezca como un fondo sobe el que se escribe el texto.

Para integrar una imagen en un texto disponemos de la herramienta Ajuste

Haz doble clic sobre la imagen para que aparezca la ventana Imagen. Luego
selecciona la pestafia Ajuste
Esta herramienta nos ofrece las siguientes posibilidades:

A e

Ninguno: El texto no se ajusta a la imagen (no recomendable)

Antes. El texto se ajusta a la imagen antes de esta (a su izquierda).
Después. El texto se ajusta a la imagen después de ésta (a su derecha).
Paralelo. El texto se situa a ambos lados de la imagen (recomendado).
Continuo. El texto se situa detras de la imagen, quedando una parte
oculto..

Dinamico. El texto se situa alrededor de la imagen de forma automatica
y flexible. Es una opcién recomendable.

B Imagen x

Tip0| Opciones Ajust6| Hiperenlace | Imagen' Recortar | Borde| FDndo' Macro'

Predeterminaciones

| = |

Ninguno Antes Después Paralelo

Continuo

Dinamico

Espacio

Abajo

Opciones

I0,00cm 33

lzquierda I0,00cm 3; ™ Primer parrafo
Derecha lm [~ En el fondo
A - [" Contorno
Arriba lm
I~ Solo en el exterior

Aceptar | Cancelar

Ayuda

Restablecer
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En la zona Espacios conviene marcar un margen de 0,3 cm a la izquierda,

derecha, arriba o0 abajo alrededor de la imagen, a partir de la cual comienza el
texto. De otro modo, el texto estara demasiado cerca de la imagen. Eso es

antiestético.

Si marcas el ajuste Continuo y la casilla En el fondo, el texto estara delante
de la imagen.

Ahora practica...

1. Baja el siguiente archivo de texto haciendo clic aqui (Pulsa Ctrl + clic)

2. Copia el texto en un documento nuevo de OpenOffice Writer

3. Poner el titulo con fuente tamafno 20 y el resto a 12. Fuente Comic
Sans.

4. Insertar una imagen de Windows 7 que encuentres en Internet

5. Ajusta la imagen de modo que la imagen este a la derecha del texto en
el primer parrafo.

6. Haz una copia de la imagen y ajustala de modo que el ultimo parrafo
esté delante de la imagen.

7. Guarda el archivo como Writer07.odt en tu pen drive, en la carpeta de
archivos de Writer. No me lo envies, de momento.

EJercicio 10. BorDES, SOMBREADOS Y FONDOS.

Para realizar bordes que afecten a un parrafo o a toda la pagina, iremos a la
opcion Formato . Esta ventana permite, de modo muy gréafico crear bordes
(incluso personalizados) con diferentes estilos, grosores, etc. también podemos
poner sombra de fondo a nuestro texto.

Como se hace...

Para afnadir un borde a un o e v
pér’rafo, SeleCCiona el borde Sangrl’asyezﬁpat‘ms | Alineacidn | Flujo de;tex(;n | Esquernalymurﬂeraun"r:l |dTabu\adnres I
.. Iniciales orde ondo
al que deseas fljar un borde’ Disposicién de lineas Lines — Distancia al texto
H Predeterminado Estilo lzquierda .
haz clic en Formato — [/ w '
Parrafo y a continuacion haz A —

clic en la pestafia Bordes

Se abrira la siguiente
ventana... =—

Sombra

Puedes elegir el tipo de linea Bosicin Disncis_ color
(Estilo) asi como su grosor, WEZEF': - mo.
asi como la distancia que W Combinar con siquiente parrafo

hay desde la linea del borde nceptar | Concelar | Ayuda | mestablecer |

hasta el texto (Distancia al
texto). En el campo titulado Disposicion de lineas, puedes elegir si deseas el


http://www.box.net/shared/fs0rxfhinvrjk01need1
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borde alrededor de todo el parrafo a sélo en una parte del mismo. También
puedes seleccionar el color de las lineas.

También puede poner un color de fondo a cada parrafo. Basta con seleccionar
el parrafo que deseas colorear y en la ventana anterior escoger la pestana
Fondo. Luego, s6lo queda seleccionar el color.

Si deseas fijar borde a la pagina, debes realizar los pasos Formato — Pagina
y seleccionar la pestafia Borde. Aparecera una ventana similar a la anterior
con las mismas opciones, solo que esta vez el borde sera

Ahora practica...

1. Abre nuevamente el archivo Writer07.odt Pon un borde diferente en
cada uno de los parrafos del texto y de diferente color. Prueba las
diferentes opciones. Asi podras también modificarlos o quitar dichos
bordes o sombreados.

2. Ahora fija un borde alrededor de la pagina con un estilo llamativo
3. Establece un fondo para cada parrafo. Elige colores claros, que permitan
leer cada parrafo sin dejarse la vista. jOJO! El color de fondo de cada

parrafo debe ser distinto que el color de cada borde de parrafo.

4. Guarda el documento como Writer07.odt en archivos de Writer de tu
Pen. Enviamela por correo. Asunto (writer07)



