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EEJERCICIOJERCICIO4: C4: CONFIGURARONFIGURAR  LALA  PÁGINAPÁGINA

Cuando se escribe de forma manual se empieza por elegir el tamaño del papel, 
su orientación y los márgenes. 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.

Cómo se hace

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

1. Abrir el menú Formato
2. Seleccionar  Página
3. En la pestaña Página decidimos los más adecuados
4. También podéis decidir si queréis que la presentación sea en formato 

vertical u horizontal.
5. Finalmente debes hacer clic en el botón Aceptar.

Ahora practica…

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

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

3. Tipo de fuente: Comic Sans Serif; tamaño de la fuente del título 24; 
tamaño de la fuente del subtítulo 14; título y subtítulo en negrita; fuente 
de resto del texto 12; alineación de todo a la izquierda.

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

a) Izquierdo: 4 cm
b) Derecho: 3,5 cm
c) Superior: 5,25 cm
d) Inferior: 4,5 cm
e) Posición de la página: horizontal.

5. Ir a Vista preliminar y observar cómo resultan los cambios.
6. Guardar como… Writer04.odt en tu Pen Drive (en la carpeta de 

archivos de OpenOffice Writer)
7. Envíame 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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EEJERCICIOJERCICIO 5 5 . FFORMATOORMATO  DEDE  TEXTOTEXTO

Formatear un texto o darle formato a un 
texto consiste en cambiar su aspecto. 
Tamaño de la fuente (letra), color, 
márgenes, sangrías, …. Con este ejercicio 
se trata de que demuestres lo que sabes. 
Sólo te mostraré algunas opciones

Cómo se hace...

 Fondo de carácter: Colorea el fondo 
del texto de aquello que marques. 

Como si pasases un rotulador por el texto.

 Color de fondo: Colorea el fondo del 
texto de un párrafo entero, aquel en el que estés situado.

 Color del carácter: Colorea el texto que marques.  Seguro que lo has 
hecho un millón de veces

La regla

Esta es la regla, con ella puedes seleccionar los márgenes y sangrías que 
desees. Así, por ejemplo, puedes seleccionar la sangría de primera línea con el 
botón que señala la flecha. Si deseas hacer una sangría de primera línea de un 
centímetro, sitúate al principio del párrafo y con el ratón arrastra el botón un 
centímetro. Verás como el texto de la primera línea se mueve a la par que el 
botón.

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

Ahora practica...

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

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

3. Revisa la ortografía
4. Considera Apple lanzó las nuevas macBook (y sus precios) como 

título, alinéalo al centro, utiliza como fuente Verdana, tamaño 16, color 
rojo y, como efecto, Esquema.

5. Pon los párrafos con fuentes Times New Roman, tamaño 12 y alineación 
justificada.

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

7. El primer párrafo debe llevar una sangría, en la primera línea, de 1 cm.
8. Donde esté la palabra McBook debes poner un color de fondo amarillo.
9. Observa el resultado mediante Archivo → Vista preliminar
10. Guarda el documento como Writer05.odt en tu pen drive, dentro de la 

carpeta de Archivos de OpenOffice Writer.
11. Envíame un correo con el archivo adjunto que reciba a través de tu 

correo Gmail (en asunto escribe Writer05)

EEJERCICIOJERCICIO 6. I 6. INSERTARNSERTAR  IMÁGENESIMÁGENES

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

Cómo se hace...

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

1. Abrimos el menú Insertar
2. Seleccionamos Imagen
3. Seleccionamos A partir de Archivo
4. Buscamos el disco y la carpeta donde se encuentran los archivos con 

imágenes
5. Seleccionamos el archivo.
6. Y pulsamos en abrir
7. nos incluirá la imagen en el documento.

Ahora practica…

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

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

3. El título en negrita (fuente Comic Sans, tamaño 16), el resto del texto en 
Comic Sans 12.

4. Busca una foto en Internet que vaya bien con el texto (una foto que 
tenga sentido), guárdala en tu Pen Drive y luego insértala en el texto.

5. Guarda el documento como Writer06.odt en tu Pen Drive, en la carpeta 
de archivos de OpenOffice Writer. No la envíes por correo, de 
momento.

http://www.box.net/shared/jxpu252l6t1gaioablv5
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EEJERCICIOJERCICIO 7: E 7: EDITARDITAR  IMÁGENESIMÁGENES (1) (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 posición dentro del documento.

Cómo se hace...

1. Seleccionar la imagen, pulsando el 
botón izquierdo del ratón dos veces 
cuando nos hayamos situado sobre ella. 
Estamos seguros de ello cuando 
aparece rodeada de botones. 

2. Haz clic en la pestaña tipo
3. Donde dice Tamaño, marca la opción 

Mantener proporciones
4. Sólo queda variar el tamaño de la 

imagen. Para ello sólo tienes que 
acceder a los botones según se señala en la imagen de la derecha. 
Basta cualquiera de los dos.

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

Esta operación se puede hacer directamente con el ratón, pero ¡OJO!, 

debes pulsar, al mismo tiempo, Mayúsculas 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 colócala junto a la que ya tenías dos 

veces. Aumenta el tamaño de una de ellas en un 50% y reduce el 
tamaño de la otra en un 50%.

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

EEJERCICIOJERCICIO 8: E 8: EDITARDITAR  IMÁGENESIMÁGENES (2) (2)

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

Cómo 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

Vemos como…
1. Muestra la barra de herramientas de imagen (tras seleccionar la 

imagen).
2. Selecciona en la barra el botón Color.

a. Da tonalidad roja a la imagen

b. Da tonalidad verde a la imagen

c. Da tonalidad azul a la imagen

d. Aporta brillo a la imagen

e. Aporta contraste a la imagen

f. Filtro Gamma. Afecta al brillo.
3. Si de una imagen solamente nos interesa una 

parte de la misma, el botón Recortar  nos permite realizar esa 
operación. Para ello, una vez seleccionado el botón A partir de archivo, 
de la barra de herramientas de imagen. Se abrirá la  ventana imagen. 
Se selecciona la pestaña Recortar. Cuidado que esté seleccionada la 
opción Mantener la escala.

Luego debes “jugar” con las opciones “Izquierda”, “Derecha”, “Arriba” y “Abajo”  
para marcar los márgenes de recorte.  Fíjate que a la derecha se ve un 
previsualización de la imagen que te ayudará a ver el recorte.

Para poner bordes a una imagen, basta con hacer doble clic sobre la imagen y 
en la ventana imagen, seleccionar la pestaña bordes.  Luego tienes que elegir 
el estilo de línea, 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.

ColorA partir de archivo
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Ahora practica…

1. Abre el archivo Writer06.odt 
2. Aplica más brillo a la foto mayor
3. Aplica más contraste a la foto menor
4. Recorta la imagen mayor de modo que sólo quede visible algún 

elemento relevante de la foto (que se note que has recortado la imagen).
5. Coloca bordes gruesos a las tres imágenes, 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 envíamelo por correo electrónico (asunto Writer06).

EEJERCICIOJERCICIO 9: E 9: EDITARDITAR  IMÁGENESIMÁGENES (3) (3)

Si queremos que la imagen forme parte de páginas 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 pestaña Ajuste
Esta herramienta nos ofrece las siguientes posibilidades:

1. Ninguno: El texto no se ajusta a la imagen (no recomendable)
2. Antes. El texto se ajusta a la imagen antes de esta (a su izquierda).
3. Después. El texto se ajusta a la imagen después de ésta (a su derecha).
4. Paralelo. El texto se sitúa a ambos lados de la imagen (recomendado).
5. Continuo. El texto se sitúa detrás de la imagen, quedando una parte 

oculto.. 
6. Dinámico. El texto se sitúa alrededor de la imagen de forma automática 

y flexible. Es una opción recomendable.
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En la zona Espacios conviene marcar un margen de 0,3 cm a la izquierda, 
derecha, arriba o abajo alrededor de la imagen, a partir de la cual comienza el 
texto. De otro modo, el texto estará demasiado cerca de la imagen. Eso es 
antiestético.

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

Ahora practica…

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

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

3. Poner el título con fuente tamaño 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 párrafo.
6. Haz una copia de la imagen y ajústala de modo que el último párrafo 

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 envíes, de momento.

EEJERCICIOJERCICIO 10. B 10. BORDESORDES, , SOMBREADOSSOMBREADOS  YY  FONDOSFONDOS..

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

Cómo se hace...

Para  añadir  un  borde  a  un 
párrafo,  selecciona  el  borde 
al que deseas fijar un borde, 
haz  clic  en  Formato  → 
Párrafo y a continuación haz 
clic en la pestaña Bordes
Se  abrirá  la  siguiente 
ventana...

Puedes elegir el tipo de línea 
(Estilo)  así  como su grosor, 
así  como  la  distancia  que 
hay desde la línea del borde 
hasta  el  texto  (Distancia  al 
texto). En el campo titulado Disposición de líneas, puedes elegir si deseas el 

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

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

Si deseas fijar borde a la página, debes realizar los pasos Formato → Página 
y seleccionar la pestaña  Borde. Aparecerá una ventana similar a la anterior 
con las mismas opciones, sólo que esta vez el borde será 

Ahora practica...

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

2. Ahora fija un borde alrededor de la página con un estilo llamativo

3. Establece un fondo para cada párrafo. Elige colores claros, que permitan 
leer cada párrafo sin dejarse la vista. ¡OJO! El color de fondo de cada 
párrafo debe ser distinto que el color de cada borde de párrafo.

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


