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Guia del Curso
Curso Superior OpenOffice Writer 4.1 (Procesador
de Texto)

Modalidad de realizacion del curso: A distancia y Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

Este curso de OpenOffice Writer 4.1 (Procesador de Texto) le ofrece una formacién superior
para la creacién, modificacién, tratamiento de todo tipo de texto, asi como su combinacién
con gréficos, imdgenes y empleo de todas las herramientas del software de cédigo abierto

Openoffice Writer.
CONTENIDOS

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A LA APLICACION Y
PRIMEROS PASQOS

. OpenOffice Writer
- Obtener e instalar Open office
. - Conceptos Generales

- Caracteristicas fundamentales del procesador de textos Writer

- Descripcién y personalizacién del entorno de trabajo
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5. - Entrary salir del programa
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7. - Obtener ayuda en Writer
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. Comenzando a escribir con Writer



9. - Configuracién de la pagina
10. - Introduccién de texto
11. - Desplazamiento por el texto
12. - Saltos de pédgina y saltos de linea
13. - Cortar, copiar y pegar El Portapapeles
14. - Deshacer y restaurar

15. -Visualizacién del documento

UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION DE DOCUMENTOS

Archivos de OpenOffice Writer

Crear un nuevo documento

Guardar un documento

Abrir un documento previamente guardado
Trabajar con varios documentos Organizar ventanas
Determinacién del directorio por defecto

Copias de seguridad en Writer

Recuperacién de documentos
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Establecer contrasefia de proteccién

UNIDAD DIDACTICA 3. FORMATO DEL DOCUMENTO



. Dando formato al documento
. - Caracteristicas de formato
. - Formato predeterminado

. - Formato pérrafo
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5. - Formato pagina
6. - Aplicar formatos con el comando Copiar Formato
7. Opciones de formato avanzado

8. - Aplicacion de bordes

9. - Aplicacién de fondos de color

10. - Trabajar con tabulaciones

11. - Crear listas, numeraciones y esquemas

12. -Trabajar con columnas en el documento

UNIDAD DIDACTICA 4. OPCIONES DE MENU Y DISENO DE TABLAS



. Opciones del ment insertar
. -Insertar Salto de Pagina
. - Insertar Salto de Linea

. - Insertar Salto de Columna
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5. - Trabajar con secciones en un documento
6. -Insertar Fechay Hora

7. -Insertar caracteres especiales (marca de formato)
8. -Insertar simbolos

9. Diseno de tablas

10. - Utilidad de las tablas en un documento

11. - Crear tablas

12. - Editar contenido en las tablas

13. -Trabajar con filas, columnas y celdas

14. - Aplicar formatos para mejorar el aspecto de la tabla
15. - Otras propiedades de la tabla

16. - La Barra de Herramientas Tabla

17. -Trabajar con tabuladores dentro de una tabla

18. - Opciones avanzadas de trabajo con tablas

UNIDAD DIDACTICA 5. HERRAMIENTAS DE IMPRESION, IDIOMA'Y
REVISION



Herramientas de idioma y revisién del documento

- Instalacién de diccionarios y configuracion del idioma Extensiones en OpenOfficeorg
- Cambiar mayusculas y mintsculas

- Correccién automética del documento

- Elementos de autotexto

- Buscar texto

- Reemplazar texto

Impresién de documentos
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- Preparando la pagina
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- Vista previa del documento

11. - Imprimir documento

UNIDAD DIDACTICA 6. ELEMENTOS GRAFICOS

Introduccién

Insercion de imagenes

Disefio de dibujos utilizando la barra de Dibujo
Formato de imagenes

Propiedades de Objetos de Dibujo

Galeria de FontWork

Cuadros de texto
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Creacidn de gréficos de representacién de datos de una tabla

UNIDAD DIDACTICA 7. AUTOMATIZACION DE TAREAS

1. Trabajar con plantillas de documentos
2. ElEstilista de Writer
3. Formularios en Writer

4. Crear formularios con OpenOffice Writer

UNIDAD DIDACTICA 8. OTRAS APLICACIONES DE OPEN OFFICE

1. Otras aplicaciones se OpenOffice Writer

2. - Personalizacién avanzada de barras de herramientas y ments



- Anotaciones al margen

- Indices de contenido

-Versiones de un documento

- Trabajar con OpenOffice Draw: Disefiar Organigramas

- Importacién de documentos de Microsoft Office Word Compatibilidad

- Exportar documentos de Writer al formato PDF
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- Extensiones en OpenOfficeorg

10. - Creacidn y utilizacién de macros en OpenOfficeorg
11. Combinar correspondencia

12. - Utilidad préctica

13. - Documento modelo y Origen de datos
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14. - Asistente para la combinaciéon de correspondencia
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