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INTRODUCCION
Writer € o procedador de textos de OpenOffice.org, o equivalente ao Word de Windows e nos va. permitir facer todo tipo de documentos profesionais.

Ten a capacidade de abrir e poder modificar todo tipo de documento elaborado con Word.
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CONSIDERACIONS INICIAIS

Taboa explicativa dos principais menus e submenus

‘B Sen titulo 1 - OpenOffice.org Writer
Editar Ver Inserir Formato Tdaboa Ferr
L] MNovo 3 “@ ABC
Abrir... Ctrl+0
ew Roman

Documentos recentes

- 001l 4
Acistentes 3

[ Pechar

Gardar como... Ctrl+Mayusculas+5

Gardar todo

|% Exportar.

Exportar como PDF..

Enviar »
[ Propiedades...

Sinaturas dixitais...

Meodelos 3

Previsualizacién ne explorador web

Previsualizacién de paxina

Imprimir... Ctrl+P

Sl InRes)

Configuracién da impresora...

Sair Ctrl+ Q)

‘.g.i

Ficheiro
Submenu Utilidade

Novo Abre un novo documento.Podemos acceder desde a icona == _ da barra de ferramantas

estandar. -
. Abre un documento xa existente. Podemos acceder desde a icona da barra de

Abrir , I
ferramantas estandar.

Asistentes Abre diferentes modelos de documentos: cartas, presentacion,...
Garda o documento.

Gardar

Isto mesmo podese facer na icona = da barra de ferramentas estandar.

Gardar como

Garda o documento como se fose un novo, mantendo o orixinal, deste xeito podemos
modificalo sen variar o primeiro.

Exportar como PDF

Garda unha copia do documento en formato PDF (despois non se pode modificar)
barra de ferramentas estandar.

& da

Previsualizacion de paxina

Mostra a paxina de forma global para ver si a disposicion € correcta. En vista preliminar non se
pode editar o documento. Podemos acceder desde aicona |4, da barra de ferramentas
estandar.

Imprimir

Imprime o documento. Dende aqui podemos elixir diferentes opcions de impresion.
Tamén podemos imprimir dende a icona {4 pero neste caso imprime todo o documento.

Configuracion impresora

Configura a impresora predeterminada para Writer.
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Editar

titulo 1 - OpenOfiice.org Writer

B

Ver Inserir Formato Taboa

Pegar

Pegado especial... Ctrl+Mayusculas+V

Modo de seleccion
Seleccionar todo

Cambios

Comparar documentos...

Localizar e substituir...

Texto auto. ...

Substitufr base de datos...

Ctrl+V

Ctrl+A

Ctrl+F
Ctrl+F3

-

»

v

Ferramenta:

f

.
)

Subment Utilidade
Destai os ultimos cambios que ainda non estean gardados. Isto mesmo pddese facer dende a
Desfacer . ;
icona  E5) ~da barra de ferramentas estandar.
Refacer os cambios recen desfeitos. Isto mesmo podes facer dende a icona . da barra
Refacer . @
de ferramentas estandar.
Corta, para despois pegar, o documento seleccionado. Ctrl + Alt + X. Isto pddese facer dende
Cortar ) i
aicona @ da barra de ferramentas estandar.
. Copia o documento seleccionado. Mantén o orixinal. Ctrl + Alt + C
Copiar , . _ .
Isto podese facer dende a icona [Ey da barra de ferramentas estadar.
Pegar Pega o copiado ou cortado previamente. Esta opcion elimina o texto seleccionado, si o temos.

Ctrl + Alt + V. Isto pddese facer dende a icona [ = da barra de ferramentas estadar.

Seleccionar todo

Selecciona todo o documento.

Seleccionar

Trucos para seleccionar:

1. Dobre clic co rato: seleccionamos a palabra na que facemos clic.

2. Tripla clic co rato: seleccionamos todo o paragrafo.

3. Facemos clic ao inicio da nos seleccion e despois presionando a tecla maiusculas, non
bloqueo de maitsculas, volvemos a facer clic no final da nosa seleccion.

Nota ao pé¢/ final

Edita as notas ao p¢ e ao final que tefiamos inseridas no documento.

Entrada de indice

Edita as entradas de indice. Colocando o cursos diante da entrada que queremos editar.
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Inserir

Eerm Formate Taboa Ferramentas X

]

ido

&

@ [

# €l %

O

Quebra manual...
Campos
Caracteres especiais...

Marca de formato

Seccion...

Hiperligazan

Cabeceira
Pé de paxina
MNota ao pé/Mota ao final,..

Marcador...

Referencia cruzada...
Comentario Ctrl+Alt+N
Seript..

fﬂdices

Sobre...

Marco...

Taboa... Ctrl+F12

Regra horizontal...
Imaxe

Video e son
Obxecto

Marco flotante

Ficheiro...

L

Submenu

Utilidade

Quebra manual

Insire un salto de lifia, columna o paxina.

* Termina la linea y mueve el texto que hay a la derecha del cursor hacia la linea
siguiente, sin crear un parrafo nuevo.

* Inserta un salto de columna manual (en un disefio de varias columnas), y mueve el
texto que hay a la derecha del cursor hacia el comienzo de la columna siguiente. Un
salto de columna manual se indica mediante un borde no imprimible en la parte
superior de la nueva columna.

* Inserta un salto de pagina manual y mueve el texto que hay a la derecha del cursor
hacia el comienzo de la pagina siguiente. Un salto de pagina insertado se indica
mediante un borde no imprimible en la parte superior de la nueva pagina

Campos

Inserimos diferentes campos no documento: hora, data, nimero de paxina,... se queremos
que a data e a hora non sexan fixas e se actualicen e darlle un formato ao campo diferente ao
que ven predeterminado debemos inserilas dende campos-outros.

Caracteres especiais

Inserimos diferentes simbolos, caracteres ou vifietas.

Hiperligazon

Cando queremos facer un enlace a unha paxina web ou corre-e, ...

Cabeceira

Inserimos un espazo para poner datos que se repiten en todas a follas.

Pe de paxina

O mesmo ca anterior pero no final da folla. Para editar unha cabeceira ou un pé de paxina
iremos a formato paxina cabeceiro ou pé de paxina.

Nota ao pé

Inserimos notas ao pé da paxina En ambas opcions podemos elixir a

Nota ao final

numeracion automatica ou ben un caracter

As notas se insiren ao final do documento. . ;
especial, un simbolo, unha letra,...

Lenda

Engade unha etiqueta descritiva e numerada a unha taboa, imaxe, obxecto,...

Indices

Podemos facer un indice ou taboa de contidos. Boton dereito enriba do indice permitenos
actualizar, editar e eliminar o indice.

Dende aqui tamén podemos inserir entradas de indices. Unha vez inserido o indice teremos
que ir inserindo as entradas para elo seleccionamos o texto e vamos a inserir indice entrada,
eliximos o indice e o nivel da entrada e prememos en inserir.

Marco

Abre unha xanela dende a cal podemos inserir un marco para escribir texto ou inserir
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Inserir

obxectos en unha ou mais columnas.

Taboa

Poddese facer dende o menu Taboa o desde a barra de ferramentas.

Regra horizontal

Inserimos no documento unha regra.

Imaxe » Do ficheiro

Inserimos unha imaxe que tefiamos no noso ordenador.

Imaxe » Dixitalizar

Para escanear unha imaxe ou importar dunha camara web,...

Video e son Inserir un video ou un son que tefiamos no noso ordenador.
Son _ ) .
) Inserimos un son ou un video que tefiamos no ordenador.
Video
Obxecto ) ‘,
Formula | Inserir formulas.
Grafica Inserir graficas tipo excel.

Marco flotante

Inserimos outro documento nun marco que se pode mover co documento.

Ficheiro

Inserimos outro documento, pero sen marco, onde tefiamos o cursor.

Moitas destas funcions podémolas atopar na barra de ferramentas inserir. Esta barra non esta aberta por defecto.
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Formato

mﬁ'boa Ferramentas  Xanela

L%

&

Eormatade predefinide  Ctrl+M

Caracter...
Paragrafo...
Vifietas e numeracion...

Paxina...

Madificar maidsculas/mindsculas »

Columnas...

Estilos e formatado F11
Autocorreccian »
Ancarar »
Pouste b
Alinamento b
Disgor 3
Yoltear +
Agrupar 3
CObxecto b

m

B - SN

|

Submenu

Utilidade

Formatado predefinido

Caracter

Podemos modificar o tipo de letra, tamafio, ... estas opcion estan na barra de
ferramentas formato, na icona . [z}

Paragrafo

Podemos modificar opcidns de paragrafo (espazamentos, sangrias, bordos,
fondo,..) accedemos dende aicona | da barra de ferramentas formato.

Viiletas € numeracion

Abre a xanela para crear vifietas e numeracions.

Paxina

Configuramos as opcions de paxina (marxes, formato do papel, fondo, cabeceira,
pé de paxina, notas ao final, bordos, columnas.)

Modificar maitusculas/minusculas

Cambia a maitsculas ou minusculas o texto seleccionado.

Para escribir en dous ou mais columnas. Para pofier en columnas un determinado

Columnas paragrafo, debemos seleccionalo con antelacion, en caso contrario poriamos en
columnas todo o documento.
Seccions Podemos editar as seccions creadas no documento.

Estilos e formatado

Ancorar Ancorar un obxecto a paxina, ao caracter, ...
Axuste Define o axuste do texto ao redor dun obxecto, imaxe, marco,...
o Esquerda, centro, dereita, xustificado,(isto podese facer dende a barra formato.
Alifamento : N
Superior, centro, inferior.
Dispor Traer un obxecto ao fronte, cara atras. ...
Voltear Voltear vertical ou horizontalmente un obxecto.
Agrupar Agrupar varios obxectos de maneira que se poidan editar ou mover a vez.
Accedemos ao menu para dar formato a obxectos que tefiamos inseridos no
Obxecto : }
documento. Isto mesmo podemos facelo cun dobre clic enriba o obxecto.
Imaxe Accedemos ao menu para dar formato a imaxes que tefiamos inseridas no

documento e seleccionadas.
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Taboa

3 PUELLES Ferramentas  Xanela Axudi

¢ Inserir r
Eliminar r
25 Seleccionar »

Axustar automaticamente » |

Converter »

Jx Barra defdérmulas F2

Submenu Utilidade
Inserir Taboa, filas, columnas, (as filas e as columnas as podemos inserir dende a barra
de ferramentas tdboa, que se activa ao inserir unha taboa).
. Elimina unha taboa, filas ou columnas. Estas iltimas tamén se poden eliminar
Eliminar .
dende a barra de ferramentas taboa.
Seleccionar Taboa, filas, columnas.

Combinar celas

Combinar varias celas nunha soa.

Dividir celas

Dividir celas en varias en horizontal ou en vertical.

Protexer

Para que non podamos modificar o contido das celas. Desprotexemos co botén
dereito en cela desprotexer.

Combinar taboa

Combina dous taboas en unha.

Dividir tdboa

Divide unha tdboa existente en outras dous.

Formato automatico

Abre unha xanela onde podemos elixir un formato de taboa.

Axustar automaticamente

Permitenos axustar a largura, e a altura das filas de diferentes formas, largura de
columna (lle damos nos a largura que queremos), largura ideal (axusta a largura
da columna ao texto que teflamos escrito), distribuir columnas uniformemente
(distribtie todas as columnas coa mesma largura). Estas son as mesmas opcions
para as filas.

Repeticion de filas de titulo

Cando unha tdboa ocupa mais dunha folla, repetimos a 1° fila en cada folla.

Converter

Converte a tdboa en texto e o texto en taboa.

Ordenar

Ordenamos os elementos da taboa en orden ascendente, descendente, ....

Barra de formula

Abre unha barra para inserir unha formula.

Formato numérico

Abre una xanela para elixir o formato da cela, data, hora,....

Propiedades

Accedemos a unha xanela para dar formato a taboa

A maioria destas opciones podemos acceder a elas dende a barra de ferramentas tdboa e clicando co botén dereito do rato dentro da taboa.
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Ferramentas

5| %% Ortografia e gramatica... 7

Idioma

° LConta de palabras

Numeracién de esquema...
MNumeracién de lifias...
MNotas ac pé/MNotas ao fin...

& Galeria

443 Reprodutor multimedia
Base de datos bibliografica

Asistente de combinacién de correspondencia...

Actualizar

Macros

Kestor de extensions...
Configuracién de filtros XML...
Opciéns de autocorreccion...
Personalizar...

Opciéns...

~ e TS

Submenu

Utilidade

Ortografia e gram

Idioma

Permitenos cambiar o idioma do texto con diferentes opcions: seleccion, todo o
texto, ...

Conta de palabras

Conta as palabras e os caracteres do documento ou da seleccion.

Numeracion de esquema

Abre unha xanela onde podemos modificar a numeracion e a posicion no noso
esquema.

Numeracion linas

Numeramos as lifias do documento.

Notas ao pé/ notas ao final

Configuramos as opcions de notas ao pé ¢ ao final.

Galerias

Abre unha xanela para elixir diferentes obxectos que podemos inserir no
documento

Reprodutor multimedia

Abre un reprodutor se temos inserido algin son ou video.

Xanela

Mova xanela

Pechar xanela Crl+W

(&
'|[®] Sentitulo1 - OpenOffice.org Writer
Sen titulo 2 - OpenOffice.org Impress

= manual Writer.odt - OpenOffice.org Witer
S

Submenu

Utilidade

Xanela

Abre o0 noso documento nunha nova xanela.

Pechar xanela

Pecha o documento que temos aberto.

Inféormanos das xanelas que temos abertas con diferentes documentos e permitenos movernos entre eles.
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Barras de ferramentas en writer.
A continuacion imos ver algunhas das barras de ferramentas dispofiibles en Writer. Podemos acceder a elas dende o ment Ver » Barras de ferramentas.

2.

(8

Estandar: esta barra

nos da acceso as B EH® BER YEKzR-9 B-@ @E-Y)H2EETA O .
seguintes funcions:

abrir un novo documento, abrir un documento existente, guardar, exportar en PDF, imprimir ficheiro directamente, previsualizacion da péaxina,
ortogrrafia e gramatica, revision ortografica, cortar, copiar, pegar, deshacer, rehacer, hipervinculo, insertar unha tdboa, activar ou desactivar a barra de
dibuxo, buscar e reemplazar, galeria, fuente de datos, caracteres non imprimibles, escala.

Formato: nos da acceso directo a: estilo e formatado, tipo de letra, tamafio, negrita,, cursiva, sublifiado, aumentar e disminuir o tamafio, alineacion,
Predeterminade |Z| Times Mew Reman |E| 12 |Z| N C S ﬂ f-ﬁ E == @E {E & - &Y - @ " Eﬁ @ .

interlineado, numeracion, vifietas, aumentar e disminuir sangria, color de letra, resaltar (cor de fondo do caracter), cor de fondo, formato de carécter e
formato de paragrafo.

1]
]
[l
(]
Hr

Configuracién 20 r X
Configuracién 3D: esta barra aparece automaticamente cando traballamos con figuras en W S HS Y-F-9-9- 8-
3D e nos permite activar ou desactivar a extrusion (3D), inclinar cara abaixo, cara arriba, =
cara a esquerda, cara a dereita, profundidade, direccion, iluminacion, superficie, e cor 3D.

Propiedades de obxecto e debuxo: esta barra aparece automaticamente cando insertamos algiin obxecto ou debuxo desde a barra de ferramentas
debuxo e permitenos editar a lifa, estilo de fin de frecha, estilo de lifa, largo de lifia, cor de lifia, recheo, estilo de recheo, rotar, en primeiro plano,

ﬂ o | — ] 0,00crm 5 | Negro ~| & |color = |[] Azul & ~| & E [T 5% -

I I -

enviar ao fondo, traer adiante, enviar ao fondo, alineacion, ancorar, desagrupar e agrupar.

Fontword: esta barra aparece cando esteamos facendo un Fontword (texto bonito) clicando na icona galeria de
fontword da barra de ferramentas debuxo. Danos acceso a Galeria de Fontword, forma de Fontword, mesmo .

. .y . ?‘-" T Aa
alto de letras, alineacion, espacio entre caracteres. .

Fontwaork * X

TJ&DT

Ferramentas: permite insertar (tablas, secccion, marco manualmente, nota ao pé, nota ao final, comentario,
marca de texto, caracteres especiais, codigos de campo, imaxen a partir de ficheiro, son e video, féormula,

grafica, indices, entradas de indice), activar ou desactivar cursor directo, separacion silabica, sindnimos, imaxen, | [ =~ I &5 )
disefio internet.

Herramientas * X
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7. Imaxen: aparece cando insertamos unha imaxe e permitenos insertar imaxe, filtro Imagen * X
(invertir, suavizar, envellecer, aumentar nitidez,...), color, transparencia, reflectir I
horizontal ou verticalmente, propiedades do marco.

Predeterminadz Bl Dlox 2 i =

8. Inmsetar: ¢ igual que insertar na barra de ferramentas

. v X
comentada anteriormente no punto 6. Insertar

H-B-O- B8R X-BE- @ T &I indces %
9. Marco: esta barra aparece automaticamente cando temos seleccionada unha imaxe e nos permite o axuste do texto, alineacion, alineacion vertical,
imager & & HEG O0O-S-G-2- 0 08%-

bordos, estilo de lifia, cor de lifia do marco, cor de recheo, propiedades do marco, traer ao frente, enviar ao fondo, ancorar.

-

10. Numeracion e vifietas: aparece automaticamente cando creamos unha lista
numerada, e dende ela podemos activar vifietas, activar numeracion, desactivar Mumeracion y vifietas * x
numeracion, ascender un nivel, baixar un nivel, ascender un nivel con subpuntos, - = = iz § L Fedt B F
baixar un nivel con subpuntos, inserir entrada sen numeracion, desplazar cara arriba, = B s
desplazar cara abaixo, desplazar cara arriba con subniveis, desplazar cara abaixo
con subniveis, reiniciar numeracion € numeracion e vinetas.

HH

11. Obxecto de texto: aparece automaticamente cando escribimos texto dentro dun obxecto inserido dende a barra de ferramentas obxecto e permitenos
cambiar o tipo de letra, o tamafio, negrita, cursiva, - g v =
sublifiado, aumentar ou disminuir fonte, alineacion, fi| Tmes New Roman EI 12 El NCSKMKR = = GA = -
seleccionar todo, caracter e paragrafo.

P " , . . Tabla * x
12. Taboa: aparece automaticamente condo creamos unha tdboa podemos inserir unha -
taboa, modificar o estilo de lifia, cor de lifia, bordos, recheo, combinar celdas, dividir EH-=-k-0-82- 5]
celdas, optimizar, alineacion vertical, inserir filas e columnas, eliminar filas e .
’ ’ r . ’ M /4 ’ = T EI E‘l‘ : = = ? J
columnas, formatado automatico, propiedades de taboa, ordear, suma. HEN EHE=EEBE z

13. Férmula: permite inserir o resultado dunha suma nunha tdboa con datos numéricos, naicona «# aceptamos o resultado, naicona §@
a icona i permite inserir diferentes formulas, a casiﬁa\>w

indicanos a cela onde inserirase o resultado S B S [msuml<Al>[<A2>|<A3> |<Ad>|<AS> [<AB> [<AT>|< AB)

Manual Openoffice. Org WRITER 12



PREPARACION INICIAL DO DOCUMENTO.

Antes de empezar a traballar nun documento podemos configurar algunhas opcidns que nos serviran para todo o documento, ainda que sempre se poden
modificar en calquera momento.
1. Configuracion da paxina: temos que decidir o formato de papel (vertical ou horizontal), as marxes, encabezado, pe de paxina, columnas (soamente
se imos traballar todo o docuemento con columnas). Para configurar a paxina

_ — . o T—
imos ao menu formato e eliximos a opcion paxina. Nese momento abrese a S LA SE R i
xanela Estilo de paxina. Nota al pie |
1.1. Paxina: nesta pestana eliximos o formato de papel (por defecto en Administrer | Pégina | Fondo | Encabezamiento | Piedepdgina | Borde | Columnas
A4 que serd a opcion mais habitual), Orientacion (vertical, horizontal), Formato de papel
marxes. O resto das opcidns poden quedar por defecto. Formato
1.2. Fondo: podemos elixir unha cor de fondo o unha imaxe. Ancho 200cm |-
1.3. Encabezamento: podemos marcar Activar encabezamento, contido Altura oo B
a esquerda/dereita igual, marcar unha marxe esquerda ou dereita (se non O'_ cion © v o
rientacion @ Vertica
queremos que ocupe todo o espazo), espazo (espazo ata o documento), L — :
() Horizontal Papelera |[De la configuracion de la |n|Z||
espazo - S
d.p, . Estilo de pagina: Predeterminado ﬁj Margenes Configuracién de disefio
inamico
e altura Mota al pie | Izquierda 2,00cm = Disefio de pagina |Derecha e [zquierda E|
(axuste Administrar | Pagina | Fondo | Encabezamiento | Pie de pagina | Borde | Columnas Derecha 200cm : Formato 1,23, . E|
LI S Encabezamiento . .
dlnamlco Activar encabezamiento Arriba 200cm G [l Conformidad registro
da altura). B . = referencia estilo
Abajo 2,00cm =
No botéon LContenido a la izquierda/derecha igual 24 . - | |
opcions Margen izquierdo 0,00em =
podemos »
elixir un Margen derecho il,ﬂUcr‘r‘l - [ Aceptar l ’ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer ]
borde e Espacio 0,50em = i
un fondo. Utilizar espacic dindamico
Altura 0,50em =
Ajuste dindmico de la altura

Aceptar ” Cancelar ” Ayuda Hﬂestablecer
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14. Pé de paxina: temos as mesmas opcions que no apartado anterior “Encabezamento”.

1.5. Bordos: marcamos bordos 4 paxina, si nos interesa, marcamos a [iz e e e e |
disposicion das linas, estilo de lifia, cor, espazo desde o borde ao texto, Nota al pic |
estilo de sombra, distancia da sombra, cor da sombra. Adrministrar | Pagina | Fondo | Encabezamiento Pie de pagina | Borde | Columnas

Disposicign de linea Linea Espacio al contenido

1.6. Columnas: Soamente elixiremos as columnas agora (antes de Predeterminade Estilo bauierds  |000cm |2
comezar co noso documento)si queremos aplicalo a todo o documento. - Ninguno - A _
Cand h do d deb L 005pt [ Derecha  [0.00cm |-

ando soamente queremos para unha parte do documento, deberemos Definido por el usuario 050 pt |E| _ 5
seleccionalo con antelacion. Nesta pestana eliximos en 1° lugar o nimero Lo0pt | | Amiba 000cm =
de columnas, o largo das columnas soamente poderemos modificalo si _ ﬁgg EE Abajo 000cm [
temos desmarcada a opcidn de largo automatico. Marcamos o espazo entre — 5,00 ot Sincronizar
columnas e a lifia de separacion (se queremos). o e r

Color
Estilo de pagina: Predeterminado [ @1 |. Negro E'
. Estilo de sombra
Nota al pie . ) . -
Administrar | Pagina | Fondeo | Encabezamiento Pie de pagina | Borde | Columnas Bosition R el
[0 W 0,18cm |. Gris

Columnas

Columnas —

3 = =

Aceptar ] [ Cancelar l l Ayuda ] [ Restablecer

Ancho y espacio

Columna 1 2 3
Ancho 567cm |5 567cm |5 567cm d
Espacio pooem 0,00cm

[¥] Ancho automatico

Linea de separacion

Altura 100%
Posicién

Aceptar H Cancelar H Ayuda ”Eestablecer]

I

1.7.

Manual Openoffice. Org WRITER
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2. Configuracion de paragrafo: neste apartado decidiremos o formato dos nosos paragrafos, sangrias, enterlineado, bordos, fondo,.... Podemos acceder

dende o menu formato e elixindo a opcion paragrafo ou ben dende a icona @ da barra de formato.

2.1.

2.2,

Sangrias e espazos

a) Sangria: marcamos a opciodn texto anterior (nos separa o texto, de todo
o paragrafo, da marxe esquerda), texto posterior (separamos o texto da
marxe dereita), primeira lifia (comezamos a primeira lina do paragrafo

mais separada da marxe esquerda).

b) Espazo: sobre o pardgrafo (separamolo do pardgrafo do anterior),

debaixo (separamolo do paragrafo posterior).
¢) Interlineado: simple, un e mdio, duplo,..

Alineacion: Esquerda, dereita, centrado, justificado (podemos

decidir si a ultima lifia queda a esquerda, no centro, ou sustificada),
podemos marcar Expandir palabra sinxela.

2.3.

Parrafo

B (S5

Iniciales

Sangrias y espacios

Opciones

() Derecha

) Centro
) Justificado

Ultima linea

Texto-a-texto

Alineacién

Expandir palabra sencilla

I Borde |
Alineacién | Flujo del texto | Esquema y numeracion |Tabu|adores

Fondo

Justificado

Arriba IZH

[ Aceptar H Cancelar H Ayuda ”Eestablecerl

Parrafo S5
| Iniciales Borde | Fondo
Sangrias y espacios | Alineacion | Flujo del texto | Esquemna y numeracion | Tabuladores
Sangria
Texto anterior b.00cm =
Texto posterior 0,00cm =
Primera linea 0,00cm = |
[[] Automatice I
_ L
Espacio
Sobre parrafo 0,00cm 5
Parrafo debajo 0.00em Z
Interlineado
Conformidad registro
7] Activado
Aceptar l [ Cancelar ] ’ Ayuda ] [ Restablecer

Fluxo de texto: podemos elixir opcions non separar os paragrafos, manter paragrafos xuntos, control de lifias horfas (n° minimo de lifas

Manual Openoffice. Org WRITER
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dun paragafo que quedan soas na paxina anterior).
24. Bordo: si queremos enmarcar os paragrafos con bordos. Temos as mesmas opcions que en bordos de péaxina.
2.5. Fondo: temos as mesmas opcidons que en configuracion de paxina.

3. Formato de caracter: eliximos o tipo de letra, o tamafo, o resto das opcidns (negrita, cursiva, sublifiado,...) ¢ mellor elixilas mentras estamos a
traballar no documento.
Lembremos que todas estas opcions as podemos modificar en calquera momento.

EXERCICIOS:

Crear unha lista numerada.
Ruta: formato P viiietas e numeracion.
Podemos facer unha lista numerada con vifietas, con nimeros (tipo de numeracién) ou ben un esquema numerado. Eliximos esquema e na xanela que se abre

eliximos o tipo de esquema que nos interese. Nese momento abrese a barra de ferramentas de vinetas:
I 1. Exemplo:

Virielas & NUMEBRGHN 1.1. ra baixar un nivel prememos na icona
0

“‘ m @ ‘ ‘1}' @ ‘1};.1-}, @ O n:l'i" 2. Para aumentar un nivel prememos na 1cona‘ou@
a) Se queremos baixar outro nivel
volvemos a premer nas iconas 5@ ou =5

Para desactivar a numeracion prememos no boton E preferible desactivar a numeracion despois de escrito o texto, en caso contrario non
poderemos continuar a numeracion anterior.
3. Se queremos mover cara arriba unha entrada prememos Ta 1 ou
4. Se queremos mover cara abaixo unha entrada prememos e @ ou
5. Se queremos reiniciar a numeracion de novo prememos na seguinte icona. B
* Para acceder a pantalla inicial de vifietas € numeracion prememos na icona ~ §F situada a dereita e ali podemos entre outras cosas
cambiar o tipo de numeracion, as vifietas, a posicion,..

Si queremos inserir un paragrafo sen numeracmn prememos na cona

Manual Openoffice. Org WRITER 16



Crear unha taboa.

Para crear unha tdboa imos ao menu taboa » inserir » taboa, ou ben premendo directamente na

-

Insertar tabla

5]

MNombre Tabla2

Tamario de tabla

Columnas 2 =

Filas 2 =
Opciones

[7] Encabezado

Las primeras filas de |1
[T] Mo dividir tabla

[¥] Borde

Autoformateado...

Cancelar

Pyuda

Exemplo:

7 = icona de la barra de herramientas estandar.

Abrese unha xanela onde podemos escribir un nome, elixir o n° de
columnas e filas e as seguintes opcions: titulo repetir titulo (repite o
titulo ao comezo de todas as paxinas que ocupe a nosa tdboa, tamén
podemos decidir cantas filas vanse repetir), non dividir tdboa (se
queremos que a tdboa non ocupe mais dunha péaxina), bordos (se a nosa
taboa tera bordos ou non). Unha vez aceptemos crearemos a tadboa e nese
momento podemos acceder a barra de menu de taboa que ten este
aspecto.

H-=E-k-0-2- BEEE- |
B smem® 56 2 =

Imos crear unha tdboa de 6 columnas e 5 filas (isto non ¢ demasiado importante, pois en calquera momento podemos incluir novas filas ou columnas e do
mesmo xeito podemos eliminalas). Teria este aspecto.
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Despois de varias modificacions quedaria algo asi.

Titulo: para facer esta fila cunha soa columna, combinamos as 6 columnas iniciais. Para elo seleccionamos todas as celas e clicamos naicona [E  da
barra de ferramentas taboa. O mesmo procedemento fariamos para combinar filas.

Para axustar o texto nas celas usamos os seguintes botons: ||ﬂ| B 4 k5 Fe Dividir g Podemos dividir as
superior, centrado, inferior (vertical). Aumentar filas | Aumentar columnas | celas celas en vertical ou
A alineacion horizontal fariase coma no texto normal. === horizontal.
Para escribir en vertical temos dous opcions: Para inserir unha taboa | Eliminar filas e columnas == [§ |Optimizar: Ifl =
* Formato Caracter e na pestana Posicién |dentro dunha cela (temos que ter coidado pois si
eliximos rotacion 90° ou 270°. facemos clicnacelae |temos filas ou columnas combinadas *  Distribuir columnas/filas
despois na icona. [ » | poderiamos eliminar toda a taboa) (distribue as columnas/filas
. — Soeleccwnamos 0 Bordos: []~ Propicdades de seleccionadas ul‘nformemente).
* Oubennaicona &5 propiedadesde |n°defilasecolumnas. o 500 taboa: ] abre «  Largura ideal de
taboa e na pestana fluxo de texto nn nn ou quitamos os  unha xanela | columna/fila (axusta a largura da
eliximos direccion de escritura de mm mm bordos as celas  para modificar columna/fila ao contido da mesma).
derecha a esquerda (vertical). seleccionadas. taboa, fluxo texto,
columnas, bordos,
fondo.
Ordear: aicona § permitenos ordear unha lista a través de tres chaves  |Cor de lifia de bordo.  [g = Cor de fondo. & -
nas que podemos elixir entre alfanumérica e numérica e ascendente ou . o .
Estilo de lifa: damos estilo as
descendente. S . =. =
linas das celas seleccionadas. == CiE

Suma: permitenos sumar datos numéricos en varias celas (filas ou columnas) consecutivas. Facemos clic nunha cela libre da mesma fila o columna a
continuacién prememos na icona 2 e automaticamente aparece unha barra cunha formula, se estamos dacordo prememos na icona %’ e a suma
aparece na cela onde estaba o cursor. Pechamos a barra de formula na icona §¢ Posteriormente si variamos un dato das celas anteriores automaticamente
variara a suma.

Cando tefiamos unha tdboa moi grande, tipo calendario escolar, que en realidade son 10 tablas, podemos para separar unhas das outras deixar unha columna o
unha fila branca no medio de cada tdboa ou formatear a paxina en formato paxina e na pestana columnas pofier 4 columnas por exemplo, e despois insertar
tablas pequenas en cada columna.

Tamén podemos facela desde o cale.
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Inserir un indice de contidos.
Se temos un documento con moitos apartados ¢ convinte crear ao inicio do documento un indice.

| , O primeiro que temos que facer e inserir o indice. Imos ao ment Inserir » Indices ™ Indices.
Formato Téboa Ferramentas Xanela Axuda

Quebra manual... [j:'I = 6 |
Campos , Cando facemos clic en Indices... aparece unha venta como a que te

aracteres especiais. 12 B 7 u g . -
RS ] =] Nesa pestana en tipo podemos elixir varios tipos d contido, alfabético

LA pestana activa ¢ indice/taboa.
ns, taboas, de

Marca de formato N O - Y
- a) L L L 3 .
mdice. As demais opcidns as deixamos

Seccién...
@ Hiperligazon

Cabeceira 3 erir indice/taboa ——— [ I&

PE de paxina 3 N - /

- Indice/Tal Entradas | Estilos | Columnas | Fondo

Mota ao pé/Nota ao final... ‘J | | I | |

Lt 1:?;:‘91 ] Tipo e titulo :

£ Titule Indice
% Marcador... st H
— ) Heading 1.1 1 < Tipo indice
w. Referencia cruzada... .
e Ctrls AlteN Headina 1 A continuacion temos que

Tiia & o comtont fromm e finst chaprer. T i 2 waer diroctory cory.

inserir as entradas do indice,
primeiro seleccionamos o
texto que queremos que

Heading 1.1
Tia & o comiens from chapier 11, T & fho exiry for fho tzbo of comenny

iﬂditﬁ < Entrada...

Crear a partir de

Indlcu... Heading 1.2

Entrada bibliografica... o chaper 11 Tenmyerd i 2 s sy [¥] Esquema

[ Estilos adicionais
- CuleFL2 [ ‘ | —— forme pgrte da nosa entrada
Regrs horizontal. e I e despois repetimos os
Imaxe 3 :
. mesmos pasos que para
Q’JT Video e son D.] . . I/) . q p
 Obecto . inserir o indice pero neste
] Marco flotante ‘ [ —— ] [ da ] [ e ] . caso thImos a opcion
%) Ficheiro.. ‘ : “Entrada... Na vent4 que se
nos abre temos que elixir o indjce que acabamos de crear, normalmente sera o que ven por defecto, no campo
entrada veremos o texto que temos Seteeg] alti P —
temos que Cller O gserir entrada de indice )
Seleccién -
Indicel este debera coincidir co nivel da entrata~dg = = )
Estil ]
e ' prememos en Inserir. Repetimos este proceso D

Aouda

Primeira chave

aceitunas,  Espamentoentrelifiss » indice, non fai falla pechar a xanela inserir entrada de 1
judias ... meigsculseminisculzs » Unha vez rematadas todas as entradas temos que actualizar o indice:
Para elo facemos clic co boton dereito do rato enriba do indice e

eliximos a opcion actualizar indice/taboa. Deste xeito tamén podemos _rlmtlmllutl

Segunda chave

CC nNivel 12

Actualizar indice/tdboa

. Eliminar indice/taboa . . 3 , K ,
aceitunas editar ou eliminar o indice/taboa. 55 palebras completas

Editar estilo de paragrafo...
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Inserir unha imaxe.

Para inxerir unha imaxe imos ao menu{{nxerir » Imaxg¢ » do ficheiro,) dende a icona o da barra de e e S et s
ferramentas debuxo (cando a temos nun di i en%escanear unha imaxe). f:::;“"“'--- . -

88  Caracteres especiais.. 2 [-] B
Unha vez inserida a imaxe poderemos axustar o tamafio, o axuste detexto, enlazar, voltear, recortar, engadir T O

Seccién...

bordos, fondo. Podemos acceder a esta xanela de diias maneiras:
1. Facendo dobre clic co botdén esquerdo do rato sobre a imaxe. — :
2. Facendo clic co botdn dereito e no ment contextual escollemos a opciomImaxe. 24 de pivina i

—— e En ambos casos accede a seguinte xanela: pow slaotiies

e e e, T A ]| . .Cambiamos o tam "p (¢ importante

e il ~— seleccionar Manter proporciom), Posicion dentro

e DI 5| © e da paxina. Ancora (a paxina, ao Pegagrafo,..). e

[ Relativa @ Ao paragrafo sc
g onﬁguramos o axuste do texQ ao redor —= ,

CIRelativo © Como carcer da imaxe e espazamento dende a imaxe adNgxto. e
Marco...

[] Manter proporcién . . I3 .
i HiperligazénDenlazamos a imaxe a unha web) Lebon. -

.
por exemplo. gz

@ m

Hiperligazén

Lenda...

Marcador...

Referencia cruzada...

o fl %

Comentario  Ctrl+Alt+N

Altura 10,62cm = () Ao caracter

B O

P ° qmaxe) v Olteamos a lmaXG. Video e son Dixitalizar ¥
Horizontal ¢ [ooem B g . . ~— -
Recortar: recortamos a imaxe pola dereita, =

Reflectir nas paxinas pares
Or p p ] Mearco flotante

Verical de [oooem B g esquerda, arriba, abaixo. e
MEcamasap . ngadimos un bordo a imaxe, como por >
' (Cacepr ] [ comcsr ) [ awwss ] [semsbeicer exemplo o que ten a imaxe da dereita.
* (Fondo>podemos engadir un fondo de cor a nosa
imaxe, como por exemplo o que ten a imaxe da dereita. A esta xanela tamén
Dispor r podemos acceder dende o menti Formato » Imaxe (sempre e cando tefiamos a imaxe seleccionada.
Ao S Cando facemos clic co boton dereito do rato accedemos a un menu coas seguintes opcions:
i::tr:r : Dispor: Traer para adiante; traer cara adiante; enviar cara atrds; enviar para atras. Nas iconas &9
Descrcion. \ Alifiamento: esquerda, dereita, centro; base na parte superior, no medio, na parte inferior (cando a imaxe esta nunha taboa).
- Ancorar: descrito na opcion anterior (na pestana Tipo). Podemos acceder dende a icona §, =
Z:?::HJ--_E Axuste: descrito na opcion anterior (na pestana Axuste).
%5 Lenda.. Y\ Imaxe: accedemos a xanela anterior.
Mkpade i:ﬁ“* Gardar imaxe: Gardamos a imaxe no noso equipo. Podemos elixir o formato da imaxe no recadro Tipo.
) o Hﬁ\h‘“‘“ Lenda: engadimos unha lenda a imaxe como por exemplo a ten a imaxe da dereita.
B Copar __‘_.--'I?'“——d ' Clortar, Copiz}r, Pegar’. ’ i ‘ .
& ﬁ/ A maioria destas opcions tamén as podemos atopar no menti Formato, sempre e cando tefiamos a imaxe seleccionada.

Manual Openoffice. Org WRITER



Inserir debuxos.

Dende a barra de ferramentas debuxo podemos debuxar no noso document@ [RectanguloskElipses)Lifas de forma libre,|cadros de textos,ltextosl
Formas basicas [Simbolos||Frechas largas| [Fluxogramas| [Textos explicativos] [Estrelas| Galeria de Fontwork, [Inserir imaxe do ficheiro|

Vexamos alguns exemplos:
a forma de debuxar calquera deles e

igual: facemos clic na icona @@Q@.&L T |_=I & |_@J P

& % .

hotOn remataremos o debuxo.

correspondente, despois facemos clic
co boton esquerdo do rato no documento e arrastramos sen deixar de presionar o boton do rato, cando soltemo

MCadrode ¥ Textos 1
texto  explicativos;

En todos eles cando estean seleccionados facemos clic co boton dereito do rato e danos un menu contextual similar ao seguinte, onde podemos cambiar a

.0 forma da lifia, a area, o texto, ...

Texto explicative

J & Lifa.. podemos acceder a estas opcidons de forma directa dende a barra de ferramentas Propiedades de obxecto de Debuxo, que aparece

& Area.. cando temos seleccionado o debuxo. Dende aqui podemos modificar: Lifia, estilo de frecha, estilo de lifia, , cor de
Texto...

B Posicion etamaiic.. ﬁ b S —Eﬂ 000cm 5 |l Negro E & lcolor EI EI & =||T HI [ﬂ@ 1|3 B
Descricion... .
N lifia, , Estilo de area, rodar (aparecen puntos vermellos para rodar a imaxe), , no fondo, traer para adiante,
picgor ~| enviar cara atras, alinamento, ancorar, . (candq temos seleccionadas dias ou mais imaxes ou debuxos € queremos que se
Alfomento ~| movan xuntas), (o proceso contrario ao anterior).
P , | Estas opcions tamén estan dispofiibles dende o ment Formato, lembrade que temos que ter a imaxe seleccionada. Como podedes
Ancorar . | observar nos debuxos anteriores podemos cambiar a cor da area, da lifia, a forma da lifia, o estilo de frecha,... As opciéns son

%7 Lenda.. practicamente as mesmas que as explicadas anteriormente para as Imaxes.
Agrupar .| Ademais destes debuxos podemos facer outros que non estén visibles. Para iso clicamos co boton dereito do rato enriba da barra

Debuxo e eliximos a opcion botons visibles e escollemos o que mais nos interese.

f&é C'”t_ar Tanto nas Imaxes coma nos debuxos, cando estan seleccionadas estdn bordeadas por pequenos rectangulos verdes. Se colocamos o rato

" Copiar enriba deses puntifios transformase nunha dobre frecha, se facemos clic e arrastramos podemos modificar o tamafo. Se o rato

B Peger transformase nunha cruz entdén poderemos movela de sitio.

No caso dos debuxos cando apareza un punto amarelo o rato convértese nunha man, facendo clic co rato podemos modificar a forma.
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Galeria de Fontwork

Para facer cardtulas ou textos decorativos usamos a opcion /EeYTO - @ - -F " P-& < & _

aleria de Fontwork da Barra de Ferramentas Debuxg
Para inserir un Fontwork facemos clic no bot(’)n eliximos o desefio que se adapte as nosas necesidades.
Na imaxe que sae facemos dobre clic dentro dela para escribir o texto, unha vez escrito facemos clic dentro da imaxe para seleccionala (quedara rodeada de
cadrados de cor azul e un punto amarelo). Facendo clic co boton dereito do rato podemos editalo como si se tratase dun debuxo ou dunha imaxe (4rea, lifa,
posicidn tamatfio,...). Vale todo o dito para os Debuxos. Algunhas desas opcidns estan dispoiiibles nas barras de ferramentas Fontwork que aparecen cando

temos seleccionado o noso Fontwork. Aparecen tres barras:
1. Propiedades de obxecto de debuxo: explicada anteriormente.

& v |/ ~|| 003cm 5 |l Negro E &\ |Gradiente v [l [Gradientd ~| @& E H E &;*
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(e By [ | 2. Con.ﬁguaclon 3D: sgamente aparece si eliximos un desefio 3D.
Inclinar: Cara a abaixo.
Cara a arriba. Cara 4

esquerda. Caraddercita B S & P @ & -5 - v -9 - 4 -

il on W Profundidade.
FWJW{W“W f t"ork ﬁﬁl‘hm Mﬁ@j‘( Direccion. Iluminacion. Superficie. Cor 3D
= 3. Fontword.
Galeria de Fontwork: accedemos a galeria.
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Forma de Fontwork: cambiamos a forma do
! desefio. v - A2 = v AW -
Pk~ s> Sl Fontoo \ ,
X 2 v T  p A T o
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Mesma altura de letras de Fontwork.
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Seleccione un estilo de Fontwork: Cunﬁguracil:':-n 3D r X

Fontwork * X

Alinamento de Fontwork: centrado, dereita, esquerda, xustificado.
Espazamento entre caracteres.

Quedaria algo asi ainda que todo depende do desefio que elixamos.




Inserir unha grafica a partir dunha taboa.
Para inserir unha grafica o primeiro que imos facer ¢ crear unha tdboa cos datos que queremos incluir na grafica. Unha vez creada a tdboa a seleccionamos e
imos ao menu Inserir » Obxecto » Grafica. Unha vez feito o anterior aparece no documento a grafica, a xanela Asistente de grafica ¢ a barra de
formatado de grafica (verémola posteriormente) como se mostra na seguinte imaxe:

F

IW tormatc  laboa Eerramentas Xanela Axuda

Asistente de graficos ﬁ
Pasos Seleccione un tipo de grafico
1. Tipo de grafico IE Barra I
2.Rango de datos @ Circulo M M
E Area
3. 5eries de datos m Linea Normal
4, Elementos de graficos k3 XY (dispersién) _
+# Burbuja [[] Vista3D  |Sencilla ‘
@ Red Forma
it Stock T
I],iﬂ Linea y celumna Cilindro
Cono
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<< Begresar Siguiente > ] [ Finalizar J [ Cancelar
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Nota ao pé/MNota ao final...
Lenda... Nifios |Nifias
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%_ Referencia cruzada... 1° ciclo |9 12
¥=] Comentaric  Ctrl+Alt+N 2° ciclo 20 16
Script... 0
2P 3° ciclo (12 I3
Indices »
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Regra horizontal...
Imaxe 3
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Antes de rematar o Asistente de grafica modificaremos algunhas cuestions:

1. Tipo de grafica: Columnas, barras, sector,... Visualizacion 3D (simple ou realista) Forma:
caixa, cilindro, cono,...

2. Intervalo de datos: en xeral deixarémolo coas opcidns que nos d4 o programa. Podemos
cambiar a serie de datos de filas a columnas e viceversa.

3. Series de datos: este deixarémolo coas opcidns que saen por defecto.

4. Elementos da grafica: Onde poderemos pofier un titulo a grafica e a os eixos.
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Unha vez escollidas as opcions desexadas prememos en rematar € xa teremos a nosa grafica lista. Esta grafica poderémola editar posteriormente:
» Cando esta bordeada por cadrados negros e un borde gris claro editaremola como grafica (dobre clic co boton esquerdo dentro da grafica) dende a barra

de formato que se mostra:

Area de graficos

EIJ'Furmatu de seleccidn I @I E

N

Eormatar area grafica.. I

Inserir titulos... l

Inserir/eliminar exos...

Eliminar lenda I

Tipo de gréfica.. J boton dereito do rato.

Tébea de datos da grafica..

Visualizacién 30... |

Infantil 1® ciclo 2° ciclo 3° ciclo

IEE'I
Ciclo [ﬁ

Copiar

Pegar

N2 2 2NN 2

modificar a perspectiva, aparencia e iluminacion).

N0 25 20 2N 2R\ 2N/

Ag dli |

Si queremos modificar o formato da area grafica (bordo, cor,...) premeremos en Seleccion
de formato ou co boton dereito do rato Formatar area grafica (tamén podemos acceder
con dobre clic dentro da grafica).

Se queremos modificar o tipo de grafica accederemos a Tipo de grafica ou premendo co

Se queremos activar/desactivar a lenda accederemos a Activar/desactivar lenda ou co
botdn dereito do rato en eliminar lenda ou inserir lenda.

Si queremos modificar ou inserir os titulos prememos co botdn dereito e no ment
contextual seleccionamos Inserir titulos.

Si o que queremos ¢ unha perspectiva en 3D pincharemos en Visualizacion 3D (podemos

Si queremos modificar a lenda premeremos co boton dereito enriba da lenda e no ment elixiremos Formatar lenda ou Posicion e tamaiio.

Si queremos modificar os titulos premeremos co botdn dereito enriba do titulo € no menu elixiremos Formatar titulo ou Posicion e tamaiio.

Si queremos modificar os eixos X e Y premeremos co boton dereito enriba do eixo e no menu elixiremos Formatar eixo, inserir grade principal
(lifias de referencia), inserir grade secundaria, eliminar eixo, eliminar grade.
Si 0 que queremos € modificar os puntos de datos prememos co boton dereito enriba das barras e eliximos Formatar series de datos (modificar as
barras), Inserir etiquetas de datos (si estes non aparecen), Formatar etiquetas de datos, Eliminar etiquetas de datos.
Si queremos modificar o Muro prememos co boton dereito enriba do muro e eliximos a opciéon Formatar muro.

Si queremos modificar a Planta prememos co botdn dereito enriba da planta e eliximos a opcion Formatar planta.
Todas esas opcions as podemos seleccionar directamente dende a casilla area de graficos.

» Cando a grafica estea seleccionada con cadrados verdes, se comportara coma unha obxecto e podemos modificar o seu aspecto como fixemos coas

imaxes.
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Inserir unha grafica sen taboa.

Tamén podemos inserir unha grafica sen ter feita a tdboa. O proceso ¢ o mesmo dende o mentl insertar » obxecto » grafica. Neste caso inserimos unha
grafica automaticamente, sen pasar polo asistente de grafica que vimos anteriomente.

A gréfica trae uns datos por defecto que teremos que modificar. O
podemos facer dende a icona datos do grafico da barra de formato
explicada anteriormente ou 4 Taboa de datos de grafica co boton

dereito dentro da grafica. Isto nos da acceso a seguinte xanela, onde poderemos cambiar os datos numéricos, os nomes das filas e columnas, inserir filas e
columnas, eliminar filas e columnas, mover series (columnas a dereita) mover filas abaixo. Para modificar os valores numéricos e os nomes das filas e

columnas, seleccionamos o numero (ou o texto) e

Area de graficos

Formato de seleccién E@@@ ﬂ:lE -

F

S5C)

escribimos o valor (nome) correcto. Tabla de datos
Unha vez realizados estes cambios poderiamos editar a = &
grafica do mesmo xeito que explicamos anteriormente.
L |Columnal | |fh Celumna2||gl Columna3
Categorias | Valores-Y | Valores-Y | Valores-Y
1 |G 9.1 3.2 4,51
2 |Fila2 24 88 965
3 |Fila3 N 15 37
4 |Filad 43 9.02 6,2
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