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29042010 Preguntas Openoffice.org writer RECOPILACION FORO

1- Poner en negrita el texto seleccionado IEEMEEN> ¥4 Carécter..> Fuente - Estio uearits / ctrl. + N / ¥

2- Poner en cursiva la palabra seleccionada utilizando la barra de funciones. C

3-¢Para que sirve el icono (flecha hacia arriba de la barra de funciones de numeracion y vifietas) 3 opciones

Mumeracion ¥y vinetas * X

= n= a—
e= I= =
a= o= & @

E:

ﬁ' |Desplazar hacia arriba

. . . - F =§}=
4-Centrar, con la barra de funciones verticalmente a la pagina ... En b.h. alinear:” f&l Cenfrado

5- Dar formato de 1) al parrafo siguiente pantallas en pagina 19 (85 Mumeracidn y vifietas )

FORMATO-NUMERACION Y VINETAS-TIPOS DE NUMERACION

6-Desde la barra de menu, activar el cursor directo-
Herramientas — opciones — openoffice.org writer — ayuda de formateo — clic en activar cursor directo.

Opciones - OpenOffice.org Writer - Ayuda para formateado il
Irnprinnir ;I .
Rutas Moskrar ( Cursor direcko
Colores [v Fin de parrafo [ Cursor direcko
Fuentes "
Sequridad v Separacion manual Insertar
Representacidn [ Espacios % plineacion de parrafo
Accesibilidad . 3
Java [+ Espacios protegidos " Margen izquierdo del parrafo

Actualizacion por Inkernet
[+ Cargar/Guardar
[+ Configuracian de idioma
= OpenCffice.org Writer
General

Cuadricula

Fuentes predeterminadas {occid

Irnprinnir

Tabla

Carnbios

Compatibilidad

Autokitulo

Corren eleckrdnico de Combinar
[#H OpenCffice.arg Writer [Wweb

[Fu Tinani™iFFira Arm Pac
< I

[v Tabuladores
[v saltos

[v Texto oculko

' Tabuladaor
" Tabulador v espacios

Cursor en zonas proktegidas

B

[ Campos: Texto oculko [v Permitir
[v Campaos: Parrafos ocultos
Acepkar I Cancelar | Avuda | Reqgresar

7- Poner tipo de fuente arial con la barra de funciones @a'

8- Cambiar tamafio de fuente de 12 a 14 con la barra de funcione

S I.ﬁ.rial

I

a2l
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9- ¢Para qué sirve el icono A 3 opciones

Da color a un caracter seleccionado 4 -

10- ¢ Qué es este icono? (es como una hélice entre el icono lupa de buscar y reemplazar y el cuadro de

Gallery) &/ Havegader

ﬁ.

===

11- ¢ Qué hace este icono? Han sido varias preguntas de tablas &g
Un icono ha sido eliminar filas de una tabla =
Otro ha sido afiadir columnas a una tabla |

Otro ha sido altura 6ptima de filas (de esta no estoy muy segura)
en menl Ver >b.h. tabla

H4# Diskribuir columnas equitativane
. Distribuir filas equitativaments

++ Ancho dpkirmo de columnas

barra de herramientas Optimizar: = Altura optima de filas

12- Insertar una tabla de 3 columnas y dos filas

Insertar tabla

Insertar fila
Insertar columna
Eliminar Fila
Eliminar columna

S Optimar

se encuentra en Herrmientas>Personalizar>

x|

Acepkar I

Mombre ITahIal
Tamario de tabla
Columnas |2 3:
Filas |2 5:
Opciones

Cancelar |
Avuda |

[ Encabezada
™ Repetir encabezada
Las m primeras Filas
[~ Mo dividir tabla
|v Borde

“ormateado automatica. . |

Tabla... Ctrl+F12

> B2

>

IE EW Herramientas  YWepokana  Avuda

EEE Tabla... Chrl+F12

otra ruta: Insertar

13- ¢ Cudl es este icono? Estilista (dos cuadraditos negros y una mano pulsandolos)

http://pedroreina.net/tutorial-O0o/intro.html version 1.1.0

http://pedroreina.net/tutorial-O0o/writer.html#mozTocld166129

Para aplicar un estilo de pagina a la pagina actual:

1. Sino estd visible el Estilista, pulsa el botdn Mostrar/ocultar Estilista de la barra

de funciones para visualizarlo.

+ [Ce
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3~ Estilista Fi1

https://forum.openoffice.org/es/forum/viewtopic.php?f=17&t=5180 : lo mas parecido que he encontrado a
esos dichosos cuadraditos negros con una mano pulsandolos, ha sido un icono que aparece en las barras de
herramientas de “objeto 0l¢” y “de marco”, y es “propiedades del marco”, abriéndose un didlogo en donde
poder modificar propiedades como el tipo, borde, ajuste, fondo...

o P\E}jd;

14, ;Para qué sirve el icono? (el 1apiz con una raya debajo)
Da color al fondo del caracter seleccionado 22 Fondo de cardcter o 1) b formato

otros iconos similares:

& Linea a mano alzada en b.h. dibujo }

2o# Maostrar funciones de dibujo en b.h. standar

32 Fondo de caracter en b.h formato

i &

=
(L]
ﬁ (!

i [
%[

o
o
o
3
o

15- El icono suma £ 3uma: se encuentra en b.h. tabla

AP Cruz : se encuentra en Herrmientas>Personalizar>formas basicas
16- Se pueden realizar calculos en Openoffice.org writer? Si.

17- Desde donde se pueden exportar tablas
a) openoffice draw
b) openoffice calc

C)...

El icono abre la Galeria de Fontwork, que
18- No recuerdo la pregunta permite insertar kexto grafico en el
respuesta galeria de fontwork dacumento.

Galeria de Fontwork  on men( Ver>h.h. herramientas>Fontwork.
en mend Ver>b.h. Fontwork>icono.

19- Te dan una imagen de una elipse ya seleccionada y debes darle un estilo de linea de trazos finos

Menu Ver=>Db.h. Propiedades del objeto de dibujo: 4

Linea

Estilo del fin de linea

ancho de linea

Color de linea

&
fi} Estilo de linea
&
&
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x| s

- -— — — -+ Ultrafino 2 puntos 2 trazos

Exd
- - - - Punteadofino
——— Trazo con puntos finos

--------------- Trazos finos (variable)
—————— 3trazos 3 puntos {variable)
Punteado ultrafino {variable)

-—————— Estilo de linea 9 -2
..... — 2Zpuntos 1 trazo
——————— Trazos (variable) o

nunn ‘\\}

[ ceptar | cConcelr | Ayuda | Restablecer |
o bien Ees otra ruta para estilos de linea
p
- |E|,E|E|cm = I- Megro j & ICD|DI’ jID Azul 8 j | (Mg # 7| - | i =

Caonkinuo
————————————————— Trazos ultrafinos
— —— Trazos finos
——————— Ultrafino 2 puntos 2 trazos
- Punteado fino

Trazo con puntos finos
--------------- Trazos Finos (variable)
—————— Ztrazos 3 puntos (variable)

Punteada ultrafing (variable)
—————— — Estilo de linea 9
----- — 2puntos 1 trazo
——————— Trazos (variable)

20- Insertar fecha pero no fija
Insertar — campos — otros — clic en fecha — fecha — insertar (hay una fecha que entre paréntesis pone fija ESA
NO

Lampos x
-

Predetarmnaciones | Base do dotos
| Refarencas cuzadss | Funcores | Informacdn del documents
Tipo de campo Selecotn Formato
Capitudo achs (Fia) ET .
stadistico 317121939
131 de de de 99
Hora (31 do dc de 1999
Nombre del archivo 31, dic, 1999
Pagna 131 de doembre de 1999
Plartila 131, dicdembre 1959
Romkerte fvie 31 de dic do 99
Lcuario bvie 31 /dic 93
tvie 31 de doembre do |999

fiernes, 31 de diclembre de 1¢
12:31

139-12-31

1999-12:31 -

1N

slosmmmmm] »
Correcciin en dias
fo =

lnsertar > Ca@ﬂs LIS E Obros, .. CtrI+F2> ‘ Irsertar '> W.J Ayuda I

21- Ha habido varias preguntas para elegir una o dos respuestas correctas
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22- Ha habido una que hablaba de 1000 X al dia ... no recuerdo mas te preguntaba qué haray era un
calculo...

23- Activar el cursor directo desde la barra de herramientas. El icono es una | = &dtivar/desactivar cursar directa.

en menU Ver>barra de herramientas, submenud herramientas (flotante)
24- Insertar el icono @ : Insertar>simbolos

25 Nos ensefiaba el pie de pagina con el n° de pagina; yo he puesto pie de pagina y he fallado asi que me
imagino que era n° de pagina la respuesta correcta...

26- Ensefaba el inicio de una pagina con el borde superior en gris ¢Por qué?

(Zona gris de la regla: donde se representan los margenes = distancia desde los bordes de la pég. hasta la
zona de escritura.)

(recuadro color gris: los margenes representan el espacio dentro del cual podemos escribir).

27- ¢Qué se ha insertado en la pagina? Era un cuadro en blanco con la parte drcha. en gris y con una flechita
te daba 3 opciones (un cuadro desplegable +-)

28- Cuales de estos tres serian marcas de formato:

Guiones
tabla
notas al pie
ninguna
I Marca de formato Espacio de no separacion ChkrlH+-Mayusculas+Earra Espaciadora
Inserkar - -
GUidn de no separacian Chel4+Mayvusculas+-
Guian opcional Ckrl+-

yo he practicado en esta direccion haciendo los ejercicios :
http://pedroreina.net/tutorial-OOo/intro.html
http://pedroreina.net/tutorial-OOo/writer.html#aviso-teclas
http://pedroreina.net/tutorial-OOo/writer2.html

OPEN OFFICE.WRITER v-1.1.4

Abrir un documento situado en E, llamado “kjhj” desde:

1.barra de mends >> Archivo — abrir — se abre ventana — aceptar
2.con barra de funciones >> = que en Word

3.conteclado Ctrl + O y Crtl + A

Varias preguntas con lo tipico de copiar, pegar, cortar, imprimir, negrita, cursiva tanto con teclado como con
barra de menus y barra de funciones:

1.Copiar: Ctrl + C; barras = que en Word

2.Pegar: Ctrl + V; barras = que en Word

3.cortar: Ctrl + X; barras = que en Word

4.lmprimir: Ctrl + P; barras = que en Word

5.Negrita: Ctrl + N; barra de menud: Formato — Caracter — Fuente — Negrita

6.Cursiva: Ctrl + K; barra de menus = que negrita

7.Subrayar: Ctrl + S

writer IT TXARTELA- Preguntas de examenes (recopilacion del foro del 15/04/2014)

o | TTXARTELA

http://www.garikoitz.info/foro/index.php?topic=495.0 Pagina 5 de 30



http://www.garikoitz.info/foro/index.php?topic=495.0
http://pedroreina.net/tutorial-OOo/intro.html
http://pedroreina.net/tutorial-OOo/writer.html#aviso-teclas
http://pedroreina.net/tutorial-OOo/writer2.html

Mas de teclado: (algunas habia que teclear, en otras elegir la correcta de varias opciones)
1.Ver caracteres no imprimibles: Ctrl + F10

2.Insertar tabla: Ctrl + F12

3.Rehacer una accion ya deshecha: Ctrl + Y; ésta también con b. de menus = Word
4.Insertar autotexto: Ctrl + F3; también con b. de menus >> edicion — autotexto

5.ver pantalla completa. Ctrl + Mayusculas +J

6.buscar y reemplazar: Ctrl + F y Ctrl.+ B

7.tecla para alternar edicion de un texto y sobreecribir >> insert

Ver caracteristicas de esta version de open office >> en barra de mends >> ayuda — acerca de open office

@

Qk iQJUé es esto?

fyvuda de OpenOffice.org FL

Asistencia

Regiskra. ..

Buscar actualizaciones. .

Cﬁ._gerca de OpenOFFice.u:Trl;>

Ver tltimos documentos abiertos >> archivo ~ D2rumentos recientes |

Ver diccionario de sinénimos desde b. menus >> Herramientas - idioma — diccionario sindbnimos

'j’"_% SinAnimas, .. CHI+E7

mumeracion de ineas. ..

Poner nimero de linea: Herramientas + numeracion lineas MaEiEilEsE0>

Y del listado)

x

(antes de la

[ Moskrar numeracion; | Acepar I
Yisualizacion
: Cancelar |
Estilo de caracteres II"-.Iumeraciu_‘un de lineas j
Formato |1J 2,3, .. j Avuda |
Pasicion IIzquieru:Ia j

Espacio IEI, S0cm 3:
Inkervalo IS E: Lineas

Separador Zonkar

Tesxko | ¥ Lineas en blanco

=i m Lineas = Lineas en marco de kexko

[T Reiniciar al comienzo de pagina

writer IT TXARTELA- Preguntas de examenes (recopilacion del foro del 15/04/2014)
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Insertar tabla de 5 x 2 desde b. de menus: insertar — tabla

3.0pen office Math: ésta no sé cual era pero habia 2 en la que NO aparecia htlm, una de esas dos

Insertar desde la barra de herramientas; (la b. de herramientas es la que esta a la izquierda en vertical)

Herramientas v X
EE-|l L& &R
222 [l i [ g
ALC . €8 =,

& 5 va (i
indices ¥=

1.simbolo especial &8

2.0pen office Math: es un editor de formulas, es el simbolo de raiz cuadrada |~ " icono insertar
desplegarlo:

¥a': y sale el editor de formulas.

. = . . . =l . . .
3.nota al pie “==insertar nota al pie, directo. “== insertar directamente una nota al final.)
|
4 tablade 5 x 2 P e
Calumnas m
ijrramientas X Fias : = |
= I n'I:‘-E— Q’l | [ Encabezado
H ANl H - I™ Repetir encabezado
clic rapido sobre icono tabla: e
[ Mo dividir tabla
A " - -x [/ Borde
no en la flecha porque se despliega: = ., . g “ormateado automco. |
i
i g
ji-nmu- |
& AR

B haces Tn

tampoco clic lento sobre icono tabla porque también se despliega.

5 marca: “chincheta” & [Marca de texto

== N B = . o ., .
6.fecha: |=— . icono insertar desplegarlo: = [msertar cadigos de campo {ampign desplegarlo y el 1° del listado

Hara

Hdrmetra de pagina
Conkar paginas
Tema

Titulo

Bubor

es fecha.  Qmos...
writer IT TXARTELA- Preguntas de exdmenes (recopilacion del foro del 15/04/2014)
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A
QU
WA
M

7.marca de seccion B "+ icono insertar desplegarlo: = ™ y al desplegarlo:
cursor por encima se afiaden mas

pasando el

E

-, e ABC A=fis 2
8.correccion automatica: en b.h. formato == Revision autamatica

9.propiedades del formulario: en b.h. insertar:

Campos de conkrol

&2
=)
o]
[=
[E]
L=
i

E-E-O-OD0EEDLE BN 8EE:

s [

7 e .
| R
@ E
4 S

10.diagrama LilH

&
:

11.nuevo documento: en b.h. estandar .' clic rapido sobre icono

no en la flecha porque se despliega >
tampoco clic lento sobre icono porque también se despliega.

il b Tmillohaploflcd s sdesfon
&
#

1) Tipo de Vistas. (4 respuestas)
Todas menos esquema.

vista preliminar @ < Yista previa de pagina

Zoom: |B ‘ : ﬂ | 100%:

barra de estado: [SJSE]EE forma en que queremos ver las paginas en pantalla

EI :delenl DD :2alavez ED : paginas opuestas

<~ OpenOffice.org Ayuda - OpenOffice.org Writer
vistas previas

disefios de impresian i ) )

vista previa de libro  £00 Yista previa de libro

writer IT TXARTELA- Preguntas de examenes (recopilacion del foro del 15/04/2014)
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vista preliminar/impresion de pagina:

Ga T 8 Ua ISIII".-"o I LJQ E' & |_|'—_li Cerrar la vista preliminar

« F®  Pagina anterior

» =l Pagina siguiente

v [k Al comienzo del dacumento

v &l I al final del documento

5[5 Wista preliminar: dos paginas
w 0 Mista preliminar de warias pagina

‘Wista previa de libro
v EL KTQIH‘T&Er

' Q Escala de la previsualizacion

v 5L alejar

@ Pantalla completa
' previsualizacion

' ﬂ Cpciones de impresidn - Yiska preliminar

' Cerrar la vista preliminar

2)¢Queé tipo de tabulaciones existen? 3) Correccion ortografica.
Izda, dch, y decimal F7

Tipo

{* Izouierda L
" Derecha
" Cenkrado

" Decimal X

4) para qué sirve el icono (un punto que esta en la barra de desplazamien_to a la derecha de la pantalla?

=
SmBlJEme s s
I = EEEEIREESRE S
Para ir a una nueva ventana o algo asi [ Pagina

(para ir al anterior o siguiente del elemento seleccionado).

(boton navegador: muestra un menu dentro del cual podemos seleccionar el objeto sobre el cual
funcionaran los botones “anterior” y “siguiente”).

5) (en el mismo sitio que la anterior) el signo de dos flechas hacia abajo.
Para ir a la pagina siguiente.

6)¢ Qué sucede si tenemos un Gnico documento y le damos a abrir ventana?
Se volvera a abrir el documento en una ventana nueva.

writer IT TXARTELA- Preguntas de examenes (recopilacion del foro del 15/04/2014)
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7) ¢Qué se puede insertar?(4 respuestas)
Todas menos las columnas.

Salta manual. ..

Campos

Simbolos. .,

Marca de Formato »

Formato  Tabla  Herramientas

| SRR

Vepkana  Awvuc

Fecha
Hora
mimeta de pagina

Conkar paginas

it | B [l [l =] = 62 (3]

|| Seccidn...
= Hi lace Ve
Hiperen
& Titulo
Encabezamienta &ukor
Pie de pagina k
Otras,,,  Chrl+F2
Haoka al pie. ..
Ekiqueta...
‘,@ Marca de bextbo...
% Referencia...
[Z] Mota  Chrl-Al+R
Scripk. ..
indices k
Sobre. ..
| Marco...
[ Tabla.., Ctr+F12
Reqla horizontal. ..
Imagen 3
*_JT Yideo v sonido
Chjeko 3
] Marco flatantes
Ei &rchivo...
®Dar formato arial, tamafio 14 y negrita.
Formato--- caracter--- hacer la seleccion en la orden solicitada --- aceptar.
Earacteres ﬂ
L
Efectos de fuente I Pasicidan I Hiperenlace |Fondo|
Fuente Estila Tamario
Arial Megrita 14
Agency FE - formal 12 d
Algerian Cursiva 13
Hegrita 14
Arial Black, Megrita Cursiva 15
Arial Marrov 16
Ar?al Rognded MT Bold j 18 ﬂ
Idioma

o=l Tabla Herramientas Wenktana

Formato predeterminada  CerH-M

I“@ Espaficl (Espafia) j

Arial

Parrafo. .,

&
At

Mumeracion v vifietas. ..

Se usara la misma fuente en la impresora v en la pantalla.

Pagina. ..

q- Acepkar J) Cancelar

Awvuda

Reskablecer

rier IT TXARTELA- Preguntas de examenes (recopilacion del foro del 15/04/2014)
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9) ¢ Qué significa el simbolo del disquete?
= Guardar
B Guardar coma..,

, . - ., Guardar kodo
Guardar como. OJO yo ésta fallé di a la opcion guarda.

otros iconos similares:

[E Guardar registro } plantilla;, Writer 3.0
E—; Guardar,..

en b.h. navegacion de formularios: I Guardar registro

10) ¢ Qué significa el simbolo una hoja con dos pajaritos?

OpenOffice.org

Crear Un documento nuevo

er
-

-
Cocumento de texto III

= n
Nuevo documento de openoffice writer. ]5'

11) ¢Qué significa cuando en la parte de abajo de la hoja writer pone %2?
No sé qué de documento visualizado

n° de pagina actual y el total de paginas del documento.

“I L —

Hoja de calculo

(Pagina 12 Predeterminado | Espafiol (Espafia) \INSERT | STD | * V
| & nicie] ) writer | @ Enviados - bseribh.., | 8] opEN OFFICE ORG... || {2 Sin titulo 1 - Ope...

12) En el mismo sitio que la anterior pregunta pone espafiol?
El idioma del parrafo en el que se encuentra.

13) Quitar limites de la hoja.
ver—Ilimites de hoja — clic
ver—Ilimites del texto — clic

14) No sé qué de Abrir. Y lo pone asi la A en mayusculas.  Ctrl+A

14) Insertar no sé qué 1 Texto

una T grande L : Texto en la barra de dibujo "* Texto¥ertica

g4, Animacidn de kexto

15) Terminacién del documento plantilla.
ott.

Hoy he hecho la avanza. Mafiana lo volveré a intentar. Os dejo lo que me acuerdo.
1) ¢a qué se le llama en Openoffice “pagina izquierda™?
A las paginas pares.

2) Ver el documento activo en vista preliminar.
Archivo/ vista preliminar ~ EEHER> [ Yista prefminar

writer IT TXARTELA- Preguntas de examenes (recopilacion del foro del 15/04/2014)
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3) ¢qué tipo de documento se puede guardar en openoffice?
Todas las terminaciones menos docx

| Documenta de texto ODF [ odt]
Plantilla de docurmenta de texto ODF [Latt]

Documento de texsto de OpenDffice.org 1.0 [swmw)

Plantilla de documenta de texto de Openlffice.arg 1.0 [ shw]
icrozoft WWiard 37 /2000%F [ doc)

icrosoft “wWord 95 [ doc)

Microzoft WWord 6.0 [ doc)

Rizh Test Farmat [itf]

Starfriber 5.0 [ zdw]

Plantilla de Starafriker 5.0 [ wor]

Starwriver 4.0 [ zdw]

Plantilla de Starafriker 4.0 [ wvar]

Starafriter 3.0 [ zdw]

Plantilla de Stafwfriter 3.0 [vor]

Tewbo [bat]

Testo codificadao [t

Documento HTML [DpenOffice.org Witer] [ html]
AportigDoc [Palm) [ pdb]

DocBook [xml]

Microzoft WWiard 2003 =kAL [ =ral]

|
Mombre: Pocket Wword [ paw] W
e IJnified Office Format text [ uot] -

Tipc: Docurnenta de texta ODF [odt) j Cancelar

4) ¢Qué documento se puede abrir o ver no me acuerdo bien?
Todas menos PDF.

5)¢Pueden insertarse campos en un texto?
no

6) ¢Como se denomina el boton (abc manchado de amarillo)?

, 4

Fondo de caracter w :en la b.h. formato

7) Cerrar writer.

Terminar desde archivo = Ierminar Ctr+Q - s el Gltimo submend.

#; como haces para moverte a la izda?

Eh

Tabulacién + & My + Tab
Flecha izda.

ﬁ;C
9) Comando de autotexto. % AufeTexta.., Eliir =2

10) Comando de terminar Ctrl + Q

11) Aparece la barra de dibujo y pide que se aplique una transparencia del 50%
Es con la barra de propiedades del objeto de dibujo:

| QS+ —~ o00xm § WMNego ¥ & Cokr vi@daecxo ~» O n 055

Clic justo encima del bote, : seleccionar 50% Y aceptar

writer IT TXARTELA- Preguntas de examenes (recopilacion del foro del 15/04/2014)
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& Releno...

=Area

COEE—— x
.&real Sambra Coloresl Gradientes I Tramas I Maodelos de bitmap I
Mado transparencia
. Sin transparencia
Tipo ILineaI j
Cenktro ¥ Im
Cenkro Im
dngulo IDgrast 3:
Borde m
“alor inicial m
“alor Final Im
d Aceptar D Cancelar | Awvuda Restablecer

abre Area P
http://www.tecnol

ogia-informatica.es/manuales/writer7.php

otros iconos similares:

b.h.formato: & aplicar estilo

en b.h. propiedades del objeto de dibujo:

12) ¢Se puede modificar un documento en vista preliminar?

&, Color defonda (también en b.h. marcoy en b.h. tabla)

& Releno...

& Estilo de rellena

no

13) Terminacién de documento: odt
14) Terminacion de plantilla :ott

15) Para dar formato columnas:

Salto de columna

Insertar salto x|

Tipa
¢ i Acepkar I
' Salko de linea
Cancelar |

Arveuda |

Salto de columna

Estilo

[[sin] =]

[T cambiar nimero de pagina

Insertar

16) Inserta tabla 2

Formato  Tabla H

EEETIEEN .

=

X2

He ido a insertar y me ha dado error.

writer IT TXARTELA- Preguntas de examenes (recopilacion del foro del 15/04/2014)
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17) Dividir en partes proporcionalmente iguales el campo activo (de una tabla)
icono de tabla con unos cuadrado en amarillo seleccionar proporcionalmente iguales y aceptar

Bl

Dividir
_ | Aceptar I
Diwidir celda 2 =
Cancelar |
Crientacion |

Ayvuda
I Horizontalmente
En iguales proparcione
||:||:| Yerticalmente

Preguntas de mi examen: 22-03-11
Corrige errores gramaticales_ NO
Ejemplo de error gramatical y si OppenOffice diria algo_NO

Barra de estado_ Varias preguntas:
Puedes ir a otra pagina desde ella_ Sl

L ey = S v I s g
Pagina 3/5 Predeterminado | Espariol (Esparia) |INSERT | STD |T| |
& Inirinl 3 1COMOS I W mibwiin - .. I RN reeninkas. .. I 8 Tnsprtar v... ” 2 Sin Fitaln E& onenoir

Exn la seccion “Indicador de pagina” doble clic con &l boton izquierde del raton: aparece ventana del
Navegador WIS A vy pulsando los iconos de 1Pégina anteriorlPégina siguiente|

~
o lem - i 3] ) —
SIS = Navegador

[# 5 Tablas
| Marco de texto
Imagenes

i Objetos OLE
J¢* Marcas de texto
= Secciones

@ Hiperenlaces
53 Referencias |

< é »

[Sm nombeel (activa) ;]

@Lnsertar Formato  Tabla Herramientas

W Configuracion de impresian
Disefio para Internet

Barras de herramientas '

puedes ocultar [a bara de esado. 51 | I S

Puedes visualizar varias paginas OO forma en que queremos ver las paginas en pantalla

L. delent B0 - 2a0avez L_L_|: paginas opuestas

writer IT TXARTELA- Preguntas de examenes (recopilacion del foro del 15/04/2014)
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o modificar el zoom desde ella. ©— - ® Escala de visualizacion

podemos cambiar el tamafio de visualizacion:
*arrastrando botén sobre deslizador &,
*haciendo clic sobre botones amplia r& o reducir ©.

*haciendo doble clic sobre casilla del | 100%  Porcentaje de visualizacion
y se abrira el cuadro de didlogo Zoom y Disefio de Vista y escala.

%
Escala - ~ Vista de dsefio
" Optime * Automstico
" Bjustar ancho y ako " Iodslapégna
Ancho de pégna " Coumnas 4
(v 100 o
e =
| hceptsr | concolr | avde |

pd
I Teclado I Batras de herramientas I Eventos I
Mends de OpenCffice, org Writer
Mend I.D.rchivo j huevo. ., |
IMend hd |
Contenido del mend
Entradas Agregar. .. |
abrir...
Dacumentos recientes k’:_ M _;]5
* | Agreqgar submend. ..
Asistentes
" | Empezar un grupo
(& Cerrar Cambiar nombre. ..
[ Guardar
[E Guardar como... Eliminar
Guardar todo
& Recargar ﬂ
Guardar en IOpenOFFice.org Writer j
Descripcion
Crea un documento nuevo de OpenOffice.arg,

Herramientas (.E;;;_\b Cancelar Ayuda Restablecer

Puedes girar una imagen predisefiada_ NO

Para que sirve el botdn que aparece con las letras ABC y subrayado onduladamente y de color rojo_

" -‘-@_ . £y ABLC |, Ly
Revision automatica. : ortografia y gramatica |==I: revision automatica.
OppenOffcice te corrige directamente lo que escribes sin indicéarselo_ Sl

Aumentar la sangria de un parrafo_clic al boton de la flechita hacia dentro y un parrafo. (antes que la de dar
color al texto) *=

writer IT TXARTELA- Preguntas de examenes (recopilacion del foro del 15/04/2014)
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Limite de texto_Menu Ver. Limites del texto - hacia la mitad de la lista de submends

Insertar fecha en encabezamiento_ Menu Insertar+Encabezamiento+Predeterminado+Otra vez
Insertar+Campo+Fecha

Insertar S Encabezamienta  » Predeterminado | +2° paso Inserkar Campos E Fecha

|:;u_'='=|'__ﬁ_ﬂ'

Se puede dar color de fondo en cada pagina de un mismo documento_ NO, Unicamente se elige una vez.

Mostrar la regla_Menu Ver+Regla = Be92 hacia la mitad de la lista de submenus

Te da la opcién de convertir texto en tabla_Si, desde el men( Tabla

Conertiv Texto en tabla, ..

Tabla en texta. ..

Icono bola del mundo con un “imperdible-infinito” Es un hiperenlace. (&: hacia la % de la barra estandar.

Tipos de vistas_ Elegir todas menos la que pone esquema

Extension plantillas_ .ott

|§ Exportar...
Te permite exportar_ Sl Exportar en formata FDF... : estd en menu Archivo hacia la %2

Puedes abrir un documento de Word_ SI (Ojo hay otra pregunta parecida y lo que no abre son .docx (Word

Maormbre: I j Abrir

| Cancelar

Todoz loz archivos [7.7)]

Yersion: I j
2007)) _ : desplegando la lista de tipo

Qué significa el boton del disquete (OJO el documento tiene ya nombre)_Sin embargo la opcidn correcta es
Guardar.

writer IT TXARTELA- Preguntas de examenes (recopilacion del foro del 15/04/2014)
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Opciones que te da el cuadro de dialogo Abrir_ Normal y sélo lectura

= 2
D i
= 2
=] =
= =
= 2
D i
= 2
= =
D i}
= 2
=] =
= =
= 2
D i

| O
Mambre I j { Abrir I
Tipo: ITodos log archivos 7] j Cancelar |
VL I j

A

[~ Sélo lectura

Te permite insertar secciones_SI

e —
Insertar seccidn

Columnas | Sangrias |andu:-| Mokas al pieffinales I

Muewa area winculo
Feccion1 [ Winculo
I™ ooe

Mombre archivo I _I
Seccidn I j

Prokeccian contra modificaciones
[ protegida

[T Con contrasefia |

Ocultar
[ orultar

Con condician

Propiedades
[ Editable en docs de sdlo lectura

fa Insertar I Cancelar | Ayuda Restablecer
> Seccian... > = =

Incluye Asistente para crear cartas_Sl

archiva > Zarka...

Fax...
Agenda. ..

Bresenktacion. ..

Pagina web. ..

Conyertidor de dooumentos, .,
Convertidor de euros. ..

EAE ENN E R EN EAH R EME N Y

Qrigen de datos de direcciones., .,

writer IT TXARTELA- Preguntas de examenes (recopilacion del foro del 15/04/2014)
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Seleccionar todo el contenido de la pagina y centrar_ Edicion+Seleccionar todo. Clic en boton de barra de
herramientas de formato de Centrar

> = Seleccionar todo ChrH+E 29 paso =

Ortografia_F7

Pegar un texto CTRL+V

Poner en negrita lo seleccionado y en otra en Cursiva

Por cierto tanto ésta como el Calc basico son version espafiola del programa. Lo comento por las
abreviaturas....

Os dejo algunas preguntas que me acuerdo:
1- Icono navegador.

2- lcono ayuda de Open Office. @ : Gltimo de la barra estandar
Acceder a la Estadistica del documento ARCHIVO PROPIEDADES-ESTADISTICA.

Propiedades de Sin nombre!

%
Gereral | Desorpatn | Ussara | Intermet (Fstadistica
Nlmero de phonas ]
Pidmero de tablas! (s}
Ipo: Documento de texto Nimero de Frdgenest o
Ubdcacidn; Tidmero d obgetos AL o
Tapafio: desconocido Ndmero de parrafos: o
Craada - 06/11/2014, 18120143 e g
Modficado g wd:wm 0 —
Ermach dighaimerte: Fama dgta. . fwamo de Sowi: ¢ @
Ukima impreson:
Tiomnpa de edicon tota: 00:00:00
blirnoro de revisiin: 0
v Lskzar los datos del usuai Restabincer
Pantila:
[ aceptar | conceler | ayuds | Bestablecer N S S J
4- Guardar como: CONTROL+MAYUSCULAS+S
5- Copiar: CONTROL+C
6- Pegar: CONTROL+V
7- lIcono Insertar Entrada de Indice
et o
LJ 'I‘ : | ::\3- | LU @ Harca Insertar I
‘ .E indice Ifndicealfabéticn j =
B S« v ]
e = = I Entrada I LI
i@ ff:: )’_; Q §_ 1ra clave I j fyuda |
\ Aj‘\? - % % - Zda clave I j
s [ Entrada principal
oF [T aplicar a todos los textos iguales.
w Q'_H Ya @ {oue] [T Coincidencia exacta
2 [ - [ sélo palabras completas
ALY i

8- Icono marca de texto: (Chincheta)';I " desplegarlo 5
9- Icono de simbolos == 7 desplegarlo &

wrlter IT TXARTELA- Preguntas de examenes (recopilacion del foro del 15/04/2014)
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Ignarar una ves

10- Ortografia: Se puede IGNORAR UNA VEZ, IGNORAR TODO Y AGREGAR

Ignorar kodo |
EEGENENEl Yenkana  Ayuda |

"'-gﬁ Qrkografia v gramatica. .. F7 S Agreqgar *

y en el cuadro de didlogo

. 2 oot : .
11- Icono de Optimizar (Tablas) == <PHMa" (ascrito de las 2 formas es exactamente lo mismo; en b.h.
tabla=abre una b.h. que contiene funciones para optimizar las filas y columnas de una tabla).

Para seleccidn v
12- ldioma afecta a: SELECCION, PARRAFO, PARA TODO EL TEXTO  Para patrato g
Para todo gl Texto r
13- Poner parrafo 1) 2):
FORMATO-NUMERACION Y VINETAS-TIPOS DE NUMERACION
5,
\.-'iﬁetas Esquema | Imagenes | Posicidn | Opiones |
) .
2) 1
(3) 1
A) | a) (a) .
B) b) (b) il
C) c) (c) i
EI:IrTI'I-EItI:I S E_il Murneracion y iiﬁEtElS. . S 6 Aceptar h Eliminar I Cancelar I Ayvuda I Restablecer

14- Cambiar a mayusculas: FORMATO-CAMBIAR A MAYUSC. Y MINUSC.-MAYUSCULAS

“Et Maywdsculas

Cambiar maysculas v mindsculas ¢

-+ A
abe Mindsculas

8l Caracteres no imprimibles Chel+F10

15- VER-CARACTERES NO IMPRIMIBLES

16- CAMBIAR AL ZOOM A 200 % VARIABLE: VER-ESCALA

Zoom ¥ vista de disefio x|
Escala Yista de disefio
" Sptimo {+" Automatico

" Toda la pagina

" Columnas |2 3:

00 %) [~ Modo libra

" Wariable 100% =

d Acepkar I b Cancelar | Avuda

€ Ajustar ancho y alko
" ancho de pagina

L Escala... S

rier IT TXARTELA- Preguntas de exdmenes (recopilacion del foro del 15/04/2014)
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18- ICONO DE COLOR DE CARACTER &  Golor del caracter
19-ICONO DE COLOR DE FONDO &2, Color de fondo 1) b formato

& Color d fondo (también en b.h. marco y en b.h. tabla)

& Color del caracter

d Fondo de caracker
‘ Zolor de fondo

otro icono similar:

D aplicar estio \writer 3.0: b.h. formato.
A Relera. \Writer 3.0: b.h. propiedades del objeto de dibujo.

9 Estila de rellena \Writer 3.0: b.h propiedades del objeto de dibujo.
A @ Writer 3.0: menu Formato> & Estilay formato F11 >Ventana est. y form. =estilista

20- ICONO DE ELIMINAR COLUMNA

21- SIEN UNA TABLA ESTAS EN LAULTIMA FILA'Y DAS AL TABULADOR QUE PASA: CREAS
OTRA FILA

22- SI SELECCIONAR UNA FILA'Y UNA COLUMNA Y DAS A SUPRIMIR QUE PASA

23- OPTIMAR: DISTRIBUIR COLUMNAS EQUITATIVAMENTE, DITRIBUIR FILAS
EQUITATIVAMENTE, ALTURA OPTIMA DE FILAS, ANCHO OPTIMO DE COLUMNAS

[+ Distribuir colurmnas equitativanne
'__' Cistribuir Filas equitativamente

++ Ancho dptimo de columnas

barra de herramientas Optimizar: = Altura optima de filas se encuentra en Herrmientas>Personalizar>

24- ALGO DE EDITAR MODIFICACIONES

Aukoformato W .+ &l escribir

Formako

Aplicar

plicar v editar modificaciones

Aplica autométicamente al archivo el formato definido en las opciones establecidas en Herramientas -
Autocorreccion. Aparecera un dialogo en que se le preguntara si desea aceptar o rechazar los cambios.

Para abrir el dialogo Autoformato para tablas, haga clic en una celda de tabla y elija Tabla - Autoformato.

25- QUE ES UNA PLANTILLA

= OpenOffice.org Ayuda - OpenOffice.org Writer

Una plantilla es un documento que contiene estilos de farmato especificos, imagenes, tablas, objetos y cualquier otra
informacian. Una plantilla se usa como base para crear otros documentos. Por ejemplo, puede definir estilos de parrafo v de
caracter en un documento, guardarlo comao plantilla y usarlo para crear un nueva documento con los mismos estilos.

Sino lo especifica de otro modo, todos los documentos de texto nuevos de OpenOffice.org se basara en la plantilla
predeterminada.

CpenOffice.arg tiene un ndmero de plantillas predefinidas que puede usar para crear tipos diferentes 0 documentos de texto,
como las cartas comerciales.

writer IT TXARTELA- Preguntas de examenes (recopilacion del foro del 15/04/2014)
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26- SI DAS AL ICONO DE PAGINA ANTERIOR, SE MUEVE EL PUNTO DE INSERCION: NO SE
MUEVE

27- QUE PASA SI DAMOS A CONTROL+MAYUSCULAS+RETROCESO

Control + MayUs + Retroceso Elimina el texto hasta el inicio de la frase

28- QUE PASA SI DAMOS A CONTROL+ MAYUSCULAS+SUPRIMIR

Control + Mayus + Supr Elimina el texto hasta el final de la frase

En alguna parte del foro se habla de un icono con dos cuadraditos negros con una mano pulsando sobre ellos. Por
mas que lo busco no encuentro nada parecido . ¢Alguien sabe darme alguna pista para localizar al iconito este?
Parece ser que tiene relacién con los estilos, y sin embargo no es el icono de una “hoja con la esquina doblada y con
un aparente mando de subir y bajar volumen”. Gracias y animo con esta IT, que es el futuro.

NomBre del comando Icono de ayuda (interrogacién en blanco sobre fondo azul) = ¢ Qué es esto? (nada de
fyvuda de Opendffice,org

Ayuda) % EQUE es esto?

Abrir documento: Ctrl + A (nada de Ctrl + O) Abrir.. Crl+A

Buscar/Reemplazar: Ctrl + B (nada de Ctrl + F) 8 Buscar y resmplazar.. ol

Writer permite comparar documentos? = S|  Somparar documento... - meny Editar hacia la ¥

Pues ahora si que me haces polvo porque: yo abro documentos con CTRL + A (pero también con CTRL + O) y
busco y reemplazo con CTRL + B (pero también con CTRL + F). En ambos casos me salen las mismas ventanas.

Y respecto al icono de ayuda (la interrogacién en blanco sobre fondo azul) es “Ayuda de OpenOffice.org” y tu
dices que “¢ Qué es esto?”. Bua!! Esto habria que aclararlo, no Luisalde? jUn saludo!

Pues te lo aseguro, porgue yo he hecho el examen esta misma semana y falle esas preguntas. Como te hacen
dudar de ti mismo, pues no puse reclamacion, y lo comprobé al llegar a casa.
Efectivamente es como tu dices, pero por lo menos esta semana en la It txartela se consideran como correctas las

respuestas que yo he expuesto y no otra cosa. (Al menos en mi examen),

De todas formas, si es verdad que en lo de la interrogacion también se puede leer lo de ‘Qué es esto’. Yo contesté
ayuda y fallé, y como no lo aprobé, pude comprobrar la respuesta que consideran correcta.

La verdad es que me quede con la impresion de que habia unas cuantas preguntas impugnables, pero como hay
gue hacerlo en el momento y tampoco estas seguro de ti mismo... pues eso...

Respecto a los comandos de abrir y buscar y reemplazar en el examen se basan en la version de castellano, CTRL
+ A para abrir y CTRL + B para buscar y reemplazar.

El icono de ayuda es un interrogacion sobre un redondo azul y en cambio para “¢,Qué es esto?” es una interrogacion
pero OJO CON UNA FLECHA es decir con el puntero del ratén y en blanco.

Adanixar, lo que dices es cierto, pero como se suele decir “es la verdad, pero no toda la verdad”.

Me explico: efectivamente en la version castellana se utilizan CTRL + Ay CTRL + B, pero resulta que por lo menos
en tres ordenadores diferentes que he probado, en los tres admite también CTRL + O y CTRL + F (desde luego, en

el examen no).
En cuanto a los iconos de Ayuda y “Qué es esto?”, decirte que tampoco es igual en todos los ordenadores (o en

writer IT TXARTELA- Preguntas de examenes (recopilacion del foro del 15/04/2014)
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todas las versiones de Open Office, no lo sé€). En el mio, por ejemplo, no aparece el icono que dices (el de ayuda
con el puntero de ratén). Y tampoco lo encontré en otro ordenador. El icono para “¢,Qué es esto?”, es simplemente
esas palabras entre el icono azul de ayuda y la esquinita para el desplegable de botonos visibles, etc. Pero para el
examen, efectivamente lo importante es lo que tu dices

He aprobado estudiando con el archivo que os adjunto, teniendo instalado, open writer 3.3. Unas cuarenta y poco
preguntas de las que han caido estan ahi. Yo ademas os pongo alguna:

Qué ocurre si escribes (‘c ”) y das a enter = que sale el simbolo del copyright

Una de varias respuestas posible que preguntaba si podias aplicar sangria a una celda de una tabla:
1. Solo si esta alineada a la derecha o la izq. (esta no)

2. Solo si esta alineado a la izq. (esta Si)

y de las otras dos no me acuerdo.

Me han preguntado varias (2) de tablas de contenido ¢qué son? (no las he sabido)
(TDC: indice de titulos, subtitulos que haya en el documento, junto con la pagina donde se encuentran estos titulos).
(TDC: es un resumen).

http://www.escet.urjc.es/~inforder/documentos/explicacionesWORD.doc

Coémo insertar una nota (4 opciones): Control + Alt +N

Para abrir Autotexto: Control + F3

y en otra qué hace el autotexto (4 opciones) algo parecido a que te permite copiar palabras o textos, repetidos, en
otra parte del documento

En numeracién y vifietas cuantos niveles permite hacia abajo. La he fallado, eran 5,8,10 o 12. Lo estoy comprobando
y creo que son 5. I:H & partir de archivo
______ Yidea w sonida
fa  Edrmula
|i|:| Diagrarna
Qué se puede insertar: - Diagrama S| -SonidoSI- (Objeto Olé NO)- Algo de Bitmap S| : €St0 |u:  Ohjeto OLE

J% Plug-in

en menu Ver=>b.h. Insertar>penultimo bloque

(bitmap: Seleccione el mapa de bits que desee emplear como modelo de relleno o cree su propio modelo de pixel.
También puede importar mapas de bits y guardar o cargar listas de mapas de bits.)

Vinculas, ..

J%  Plug-in
ImageMap

Objeta . y esto otro en menu Editar>ultimo bloque

writer IT TXARTELA- Preguntas de examenes (recopilacion del foro del 15/04/2014)
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Sigo un poco mas...
me han preguntado dos de las marcas de parrafo que si se ven ordenadamente 0 no (no sé) y otra que no
recuerdo...o sea miralo un poco.

Otra de cuatro respuestas posibles sobre la autocorreccion y la revision ortografica...de las de pa morirte. Si
lo lees despacio se acierta.

¢a qué se le llama en Openoffice “pagina derecha”?

Para aprobar esta certificacion, he practicado, como nos decia Arane, también en esta direccion haciendo los

ejercicios :
http://pedroreina.net/tutorial-OQo/intro.html OpenOffice.org 1.1.0
http://pedroreina.net/tutorial-OOo/writer.html#aviso-teclas OpenOffice.org 1.1.0

http://pedroreina.net/tutorial-OOo/writer2.html OpenOffice.org 1.1.0

y ademas encontré un video en esta pagina

http://itsas.ehu.es/contribs

el video del 04-12-2009 de Unai Martinez, que no te lleva mucho tiempo y ayuda a entender un poco mejor
el funcionamiento de open office.

A mi me ha servido para aprobar los avanzados de calc y del writer...asf que si a alguien le viene bien.
Animo

¢ Qué es macro? Automatizar tareas

-¢Se puede modificar los iconos de la barra de herramientas? Si
-¢Se puede modificar la barra de menus? Si

Numero de niveles de numeracion y vifietas: 10

L ———__
4 Numeracion ¥ vinetas 5'
——
Virietas I Tipa de numeracian I Esquema | Imagenes pciones |
Posicisn.y espacio
Tiveel
1 Mumeracidn seguida por ITabuIacién ‘I
Z
3 en I 3:
£l
5 Alineacion de numeracion IIzquierda ‘I
1] =
7 Alineado a I 3.
: [ =
o Sangrar en -
1
1.
1.
1.
Predeterminado |
> E:i‘ Mumeracion ¥ vifiekas > Aceptar I Eliminar Cancelar Ayuda | Restablecer |
FOrato yus| kL
-Abrir el comando estilo y formato: Mend Formato ¥ Estoy Formato F11: hacia la % del

listado

Cuantas notas se pueden poner en una misma fila: Creo que solo se pueden dos, pero mirarlo.
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e Las tipicas de comandos con teclado
-Reproduce elementos multimedia: Si

- Si tienes una tabla y una fila seleccionada y das a Supr ¢Qué pasa?: Qué se borra el contenido, no se
elimina la fila

Hoy he aprobado la version basica, recuerdo 4 preguntas, que en realidad eran dos, planteadas de diferente
forma:

- Como hacer para que se vea la regla: ver >> regla

- Cémo ocultar regla: ver >> regla

- 'Y las otras dos eran qué es pagina derecha // qué es pagina izquierda, creo que la respuestas es pagina
impar - par, pero no lo sé, porque he fallado las dos, y eso que las hice seguidas.

Solo derechas. Aplica la configuracian sdlo a las paginas impares

Solo izquierdas. Aplica la configuracién solo a las paginas pares

http://www.aulaclic.es/openoffice/t 6 1.htm

Acabo de aprobar el examen avanzado con un raspado (53), me han venido muy bien las aportaciones que he visto
aqui. Creia que iba preparado y me ha parecido muy dificil Me he preparado con Writer de Libre Office en Ubuntu,
aunque es muy parecido hay algunas diferencias con el de Open Office. En las preguntas de imagen habia muy
pocas en que apareciera una barra de herramientas, habia que utilizar el menud. He anotado lo que recuerdo del
examen. Bueno espero que le sirvan a alguien como a mi me han servido las de otros anteriores. Aunque muy escaso
puede ser Utliles las siguientes paginas web:

http://www.aulaclic.es/openoffice/index.htm Junio de 2005 la Gltima version estable esla 1.1.4

http://wiki.open-office.es/Writer Actualizados a la version 4.0.x

—
5

Borde I Fondo

Sangrias v espacios I Alineacion I Flujo del texta I Murmeracisn ¢ Tabuladores 7} Iniciales
Posicidn Tipo
. Muesa
I, 00cm {* Izquierda |
) Derecha Eliminar todas |

Eliminar |

A Tabulaciéon de 1 cm

L
4
" Centrado "
" Decimal €
Caracter I_

Caracter de relleno

{ Minguna
@ Tahla Hetramienktas ‘entana e

Formato predeterminada Cerl+M (@ coeeeo

.‘_i‘}. Cardcker. ..

" Caracter I_
ll  Parrafo...

a— . ra
2% Mumeracion v vinetas, .,

Pagina. .. (| Aceptar r) Cancelar | fyvuda Restablecer

TSI T ORI

7 Posicion
i P, 00cm /

——" " marcar la cifra deseada e intro o aceptar (sin marcar cm ni ,00).
A Forma mas rapida de ir desde la pagina 2 hasta la 12: Navegador.
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A Simbolo de fuente de datos = Euentes de datos F
Enumera las bases de datos que se registran en OpenOffice.org y permite administrar su contenido.
Menu Ver>Fuente de datos y en b.h. estandar.

Desde writer ¢se puede exportar? : Si

Poner numeracién tipo 1) desde la barra de menus

Se puede elegir idioma para: Una selecciéon, un parrafo y todo el documento.
En otra pregunta relacionan pie de pagina y encabezado: Son independientes.
Poner un pie de pagina

Definicion de macro

Ctrl + B : Buscar

- - > >

A Insertar simbolo de copyright: Escribiendo (C)
http://www.garikoitz.info/archivos/files/Manuales%20genericos/Manual_OpenOffice.org_(Writer_Calc_Im
press_Draw)(Nivel basico).pdf

5.5.1. Configuracion del reemplazo automético

Esta caracteristica puede sernos de mucha utilidad si siempre cometemos el mismo tipo de errores ortograficos
0 gramaticales o bien de manera habitual intercambiamos las letras de una determinada palabra. También nos
sirve para cambiar automaticamente unas letras con su simbolo tipografico correspondiente. Por ejemplo “(c)”
por el simbolo tipografico de copyright o “(r)” por el simbolo de marca registrada. Seguro que si hemos trabajado
anteriormente con cualquier procesador de textos del mercado, también nos ofrecia esta posibilidad. Vamos a
ver cdmo configurar esta funcionalidad en OpenOffice.org.

Para acceder a ella, debemos ir a la siguiente opcion de menu “Herramientas-> Correccion / Formateado
automatico...” y luego, en la ventana de correccién automatica, seleccionamos la pestafia de “Reemplazar’.

=

AutoCorreccion =l
Sustituciones v excepciones para el idioma: IEspaﬁu:uI (Moderno) j
@ Excepriones I Opciones I Comillas tipograficas I Completar palabras I
Abreviatura oor: ¥ sdlo texto
II" I‘ Muewvo |
= - Eliminar |
_‘__'\; —
]
iR ®
{TM} TH
<- -
- —
- -
- —
ablar hablar
ablo hablo
ahld hahla
ACCEsOrois ACCEsarios
acer hacer
ACESOrnS ACCesOHos
acia hacia ;I

Acepkar I Cancelar | Avuda | Eestablecerl

A Ver con zoom 200: Ver > Escala > Variable
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Insertar simbolo mediante la barra de herramientas de insertar
Simbolo del color de fondo del caracter

Al dar suprimir en una fila de una tabla: Se borra el contenido
¢Se pueden unir celdas?: Si

¢Se pueden hacer célculos con las celdas de una tabla?: Si
¢Se pueden hacer modificaciones en la barra de estado?: No
Pagina izda.: NUmero de pagina par

- = = > > -

>

Opciones de autocorreccion: Completar, reemplazar. Traducir no.

x
SustituM

Reemplazarl Excepciones I Opciones | Comillas tipograficas I Completar palabras
abreviatura : L=

I B Muevo |

! -
= - Elirninar |
ox -

(<) @
(R
[:ij TH
<- -
L -
- —+
<5 -
. ablar hablar
WEI=n= Yentana  Avuda ahlo hablo
AR - . abla habla
-Q;5 ortografia v gramatica. .. F7 accesorois accesarios
di acer hacer
Idioma b acesorios ACCESOrios
acia haria
Contar palabras e =i

Aceptar I Cancelar | Ayuda | Restablecer

Correccion aukomatica. .

>
A Formas de moverse a la celda de la izda: Mediante el cursor izdo y mediante Mayusculas + Tabulacion

A Poner un texto en dos columnas: Formato > Columnas

N =
\-.m-w-/ ! { Acepta| II
Sokmmes Cancely
F @ =
¥ {gusly . e |
ancho v espacn b 2
Cokmny Ka| 2| Se0Nn At @
archo =% = = =
F0w00 ]r OOcn ﬁ | j
v Ao gromico
LInaa e sapd Aok
oo oo =
| =
- I

A Un texto justificado: Alineado a derecha e izda.

A Simbolo de interlineado

Interlineado:

1
Interlineado ; 1,5
12

Interlineado

A ;Se puede personalizar la barra de herramientas?: Si
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A ¢Se pueden modificar las teclas de acceso predefinidas?: Si

Personalizar

Barras de herramientas | Everttos |

Chel+Mayusculas+Flecha Abajo Seleccionar hasta final delp & /5 Writer
Chrl4+Mayusculas+Flecha Arriba Sedeccionar hasta el comien;:
Chrl+Mayusculas+Flecha Izquierda  Seleccionar hasta el comen:
| Chrl+Mayusculas+Flecha Derecha  Seleccionar hasta el final de m
Chrl+Mayusculas+Inicio Seleccionar hasta el comien;:
Crl+Mayusculas+Fin Seleccionar hasta el final del Elmirar I
Chri+Mayusculas+Re Pag
Chrl+Mayusculas+Av Pag Edkar nota al ple / nota fina
Chrl+Mayusculas+Entrar Insestar cambio de columna:
Ctrl+Mayusculas+Barra Espaciadora  Espacio de no separacidn Cargar,.,
Chrl+Mayusoulas+Retroceso Eliminar hasta el comenzo &
Chrl+Mayusculas+Insert Guardar... I
Chrl+Mayusculas+ Supr Eliminar hasta el fmalde la iy
i | » Restablecer |
Funciones
Area Teclas
Ver Abrir
Plantilas Acerca de OpenCffice.arg
Edrar Asistencla
Opcianes Asistente: Presentacion
BASIC Asistentes
Insertar AutoPioto: Fuente de datos de
Documentos Ayuda
Formato fAyuda activa
: Camoos de cfntrol L‘ﬂ A‘vude de Oo-moffr:c.oro L’ﬂ
4
| Aceptar | Cancelar | Ayuda | Restablecer

A Eliminar una version: Archivo > Versiones > Eliminar

Yersiones en COMPROBACION

Muewas versiones

Cerrar
Guardar version nueva | [ Guardar versidn siempre al cerrar

il

. . abrir
Versiones existentes

Fecha v hora Guardada par Camentario

Cornparar |

Ayviuda

:

A Administrar una plantilla: Archivo > Administrar

Fuente de librefa de direcciones

E—J Guardar. ..

Editar. o
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Administrar plantillas x|
(1 Mis plantilias =] COMPROBACION: | cemar |
(3 Fondos de presentacidn
(3 Presentaciones Comandos 7 |

Avuda |

Jjbreta de direcciones. . |

IPIantiIIas de documento j IDDcumentDs j rchivo, .., |

Abre el didlogo Administracion de plantillas, que permite organizar y definir plantillas predeterminadas

A Imprimir dos copias de un documento: Ctrl + P y elegir 2

A Desde un documento writer se puede ir a una pagina web y navegar por ella.

Utilice la barra de hipervinculos para crear y editar hipervinculos en los documentos, e introducir criterios
de busqueda en los buscadores de Internet disponibles. “s  Barra de hipererlaces

| = e STOTETTRE

A Insertar nota al final del documento mediante mend: Herramientas > Pie de pagina/Notas

i 0pciones de notas al pie x|
—

Mokas al pie .

Murmeracion aukomatica

Mumer acion I 1 3:
Ankes I Despuss I
Estilas Estilos de caracteres
Farrafo Imu:.ta final j Area de texto I.ﬂ.ncla de nota final j
Bagina |Nu:uta final =|  Areade notafinal ISl’mboIo de nota final ¥ |
Herramientas R g =0y}
‘:@5 Crtografia v gramatica. F?
Idioma »

Contar palabras

B Carreccion automatica. ..

Mumeracidn de capitulos. ..

Mumeracion de lineas. ..

Wees el e Acepkar I Cancelar Avuda

A ;Se pueden imprimir parrafos ocultos?: Si
A ;Se pueden imprimir comentarios?: Creo que no.

A F2: Insertar formula
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A ;Se pueden afiadir palabras al diccionario?: Si

Herramientas [RU=aa= ut= Ry =)

m:;raﬁa w gramatica. .. —_E_T:I

1doma del dcdonaria | =
o et en & dicclonaio

Ayuds I Opoiones. .. I DReshacer I Corrar I

A F11: Estilo y formato

A Ctrl +F7: Diccionario de sinébnimos

A Tipos de documentos que se pueden crear con el Asistente para la combinacion de correspondencia

]  OpenOffice.org Ayuda - OpenOffice.org Writer

Defina la plantilla de carta que desea crear.
Indique si la plantilla ha de crearse para una carta personal o comercial.

Carta comercial
Especifica que se desea crear una plantilla de carta comercial

Carta personal formal
Especifica que se desea crear una carta personal formal.

Carta privada

Especifica que se desea crear una carta personal. En las cartas personales, el formato utilizado no es tan formal
como en las cartas comerciales.

http://granabot.es/Modulos/tpr/Apuntes/Tema%201.2.11.pdf
Tema 1.2.11.- Combinar correspondencia con Writer

Documentos requeridos para combinar correspondencia

1. Fuente de Datos: los datos pueden proceder de una base de Datos, una hoja de calculo 6 una libreta
de direcciones.

2. Documento fuente o maestro: se trata de un documento hecho en Writer al que le anadiremos
campos.

3. Documentos de destino: se trata de los documentos que se crearan al ejecutar la funcion de
combinacion de correspondencia.

Para nuestro proposito vamos a llevar a cabo los siguientes pasos:

Vamos a crear en nuestra unidad de disco una carpeta llamada Combinar para guardar nuestro trabajo,
que realizaremos a partir de los datos de una hoja de calculo, por lo que entramos en el programa Calc.
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A Administracion de extensiones
Hetramientas Administrador de extensiones... >

= Administrador de extensiones -10O] x|

2y

Qpcianes, .. Desackivar Elirninar

French “Classic and Reform 1990 spelling and hyphenation and the... 2.3.3 Dicollecte O
S

Portuguese spelling dictionary (Brasil) 2003.07.01 C
md@ g pelling ¥ ) :

Spanish spelling dictionary 2003.07.01 »
m p 4] q Y i

Dbkener mas extensiongs agui. ..

Ayuda |

El Administrador de extensiones agrega, quita, habilita, inhabilita y actualiza extensiones de OpenOffice.org.

Comprobar Actualizaciones. .. | Cerrar |

A Desplazarse al comienzo de la palabra situada a la izda.: Ctrl + cursor de la izda

BIBLIOGRAFIA UTILIZADA:

()
Recopilacion de las aportaciones de los colaboradores del foro (&) ITTXARTELA transmitiendo los

planteamientos de las preguntas de la mejor forma posible:

es una estimada enorme ayuda a lo més proximo evaluado en los exdmenes, y que nos permite tener una
base para estudiar como apoyo al temario; todos los que participan en dicho foro, nos favorecen estudiar
para aprender, facilitindonos por tanto que podamos mejorar dicho autoaprendizaje.

http://www.garikoitz.info/archivos/files/Manuales%201T%20Txartela/OpenOfficeWriter (recopilacion%20d
£%20prequntas%20de%20examenes).pdf

https://www.it-txartela.net/KZ/usuario/Estaticos.do?req=mod_OpenOffice.orgWriterl.1.4
http://pedroreina.net/tutorial-OOo/intro.html version 1.1.0
http://pedroreina.net/tutorial-OOo/writer.html#mozTocld166129
http://www.juntadeandalucia.es/averroes/manuales/materiales_tic/manuales/openoffice.pdf
https://forum.openoffice.org/es/forum/viewtopic.php?f=17&t=5180
http://www.tecnologia-informatica.es/manuales/writer7.php

OpenOffice 3.0 (2009) }Jose Maria Delgado Cabrera } Editorial
Manual imprescindible de OpenOffice y LibreOffice (2011) ) Francisco Paz Gonzalez Anaya
http://www.escet.urjc.es/~inforder/documentos/explicacionesWORD.doc
http://www.aulaclic.es/openoffice/t 6 _1.htm
http://www.garikoitz.info/archivos/index.php?action=list&dir=Demos%2FMecanografia&order=name&srt=
yes

C:\Documents and Settings\bibwww\Configuracion local\Archivos temporales de
Internet\Content.IES\4Z96DPZA\SOS_Mecanografia[1.52][1].zip\Ayuda\
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