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En general se habla de formato para referirse a las caracteristicas externas de un documento. El
formate puede afectar a:

O DOCUMENTO: Los margenes, el tamafio del papel, la orientacidn del texto.
O PARBAFQ: La distancia entre las lneas, el alineamientos .
O TEXTO O LETEA:
o Estilo del texio: cursiva, negrita, subrayado...
Tamaiio, se mide en puntos, lo normal 11, 12,
Tipo de letra, en informdtica llamada FUENTES.
Color de la fuente.

(= =]

Crear un documento

£ Abre el mend de inicio del escritorio y arranca OpenOffice.org Writer, como se vio en la pigina 2: se
abrird un documentio nwevo preparado para escribir lo que quieras. En dl se pueden distinguir las
siguientes partes:

Barra de Titule

S — e e o b
TCLEY - i e By .'= L e

rideeeice Rorra de Estado

Realiza una captura de la pantalla y escribe los distintos elementos con flechas y cuadros de texto.



Ejercicio 2 : Combinaciones de teclas

Ejercicio 2: LAS COMBINACIONES DE TECLAS

O . Debe estar escrito a Ardal Black, 14, centrado, Subrayado y color Magental. Para cambiar el color

iv

del texto debes seleccionar la palabra y pulsar

£ Copia debajo del titulo lo siguiente:

El teclado se compone de letras, nimeros y simbolos. Todos ellos 52 denom inan
caracteres. Hay algunos caracteres que simplemente pulsando la tecla correspondiente se marcan
en la pantalla, pero hay otros que necesitan que se pulsen una combinacién de teclas. Debemos
aprender los siguientes simbolos:

— La arroba, se debe pulsar Tecla alf Gr + 2.@

— El tanto por cienfo, se debe pulsar Tecla mayiscula + 5.
— El asterisco, se pulsa la fecla de may uscula + tecla +.*

— La barra de gdivisidn, se pulsa la tecla de mayuiscula + 7,/
— Laalmohadilla, se debe pulsar Tecla alt Gr + 3.8

— La Aspersan, se debe pulsar Tecla mawiscula + 6.&

— Comillas dobles, se debe pulsar Tecla mayiscula + 27
— Eligual, se debe pulsar Tecla mayiscola + 0.=

— Los dos puntos, se debe pulsar Tecla maydscula + ..
— El signo de exclamacion depende de si es el punto hacia arriba o hacia abajo, j!

completar por el alumno
— El signo de interrogacion depende de si es para abrir o cerrar la pregumta, ;7

completar por el alumno
— El guidn bajo
— El euro se debe pulsar Tecla alt Gr + E€
— El délar se debe pulsar Tecla Shift + 4.3
— Los paréntesis, se pulsa mayiscula y § o 9depende del lado, [
— Los corchetes, se pulsa Tecla alt Gry ., [

— Menor que, <
— Mavor que, >




Ejercicio 3 : Alineacion de textos

| |

Siempre que escribamos un texto hay 4 formas de alinearlos,

Izquierdo, Todas las lineas pegadas al lado izquierdo y el derecho es irregular.
Centradas, las lineas se mantienen equidistante a ambos lados.

Derecho, Todas las lineas pegadas al lade derecho y el izquierdo es irregular.
Justificadas, el texto estd alineado tanto a la izquierda como a la derecha.

Para alinear el texto se sitia el cursor en cualguier parte del parrafo y se pulsa a uno
de los siguientes botones o se pulsan las combinaciones de teclas siguientes:

= [ctrl+g) = etrl+d) = |[clr]+[] = (ctrl+j)

T

Para practicar el ejercicio  abre el mend de inicio del escritorio y arranca OpenOffice.org
Writer: se abrird un documento nuevo preparado para escribir lo que guieras.

T

Crear un documento a continuacion en el que aparezca el siguiente texto. Habra algunas
cosas que debas completar ti. Atento. Primero pon el titulo:

Ejercicio 3: ALINEACION DE TEXTOS.

Debe estar escrito en Andalus, 14, y el color de cada parrafo como aparece mas abajo.

E  Copia debajo del titulo lo siguiente:

La tecnologia es casi tan antigua como las personas y nacld la primera vez que nuestros antepasados
Inventaron un utensillo para resolver un problema.

La tecnologfa estd muy presente en nuesira vida cotldiana y estd relaclonada con casi todo Io que nos
rodea desde objetos complejos (como automdviles o robots) hasta elementos sencillos (como una goma o
un lipiz).

Todos los elementos que diseda y construye la tecnologia sirven para realizar las tareas que ayuden al ser
humano. La finalidad de la tecnologia es hacernos la vida mds Ficil

La TECNOLOGIA se define por tanto como: “EL CONJUNTO DE CONOCIMIENTOS Y
HABILIDADES QUE APLICADAS DE FORMA CON]JUNTA PERMITAN CREAR UNA
SOLUCION QUE PERMITAN AL SER HUMANO RESOLVER SUS PROBLEMAS 0
SATISFACER SUS5 NECESIDADES MEJORANDO POR TANTO SUS CONDICIONES DE
VIDA®.

E  Fijate que cada pirrafo esta justificado de wna forma diferente, haz que tu ejercicio quede
fomal

Practica el alineado del texto con las distintas combinaciones de teclas que se indican arriba, por
ejemplo para justificarlo pulsa (Ctrl + j)
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Debes escribir el siguiente texto. Cada linea debe tener un color, un tamafio y u tipo de
fuente diferente. Debajo de cada frase escribe que tipo de letra has usado, su tamafio y el
color. Observa el ejemplo:

Texto escrito en Tunga, tamafo 18,turquesa 6

£ Para practicar el ejerciclo  abre el mend de inicio del escritorio y arranca OpenOffice.org
Writer: se abrird un documento nuevo preparado para escribir lo que quieras.

£ Crear un documento a continuacidn en el que aparezca el siguiente texto. Habrd algunas
cosas que debas completar td. Atento. Primero pon el titulo:

Ejercicio 4: TIPOGRAFIAS, FUENTES.

El texto que debes copiar es:




Ejercicio 5 : Corrector Ortografico

Muchas veces al escribir rdapido tenemos faltas de ortografia, otras veces no sabemos
bien cdmo se escriben ciertas palabras. Los procesadores de texto nos ayudan a corregir esos

Ly -]
gerrores. Tenemos por tanto dos formas v = , con la primera hacemos una correccidn
manual, es la que recomendamos porque te da varias opciones. La segunda lo corrige
automdticamente y a veces tenemos errores. En esta practica copia el siguiente texto igual, con

las faltas incluidas. Luego corrige los errores ortograficos con la primera opcidn, “REVISION
ORTOGRAFICA™.

T

Para practicar el ejerciclo  abre el mend de inicio del escritorio y arranca OpenOffice.org
Writer: se abrird un docum ento nuevo preparado para escribir lo que guieras.

Iy

Crear un documento a continuacion en el que aparezca el siguiente texto. Habrd algunas
cosas que debas completar ti. Atento. Primero pon el titulo:

Ejercicio 5: CORRECTOR ORTOGRAFICO.

El texto que debes copiar es:

ace 15 anos que celebramos Halloween primera vez esta fiesta aqui, yo bine con mi mejor amigo,
Diego, la noche era muy lluviosa y la jente salia a la calle solo a tirar la basura. & las 00:00 sono la sirena de
hincendios del pueblo pero nada estava incendiado, todos salieron de sus casas y de repente me di cuenta
de que Diego no estava conmigo, empezé a llamarle pero no aparecia, a los dos dias aparecio muerto con
una calabaza en la caveza...

£ Realiza la revision ortografica.



Ejercicio 6 : Copiar (Ctrl + C) y Pegar (Ctrl + V)

Copia el siguiente texto y realiza el ejercicio que se indica abajo:

La lata fue inventada en Inglaterra en 1810. En 1812 los soldados britéanicos llevaban
en sus mochilas latas de conserva, pero las tenian que abrir con ayuda de la bayoneta; si
ofrecia dificultades se recomendaba recurrir al fusil, ¥ un tiro solucionaba el problema. ¥
doce afios después,en 1824, el explorador inglés William Parry llevo latas de conservas al
Artico: carne de ternera enlatada. El fabricante de aquellas conservas hacia la siguiente
recomendacion para abrir las latas: "Cortese alrededor de la parte superior con cincel y
martillo®. La lata con abrelata incluide no fue inventada hasta 1866.

O copia el texto 5 veces usando las opciones Cirl + C y Cirl + v. Recuerda que para usar esos comando
debes tener seleccionado el texto. Pon cada pirrafe de un tamafio y con un color de letra diferente.



Ejercicio 7 : Salto de pagina. Subindices y superindices

Este ejercicio es para recordar que se puede saltar a otra pagina en blanco mediante la
opcidén> INSERTAR> SALTO MANUAL > SALTO DE PAGINA

Sin nombred - OpenOffice.org Wiriter
chvo Editar  Yer Formato Tadle  Herram

& -
"= H =
Campas r
b | Fredetermina 3 sinbolos...
Marma de formato »
Mugva tema...
== Sarrnn

A continuacion escribe las dos formulas usando la opcidn de subindices y superindices:

103 + 33 = 1000 + 27

BW, CX, DY, E Z, cee

El truco esta en escribirlo primero todo. Luego seleccionamos los caracteres que queremos
que estén en superindices o en subindices ( seleccionadndolos y pulsando la tecla Ctrl) y
pulsamos:

3 Writer Caracteres

nsertar Bt ttal Tablz Herramientas  Ventcd

i |Fuente | Efecios de fuente | Posicidn | Hipererdace || Fondo | B
. Formato nreg.el:ermlnadn:l Cu'l-f i ]
m @ §peras . G 0 Flaemi b
; 'h_‘ PRI 0 bhorraed Tamaiio relstve SE% o
j a3 X Wumeracbn y vifetas... O Subinie —
s Rotaddn f s=c=la
| % 0 gracos {1 a0 grados ) 270 gredos |
1 Tamafio = ancho @
Lo mismo para hacer el Esnacics
subindice. Freceteminers v | - | 00t | Ajuste par enire caracteres

2—' Aceptar ” Canoslar Avurie ][E.-:mbh:-:r




Ejercicio 8 : Hiperenlaces

El ejercicio consiste en introducir enlaces o direcciones de paginas web en un documento, de
forma que cuando alguien abra el documento, si tiene internet solo pulsando la palabra o la

imagen ir a esa pagina web. Debéis recordar que las URLs constan de dos partes:

— IDENTIFICADOR (PROTOCOLO) > http: | mailto:
— DIRECCCION > //gl.wikipedia.org | /[www.google.com

En este ejercicio tienes que introducir 10 URLs completas, con identificador de protocolo y
direccion web, una en cada linea.

Debes poner debajo que contenido podemos encontrar o alguna informacion sobre la pagina:

Ejemplos:
http://www.google.com

Sirve para buscar informacion en Internet.

http://www.iescarlosalvarez.com

Pagina web del instituto de educacion secundaria Carlos Alvarez de Churriana (Malaga).

http://elprofedetecnologia.blogia.com

Blog realizado por el profesor D. Antonio Justicia para la materia de tecnologia en la E.S.0.


http://www.google.com/
http://elprofedetecnologia.blogia.com/
http://www.iescarlosalvarez.com/
http://www.google.com/

Ejercicio 9 : Insertar imagenes

El gjercicio consiste en insertar imdgenes que previamente vamos a descargar de Internet. En primer
lugar abriremos internet y pondremos la direccion:

hitp://images.eooele.es/

Blsqueda de imégenésg

|

Buscar imagenes

JEI@' usds avanzeds
Frefersncias

La bisqueda de imagenes mas detallada de la Web.

Imégenss — Avuds

Debemos buscar 5 imigenes:

B R

Imagen con sentimiento de culpa
Imagen que refleje amor
Imagen que refleje dolor, llanto

Imagen que refleje alegria, entusiasmo

Imagen que refleje un animal negro.

Cuando encontremos la imagen que queramos pulsamos con el botén derecho del ratén sobre ella y le damos
a GUARDAR IMAGEN COMO:

Para insertar una imagen
podemos hacerlo pulsando:
Insertar, Imagen, A partir de
un archivo. Ver imagen

derecha.

A continnacién elegiremos la imagen
que queremos y pulsaremos ABRIR.

Cuando
aparece

s¢ introduce wuna imagen

la signiente  tabla de

herramientas.

ot

e

preerreso 8] B, P[0 3] e

in nombre1 - OpenOffice.org Writer

o Editar Ver Eormato Table Herramientas Ventana Ayuda

e | XK BB - (B
n [z ¥ N C 5

-light (C:\Archivos de programa\Op

s o2 H = Safto manual. ..
Campos L4
J | Predeterminac 38 Simbolos...
[ E— Mazrca de formato »
Nuevo tema...
T Seccién...
& Hiperenlacs
Encabezamientos

Pie de pagina
Mata al pie...
Marca de texto. ..
Referencdia...

Mota. ..

Si vais pulsando en los iconos podréis
ver que hay miiltiples posibilidades.
Como ajustar las imagenes, centradas, a
un lado del texto...Se pueden poner
horizontales, verticales, se le pueden
poner bordes, recortar, se le puede
cambiar el fondo, el

los colores,

tamafio, poner sombra. ...

Scrnipt. ..

indices

L3

Sopre...

Marco...
Tabla... Ctrl+F12
Reala horizontal. ..
Imagen

Viceo v sonido
Objeto

vl

M A partir de archivo...




™ Merco flotante

@ Archivo...

|T||:lo " Opciones |-l'|_i15te | Hperenlace " Imagen || Recortar " Borde || Fondeo " Macro |

_ Predeterminacione
= b g
m oS
/ Minguna Antes Después Paralela
1 = -
Contiruo Dinamico anees
Espacios Opdiones
Tzquierda [ Primer parrafo -
Derecha [] En &l fondo
Arriba 0,00om % :: wing
_— 2,000 = Solo en el exterio
L Aceptar J [ Cancelar ] [ Ayuda ] [Besmblecer ]

Imagen §|
1- — —
| | Tipo | Opciones | Ajuste | Hiperenlace | Imagen | Recertar |BDI‘dE |Fundu | Macro | i
- Disposicion de lineas Linea / Distancia al texto ——— I
Predeterminado Estilo 3 / Izquierda
| DO ey & | o= ot
Definido por el usuario il =
— 0,50pt — Arriba 0,00zm
_ i00pt
o ——— 50 pt ADa]0
f._‘q —— i},EE EE v Sincronizar
Color
= |- Megro w | I
Sombra
Posidan Distanda Calor
Ooooio CEr |
L Aceptar J [ Cancelar ] [ Ayuda ] [Eesmblecer ]

Inserta las 5 imdgenes, pon debajo de cada una si es la Imagen 1, la 2... v realiza cambios sobre ellas, aqui
tienes un ejemplo de como debe quedar el egjercicio pero con las 5 imdgenes, en total habrd 10, las 5
originales vy las 5 modificadas.



Inserta las 5 imdgenes, pon debajo de cada una si es la Imagen 1, la 2. y realiza cambios sobre ellas, aqui
tienes un ejemplo de cémo debe quedar el ejercicio pero con las 5 imdgenes, en total habra 10, las 5
originales y las 5 modificadas.

&)

Imagen 1 original Imagen 1 modificada



nbrel - OpenOffice.org Writer

Ejercicio 10 : Insertar simbolos fitar  Ver Formato Tabla Herra
2 H = Salto manual. .. AEr
Campos 3

El ejercicio consiste en insertar simbolos que muchas wveces —
necesitaremos a la hora de realizar un trabajo. : .

D ——— Marca de formato »
- . . o tema...
Para ello utilizaremos insertar simbolo: _ Sectidn

-

*

—Iig

Nos aparece la signiente pantalla donde podremos sefialare el simbolo que queramos y al pulsar aceptar se

introduce en nuestra pagina.

Simbolos E|
Fuente |T|mes Mew Roman b | éJEﬂ
ilola|o]|alalalz]alele]|a] | -] -2 [ _canccar ]
TR S T
H|T|Oo|Y|Q |1 |A F'N'A(E|Z|H|@ |1 |K -
AlM|N|Z|o|Oo|P|E|T|V|@|X|v|0|I|T
ale|n|t|B|e|B|lyv|&]le|&|mn|8|t]|x]|hr
plv|&|le|la|lplel|lo|lc|lv|e| x| w|lw]i|d 9
élv|a|E|B|T|E]|S I|7T|B B|R|K|V
O|A|B|B|T|Z|E|XE |3 H|H|KE|IM[H|O v 40259
Caracter:

-

El ejercicio consiste en que copiéis lo siguiente, debe quedar igual:

Distintos tipos de simbolos

Ampliaciones fonéticas: ii

Varios simbolos:i@ %4

Letras latinas: Il a

Simbolos geométricos: @ L2 7w

Flechas: «t— |+




Ejercicio 11 : Imagenes con texto

Cuando realizamos un trabajo ademas de insertar imagenes debemos hacer comentarios sobre ellas.
Cuanto mejor presentado esté mas nota tendremos siempre. En este ejercicio debemos elegir 5 imagenes de 5
animales en extincion de la pagina:

http://'www.animalesenextincion. info/

Elegiremos 5 fotos y las guardaremos como en el gjercicio anterior, ademds debemos afiadir textos para
describir la imagen. Como queremos concienciar a las personas de los animales que estan en peligro
debemos ser elegantes v a la vez llamativos. Hay que hacer como si fuera un articulo de un periodico,
entrelazar los textos con las imagenes, ponerle borde, sombras grises... Este es un ejemplo de como debe
quedar pero con 5 imdgenes con sus respectivos textos:

EL LINCE |BERICO

El lince ibérico es un felino d= aspecto delicado. con patas
largas v una cola cora con una botla negra en el extremo
Noue suzle mantener parada moviéndola de lado alado en
momentos de peligro o excitacion.

El lince ibérico se declaré especie protegida en 1966,

La poblacion va cayendo en los ultimos 10 afios co mas de
un 50%. Habian 31 zonas en las gque habitaba el lince en
1960, v ahora solo quedan linces en 8. Solo en puntos muy
concretos parece que la especie sz ha mantenido en buea

estado



Ejercicio 12 : Fontwork

Cuando hacemos un trabajo muchas veces nos interesa que los titulos sean llamativos. Se puede usar
sobre todo para hacer portadas espectaculares. El ejercicio consiste en escribir el nombre nuestro y de
muestro compafiero de 3 formas diferentes, cambiando los tipos de letras y los colores. Debes completar al
menos 3 pdginas, asi que cambia los tamafios. Ademads debes comprobar como quedan utilizando la vista
preliminar. Pama
utilizarlo se debe usar

VER BARRA DE “hivo  Editar Inzertar Formato Tabla Heramientzz Veniana  Ayuda

HERRAMIENTAS, cenfiguradan = meresan = BR-¢ b0 BEH-» M
Diaefy Intermet —_—

FONTWORE. Digerio para Interna r— N gy | B =

Barras de herramientzs Almzar
Barra de estade Campos de cantral de formularnio

L Estada del met radd Corfiguradidn IO liham\gilE
I Fondas Rega Dibujo
I Disero de fermularios 10'—1]_
- o Estandar S —

Marras Cirl4Fa ]
Esténdar {mode vists)]

Mombres de campo Cirl+F9
Chri4F10

Caracter=s no imprimibles

, w Formato
Pérrafus ocultos
Herramiertas
Euentes de datos F4 Imagen
Pantzlla completa Ctrl4+Mayusculas+) Insertar
Escala... Marzg
Navegaddn de formularios

Murmeraddn y vifetas

ia de Fontwork

selecdone un estlo de Fontwork:

T T T

Una vez que hayas elegido Fﬂmﬁw@rk m Imﬁ‘ ‘![l]j}[ M T

el estilo que mas te pusta,
pulsando dos wveces sobre el

g:EgEfdes escrbir el texto que Y-{ {mﬁf E ' 5.“ N i
Fopork @ it Fonfrmk

[ Aceptar J l Cancelar ] [ Ayuda ]




Nuewva tema. .. == i§§ Fondos - ice-light (C:\Archivos de programa

Allneaclfm

Altura letras

Con esta barra de herramientas podréis cambiar muchas mads cosas como el color, el gradiente de
colores, las lineas...

v [inveive & [0,03m (@ [MlNego | A [cradiente | Lincaryebe €2 (B B LT -

Ejemplo:




Cuando hacemos un trabajo muchas veces necesitamos hacer organigramas, esquemas, dibujos...
Para ello tenemos una barra de dibujo que podemos obtener pulsando: BARRA DE HERRAMIENTAS,
DIBUJO. Cuando hayamos activado esta opcidn tendremos dos barras con las que trabajar, que son:

N/ MeLT®O-Q R O -S-%- | AR %

b = - |

] oo 2| (Mo ] O [cor WMy ¥ O BESSL - &0 EE

Intenta realizar en una hoja nueva el siguiente griafico, suerte.
] : O
L

Y




Ejercicio 14 : Insertar tablas

En este ejercicio vamos a aprender a introducir tablas. Ya sabéis que las tablas tienen filas, las lineas
horizontales, columnas, las lineas verticales y celdas, que son cada una de las casillas.

INSERTAR, TABLA, elegimos a continuacion el mimero de filas y columnas que queremos. No os
preocupéis que luego podemos afiadir o eliminar.

5in nombrel - OpenOffice.org Writer

Archivo  Editar  Ver
25 H=

bl Predeteminse  gg

Salbe manua. ..
Campcs 3

Simboles, ..

Marca de formato »

ig-=y: @ Formaio Tabla Herr

E5 Seccidn... - -
& Hiperenlacs Insertar tabla >€|
L Enicabezamients bambre Tabla2 [ acepiar |
ekpime | s 2 B e
Mota & pie Coimnzs %
L] Etiqueta Filas 2 =
. )& Marca de texto Cpaanes
= = Encabazado
: = Referenda... e
5' Motz =epetir encaberada
s s [1 5] st
: Tndices [Jno dradir tabiz
B - Borde
- Sobre... -
;_J “ormabeada autemstioo, .
; Marco... B

Regla horizonta. ..
Imagen
Vidzo vy onido
Objeto

En este ejercicio vamos a crear una tabla que tenga 3 columnas y 17 filas con las combinaciones
de teclas que realizan funciones y que debes recordar (VER PAGINA SIGUIENTE)



COMANDOS DE WRITER

N ATAJO FUNCION

1 Control + B Buscar y Reemplazar

2 Control + N Activar/Desactivar Negrita
3 control + K Activar/Desactivar cursiva
4 F7 Revision Ortografica

5 Control + G Guardar el documento

] Control + 2 Deshacer

7 Control + A Abrir un documento

8 Control + F10 Ver caracteres no imprimibles
9 Control + P Imprimir

10 Control + C Copiar

11 Control + v Pagar

12 Control + E Seleccionar todo

13 Fl Ayuda

14 Control + D Subrayado

15

Control + F12

Insertar tabla




