Formacion del Profesorado en las TIC Writer: Procesador de Textos Guadalinex

e Ventana de Writer

Al entrar nos encontramos con la siguiente ventana:
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Pagina 1/1 Predeterminado |100% [INSERT |STD HYP | |

Modos de Seleccion: Pulsando con el raton cambiamos de una opcién a otra.

En la primera casilla de la izquierda tenemos 2 opciones:
¢ INSERT: Para insertar texto
¢ SOBRE: Para sobre escribir texto

En la segunda hay 3 opciones:
+ STD: Modo de seleccion normal del documento
¢ EXT: Selecciona rapidamente bloques de texto sin arrastrar con el ratén.
¢ AGR: Selecciona textos de parrafos no consecutivos

En la tercera casilla hay 2 opciones:

+ HYP: Activa hiperenlaces
o SEL: Desactiva los hiperenlaces

Si nos encontramos un asterisco (*) en la cuarta casilla, nos informa que el documento ha sido
modificado desde la ultima vez que se guardo.
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Formacion del Profesorado en las TIC Writer: Procesador de Textos Guadalinex

Hay 5 barras visibles:

*

*

La Barra de Menus que lista los comandos en formas de menus.

La Barra de Funciones que da acceso a las funciones corrientes en forma de iconos:
abrir, guardar, imprimir, cortar, copiar, etc.

La Barra de Objetos que permite dar formato al texto, mediante el uso de iconos

La Barra de Herramientas que ofrece herramientas especificas durante la fase de escritura
como insertar campos, formas, imagenes u otros objetos.

La Barra de Estado, que da las siguientes informaciones: pagina en curso, plantilla en curso,
porcentaje de zoom, modo insercidn o reescritura, modo de seleccion y modo de hiperenlace.

También hay dos ventanas flotantes:

*

El Estilista. Se utiliza para cambiar los estilos en unos pocos “clics”. Si no aparece por defecto
la ventana, al iniciar Writer, se activa pulsando el boton de la Barra de Funciones.

Marcos Pég‘inas Listas numeradas y Vifietas

Parrafos

(=1}
erpo de texto

Cuerpo de texto con sangria

Encabezado

Encabezado 1 Aplica el Estilo

Encabezado 10

Caracteres Encabezado 2
Encabezado 3

Encabezado 4
Encabezado 5
Encabezado &
Encabezado 7
Encabezado 8
Encabezado 9

Firma

Farmula de despedida

Mota al margen

Predeterminado

Sangria de primera linea

Sangria negativa de primera linea

Autormatico

IES Profesor Tierno Galvan Coordinaciéon TIC Pagina 2



Formacion del Profesorado en las TIC Writer: Procesador de Textos Guadalinex

*

El Navegador. Esta herramienta resulta particularmente util para los documentos largos que
contienen muchos capitulos, secciones, imagenes, etc.. Su botén esta en la misma barra del
Estilista.

] Tablas

[#F] Marco de texto
¥ Imagenes

@ Objetos OLE

4 Marcas de texto
[Z| Secciones

= Hiperenlaces
3| Referencias

[E] indices

I Motas

¥ Objetos de dibujo

|Sin nombrel {activo)

e Trabajos con textos: Formateo y utilidades.

Vamos a comenzar nuestro primer trabajo con archivos de texto de Writer. Se reconocen por la
extensiéon sxw.

. Actividad 1: Formatos de texto.

1.

Abrimos desde el menu Archivo / Abrir. Dentro de la carpeta actividades seleccionamos el
archivo actividad1.sxw.

Elige Archivo / Guardar como... y le pones de nombre Formatos.sxw, en la carpeta
actividades.

Si en la practica te equivocas siempre podemos volver a la accion anterior (o anteriores),
mediante el menu Editar / Deshacer

. A continuacion realizaremos libremente acciones de seleccionar con el raton y: cortar, copiar

y pegar el texto.

. Después practicamos el formateo de caracteres: negrita, cursiva y subrayado. Los botones se

encuentran en la barra de objetos de texto.

Para familiarizarte deberias desplegar la ventana de formatos de parrafo ( Formato / Parrafo).
Puedes actuar sobre los Bordes, Fondo, Sangrias y espacios, Alineacion, etc.

Entra en Formato / Parrafo y en la pestafia Sangrias y espacios coloca una sangria Delante y
Detras del texto de 1,50cm, un espacio Delante del parrafo y Detras del parrafo de 1ecm, un
Interlineado proporcional de 125%, un Fondo Amarillo pastel, unos Bordes, derecho e
izquierdo, de color verde y 1pt y una Sombra con proyeccion hacia abajo y a la derecha de
color amarillo (debajo aparece como debe quedarte el parrafo).

Entra en Formato / Parrafo y en la pestafia Sangrias y espacios coloca una sangria
Delante y Detras del texto de 1,50cm, un espacio Delante del parrafo y Detras del
parrafo de 1cm, un Interlineado proporcional de 125%, un Fondo Amarillo pastel, unos
Bordes, derecho e izquierdo, de color verde y 1pt y una Sombra con proyeccion hacia
abajo y a la derecha de color amarillo
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8. Prueba, para practicar, a modificar las opciones
9. Una vez probadas guardamos el documento con otro nombre, con la opcion del menu
Archivo / Guardar .

Bordes | Fondo |
Sangrias y espacios | Alineacion | Flujo del texto | Numeracion | Tabuladores | Iniciales |

Sangria
Delante del texto ’m
Detras del texto m
Primera linea m |
I~ Automatico I
Espacio F—
Delante del parrafo W
Detras del parrafo m
Interlineado

|Senci|l0 L] ﬁ

Conformidad registro
I~ Activar

Aceptar | Cancelar Ayuda Restablecer

o El Estilista.

Los estilos constituyen una de las caracteristicas mas importantes de OpenOffice, ya que gran parte
de su potencia reside en su uso. Para ello dispone del Estilista, que te permitira aplicar cualquier estilo en
cuestion de segundos, que afectaran a todo el documento. Veamos un ejemplo de aplicacién:

Actividad 2: El Estilista

. Abre un documento de texto en blanco

N =~

Escribe Encabezado 1. Asegurate que el cursor esta en la misma linea del texto escrito.

w

Haz doble clic en la entrada Encabezado 1 del Estilista

xto
arpo de texto con sangria
&Eezadc
Encabezado 1

Encabezado 10
Encabezado 2
Encabezado 3
Encabezado 4
Encabezado 5
Encabezado 6
Encabezado 7
Encabezado 8
Encabezado 8

Firma

Férmula de despedida
MNota al margen
Predeterminado

Sangria de primera linea
Sangria negativa de primera linea

|Automatico L]
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Al texto se le aplica el estilo. Obsérvalo

Pulsa Intro para ir a una nueva linea y escribe Encabezado 2
Pulsa Intro para ir a una nueva linea y escribe Encabezado 3
Pulsa Intro para ir a una nueva linea y escribe Encabezado 3
Pulsa Intro para ir a una nueva linea y escribe Encabezado 4

Aplica con el Estilista los estilos correspondientes a cada linea de texto

S © o N o g bk

0.Debe quedarte, mas o menos, asi:

Encabezado 1|
Encabezado 2
Encabezado 3

Encabezado 3

Encabezado 4

11.Hemos de pensar siempre que trabajaremos con documentos de texto grandes. Por tanto si queremos
hacer algunos cambios que afecten a todo el documento, lo mejor sera aplicar estilos con el Estilista. Asi
con pocos clics de raton habremos modificado todo el documento a nuestro gusto.

12.Hemos decidido que el Encabezado 1 va a ir centrado, los Encabezados 3 van a estar sangrados y
todos los Encabezados van a usar la fuente Elegante.

13.Para ello vamos a Modificar los estilos. En el Estilista haz clic con el botédn derecho del ratén en la
entrada Encabezado 1 y elige Modificar. Cuando aparezca la ventana Estilo de parrafo, haz clic en la
ficha Alineacion, selecciona Centrado y Aceptar.

14.Ahora todo lo marcado con Encabezado 1, aparecera centrado.

15.En el Estilista haz clic con el botén derecho del ratéon en la entrada Encabezado 3 y elige Modificar.
Cuando aparezca la ventana Estilo de parrafo, haz clic en la ficha Sangrias y espacios. En la seccion
Sangria establece la sangria izquierda a 1,5cm (Detras del texto) y pulsa Aceptar.

16.Con el tercer cambio queremos que todos los encabezados tengan la misma fuente Elegante. Como
afecta a todos elegimos la entrada Encabezado y hacemos clic con el botén derecho del ratéon y
Modificar. Cuando aparezca la ventana Estilo de parrafo, haz clic en la ficha Fuente y selecciona
Elegante, dejando el mismo tamario y pulsa Aceptar.

17.0bserva como todos los encabezados adoptan esa fuente.
18.Pulsa en Aceptar y observa como queda. Prueba otras opciones, si lo deseas, como practica.

19.Guarda el archivo como encabezados.sxw
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e Numeracién y viietas

Writer: Procesador de Textos

Guadalinex

Se accede desde el menu Formato / Numeracion y viiietas, donde nos encontramos diferentes

formas de presentarlas. Bien con Viietas:

Viﬁetasl Tipo de numeracion | Esguemas | Imagenes | Posicion | Opciones |
Seleccion -

. & * ]

. @ . |

. ® * |
X

v 4 - X

v 4 - X

Aceptar | I Cancelar I Ayuda I Restablecer |

O con diferentes Tipos de numeracién: O con Esquemas, cuando la numeracion tiene diferentes

niveles:

Vifietas | Tipo de numeracion Esquemas | Imagenes | Posicién | Opciones |

Seleccién -
1 1 1. 1.
1.1. a) (a) 1
a) . i. 1.
. . A. 1.
. . .. 1.
N A. 1 B
A. } 1.1 o3
i. a. 1.1.1 *)
a) i. 1.1.1.1 .
. . 1.1.1.1.1 .
[ Aceptar | | Cancelar ] Ayuda Restablecer

También dispone de imagenes en color, que pueden usarse como vifietas.

Para desplazarte por los diferentes niveles (subir o bajar) se encuentran los siguientes botones:
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Formacion del Profesorado en las TIC Writer: Procesador de Textos Guadalinex

- Actividad 3: Vifietas y esquemas numerados.

1. Abre un documento en blanco y crea las vifietas que vienen a continuacion. Para descender
de nivel usa los botones:

® Primeros pasos:

® Entrar en OpenOffice

® Descripcion de la ventana de trabajo:
Barra de titulos

Barra de menus

Barra de herramientas

Barra de desplazamiento vertical y horizontal.

2. Crea ahora el esquema numerado (elige el 3° de la segunda fila). Para descender de nivel usa
los botones:

1 Primeros pasos:
1.1 Entrar en OpenOffice
1.2 Descripcion de la ventana de trabajo:
1.2.1 Barra de titulos
1.2.2 Barra de menus
1.2.3 Barra de herramientas
1.2.4 Barra de desplazamiento vertical y horizontal.
1.3 Edicion de Textos
2 Formatos.

3. Alfinal guarda el documento, en la carpeta actividades, con el nombre vifietas.sxw

e Creacion de tablas.

Las tablas estan dispuestas en filas y columnas y se insertan desde el menu Insertar / Tabla, donde
podemos dar un nombre a la tabla y elegir el nGmero de filas y columnas

Nombre |Tab|al Aceptar

Tamafio de |a tabla

Columnas 5 2
Eilas 2 : Ayuda

Opciones

Cancelar

.

¥ Encabezado

[¥ Repetir en cada pagina
™ Mo dividir tabla
¥ Borde

ormateado automético,

. Actividad 4: Tablas.

1. Abre un nuevo documento de texto en blanco
2. Inserta una tabla de 3 columnas y 9 filas.
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3. Selecciona con el ratén las 3 primeras columnas de la primera fila y con el botén derecho de raton,
en el menu contextual, elige Celda / Unir.

4. Repite el ejercicio con las columnas central y derecha de la fila 5

5. Rellena la tabla para que te quede asi:

Educacién Secundaria Obligatoria ‘
Areas Pendientes Optativas
Matematicas Inglés Informatica
Fisica y Quimica Musica Cultura Clasica
Tecnologia Bachilleratos ‘
Lengua Materias Optativas
Matematicas Informéatica
Fisica y Quimica Psicologia
Tecnologia Francés

6. Todas las modificaciones se pueden realizar con el menu contextual, o con la barra de botones que se
activa cuando estamos dentro de la tabla. Pasando el raton por encima de ellos se activa el bocadillo
que indica la funciéon de cada boton. Merece la pena detenerse en esta comprobacién, ya que puede
ahorrarnos tiempo al realizar las tablas (afadir filas o columnas, quitar bordes, etc)

I

7. Para rellenar de color gris las celdas selecciona la celda y del menu contextual elige la opcién Tabla,
y dentro de la ventana Formato de tabla eliges la ficha Fondo, color Gris 10%

Tabla | Flujo deltexto | Columnas | Bordes Fondo |

Como ]Color LJ Para |Ce|da L]

Color de fondo

Sin relleno

HEEEEEENE .
. HE HEE
AEEN .
HElEEENEEEN
I I 1=
] ] ]| | B
Wl
HEEEEENN
] | H N

Sin relleno

Aceptar | Cancelar | Ayuda J Bestablecer|

8. Para hacer invisibles las 3 ultimas filas de la primera columna, selecciona las celdas y del menu
contextual elige la opcién Tabla, y dentro de la ventana Formato de tabla eliges la ficha Bordes. En
Estilo elige Ninguno.

9. Guarda el archivo con el nombre tablas.sxw, en la carpeta actividades.
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e Columnas periodisticas

La forma mas aconsejable de realizar las columnas consiste en:
> Escribir el texto completo sin preocuparos de las columnas
> Al finalizar seleccionamos el texto que se vera afectado por la modificacion

> Después aplicar las columnas

- Actividad 5: Columnas.

. Abre el archivo actividad1.sxw, que esta en la carpeta actividades.

. Guardalo con el nombre columnas.sxw, en la misma carpeta anterior

. Selecciona el documento completo con el ratdén; o bien con el menu Editar / Seleccionar todo.

Elige el menu Formato / Columnas

. Te aparece la ventana donde indicaremos, en la parte superior izquierda de la venta el nimero de
columnas (2 en este ejemplo). En el apartado Espacio indicamos el espacio en cm entre columnas
(en el ejemplo 0,50cm) y en Linea de separacion elegimos el tipo de 0,05pt

arwN

Aceptar

Cancelar

RS

Ayuda

Anche y espacio Aplicar a

Columna
|E5ti|0 de péginsll

Ancho
Espacio

W Ancho automatico

Linea de separacién
Tipo | 0.05pt |

Altura |100% 5

|-.-;|'|!'-.5. _J

Pulsa en Aceptar y el texto se adapta a las 2 columnas.

. Lo observaras mejor con la opcién del menu Archivo / Vista preliminar

. Cierra la vista preliminar

. Cuando estas en una columna y quieres pasar a la otra manualmente, elige el menu Insertar / Salto
manual

10.En la ventana que aparece selecciona la opcién Salto de columna.

11.Para comprobarlo, coloca el ratéon a mitad de la primera columna y realiza los 2 pasos anteriores

12.Guarda el archivo.

© o~
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e Tabulaciones

Las tabulaciones nos permiten ajustar un texto a nuestro gusto, en la posicion que deseemos
de la ventana de trabajo.

Los tabuladores se colocan en la regla que se encuentra debajo de la barra de objetos de texto.

Tabulador izquierdo (3cm) Tabulador centrado (8cm) Tabulador derecho (13cm)
:]_2 Go SiwanieGEE vl vngan ol gL n Tl el e see] g ..J_.]_.q...]lf
Para Textos Para Textos centrados Para nimeros

También existe un tabulador decimal, para numeros con decimales. Los ajusta a la coma decimal

- Actividad 6: Tabulaciones, encabezados y pie de pagina.

Abre un nuevo documento de texto en blanco

Pulsa un par de veces la tecla Intro.

Escribe, el centro, la palabra Tabulaciones

Pulsa un par de veces la tecla Intro

Elige el menu Formato / Parrafo

Dentro de la ventana, selecciona la ficha Tabuladores

En ella debes escribir la Posicion en cm, elegir el Tipo y el Caracter de relleno. Para este ejemplo
vamos a introducir un tabulador a 3cm a la izquierda, uno a 8cm centrado y el tercero a 13cm a la
derecha. Cuando termines cada uno de ellos, se insertan pulsando el botén Nuevo. Observa la figura.

Noak~wN =

Bordes | Fondo |
Sangrias y espacios | Alineacion | Flujo deltexto | Numeracion Tabuladores | Iniciales |

Posician Tipo Caracter de relleno I

3.00cm % Alaizquierda o * Ninguno

Ht E © Aladerecha . Borrar todo I

8,00cm
13.00em = Centrado i Borrar I

 Decimal &

r " Caracter |7

Aceptar | Cancelar Ayuda Restablecer

8. Cuando acabes pulsa Aceptar
9. Observa la regla y veras los 3 tabuladores introducidos

10.Ahora sélo debes usar la tecla tabulador para pasar de uno a otro y observaras como se ajusta, tanto
el texto como los numeros.

11.Introduce lo siguiente:
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Zarcia Gomez Antonio 16.345
Lopez Lopez Zarlos 23789
Rodriguez Vazquez Luis 102134

12.Como vemos con los tabuladores podemos adaptar el texto a nuestras necesidades

13.Guarda el archivo con el nombre tabuladores.sxw, en la carpeta actividades.

14.No cierres el documento, ya que vamos a introducir un encabezado y un pie de pagina

15.Es una practica usual introducir encabezados y pie de pagina en los documentos; sobre todo si son
largos. En este ejemplo el encabezado es:

Open Office 1.1 Writan

16.Se introduce con el menu Insertar / Encabezamiento / Predeterminado

17.Tiene 3 tabuladores (izquierdo, centrado y derecho). En él introducimos el texto que va a encabezar
nuestro archivo. Para este documento se ha elegido la fuente Arial, Negrita de 8 puntos

18.Como practica introduce un encabezamiento

19.El pie de pagina de este documento es:

Columnas! Tabulaciones/ Encabezadosy Fie de pagina Figina 4de 4

20.Se introduce con el menu Insertar / Pie de pagina / Predeterminado

21.Introducimos el texto.

22.La parte derecha del pie de pagina incluye texto y campos (nimero de pagina y contar paginas).
Veamos como se introducen

23.Escribe el texto de la izquierda y pulsa la tecla tabulador hasta situarte a la derecha

24 Escribe la palabra Pagina y pulsa la barra espaciadora para dejar un espacio

25.Elige el menu Insertar / Campos/ Niumero de pagina, se inserta el nimero de pagina

26.Pulsa la barra espaciadora y escribe la palabra de

27.Pulsa la barra espaciadoray elige el menu Insertar / Campos/ Contar paginas

28.Como habras observado, al desplegar el menu Insertar / campos, existen distintas posibilidades, para
darle formato a nuestro encabezamiento o al cuerpo del texto.

29.Guarda el archivo.

e Insertar imagenes

v Se pueden insertar desde el menu Insertar / Imagen / De archivo. Nos aparecera la ventana del
explorador para buscar la imagen en nuestro disco duro.

- Actividad 7: Insertar imagenes

1. Abre un nuevo documento de texto en blanco
2. Elige el menu Insertar / Imagen / De archivo

3. En la carpeta actividades tienes varias imagenes, elige tecnologia10.jpg y pulsa el botén Abrir. Se
inserta la imagen. Ahora con el ratén puedes coldcala a la izquierda de la pagina.

4. Inserta ahora tecnologia11.jpg y sitlala a la derecha de la pagina, a la altura de la anterior

5. Pulsa ahora varias veces la tecla Intro, para dejar algunas lineas en blanco.
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6. Pulsa el botén Gallery (Galeria de imagenes), que esta en la barra de funciones (el ultimo). Se abre
la galeria:

[}
r§
] I|I

I Tema nuevo, ., | BB | == | Efectos 30

Fondos
%y Limites

Pagina principal

Sonidos
. Wirietas

B
B
?él Mis temas
B
B
B

s [ T

Botén para Cerrar la Galeria

7. En la parte izquierda existen una serie de temas: Efectos 3D, Fondos, etc, en los que se incluyen una
gran cantidad de imagenes, que aparecen en una ventana a la derecha, para incluir en nuestros
documentos. También es posible incluir Fondos, incluso Sonidos para el documento

8. Elegimos el deseado y lo introducimos en el documento

9. Vamos a probar. Sin cerrar el archivo abre un nuevo documento de texto en blanco
10.Elige el Tema Fondos.

11.Selecciona el primer fondo y pulsa el botén derecho del ratén

12.Del menu contextual elige Ahadir / Fondo / Pagina. Se afade el fondo a nuestra pagina.
13.Para quitarlo, colocate en la pagina y pulsa el botén derecho del ratén

14.Elige Pagina y en la ventana Estilo de pagina ficha Fondo en el apartado Como, selecciona Color y
después elige el color blanco. Pulsa Aceptar.

15.Prueba con otras opciones.

16.Cuando acabes pulsas el boton inferior para cerrar la galeria (ver figura de arriba)

17.Guarda el archivo con el nombre imagenes.sxw, en la carpeta actividades. Pero no lo cierres.
18.El programa también dispone de varias lineas horizontales, para incluir en nuestros documentos.
19.Se accede desde el menu Insertar / Linea horizontal.

20.Elegimos el modelo de linea que nos interese

v También posee Funcmnes de dibujo, a las que se accede pulsando, de forma continuada sin
soltarlo, el botdn !Pv que se encuentra en la barra de herramientas (la vertical).

Nos parecen las funciones incluidas en la barra de dibujo:

Pm /EQ& WJ@QTT D

21.Como se observa nos permite dibujar diferentes formas: lineas, cuadrados, 6valos, curvas, cuadros de
texto, etc.
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22.Vamos a probar uno sencillo. Dibujemos una linea acabada en punta de flecha ———
23.Pulsa en la barra de funciones de dibujo en linea y dibuja una linea.

24 Estando seleccionada (lo notaras porque ambos extremos acaben en cuadrados de color celeste) pulsa
el botén derecho del ratén. Aparece la ventana, donde podemos elegir: estilo, color, principio y fin
de la linea, ancho etc. Es cuestion de ir probando hasta dejarla a nuestro gusto.

Linea ] Estilos de linea | Fines de linea |

Propiedades de las lineas Fines de linea -
Estilo Estilo
Color Ancho
|- Negro :_J JU,SEcm i] ]D,35cm J
Ancho [~ Centrado ™ Centrado
|o.00em =
Transparencia
]0% _ZJ [ Sincronizar finales

Aceptar | Cancelar Ayuda Restablecer

25.Al final pulsa en Aceptar

26.Una utilidad interesante respecto de las imagenes es la relacionada con la disposicion y ajuste.

27.Veamos un ejemplo: pulsa Intro varias veces e introduce la imagen tecnologia10.jpg

=

28.Escribe Logo de Tecnologia debajo de la imagen.

29.Inserta una linea acabada en punta de flecha, de color rojo, para que te quede asi:

=P

Logo de Tecnologia
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30.Inserta ahora tecnologia11.jpg y procura que te quede asi; es decir encima de la anterior y la flecha
superpuesta a las dos imagenes:

Logo de Tecnologia

31.Esto se consigue seleccionando la linea y pulsando el botén derecho del ratén elegimos el menu

contextual la opcion Disposicion / Traer al frente. Este menu sirve para “jugar” con la disposicion de
las imagenes.

32.Si lo que queremos es ajustarla respecto al texto que hay a su alrededor tenemos que elegir, del menu
contextual, la opcion Ajuste.

33.Guarda el archivo.

e Hiperenlaces.

Los hiperenlaces son vinculos, o puertas de entrada, a otra parte. Pueden ser a una pagina web,
a una direccion de correo, a otro documento o dentro del mismo documento a otro lugar.

- Actividad 8: Insertar hiperenlaces

Abre actividad1.sxw
Guarda el archivo como hiperenlaces.sxw, en la carpeta actividades

Ve al final del documento y pulsa varias veces la tecla Intro, para crear lineas en blanco.
Elige Insertar / Hiperenlace
Te aparece la ventana:

Tipo de hiperenlace
=y @ |nternet  ETP  Telnet

_Internet

ok wN =~

— Destino |www iestiernogalvan.org x| @
Fn _JG
Correo y
noticias
Bgitras Otras opciones
Marco m}(—_:l Forma Texto j o]
Texto lIES Profesor Tierno Galvan
Documento
nuevo Mormbre |

Aplicar | Cerrar Ayuda Regresar

6. En la primera ficha Internet, dejamos el Tipo por defecto Internet y escribimos la direcciéon de la
pagina (ver figura).
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7. Pulsa Aplicar y después Cerrar. Se creara el hiperenlace. Si tienes conexién a Internet puedes probarlo.
8. Pulsa Intro un par de veces y elige Insertar / Hiperenlace
9. Activa ahora la ficha Correo y noticias. Escribe el Destinatario y el Asunto. Después Aplicar y Cerrar

Correo y noticias
s & Correo-e T Moticias
Internet . .
Destinatario {alplanes@yahoo.es LJ =)
F. Asunto 1Probando OpenOffice
Correo y
neticias
Bocitaciin Otras opciones
Marco v1 Forma Texto L] =
Texto |
Documento
nueve Nombre |

Aplicar | Cerrar Ayuda Regresar

10.Se incluye el hiperenlace que, al ser pulsado, abre tu gestor de correo

11.Pulsa Intro un par de veces y elige Insertar / Hiperenlace

12.Activa ahora la ficha Documento. En el apartado Ruta pulsa en la carpeta de la parte derecha, para
buscar en tu ordenador el documento al que deseas ir al pinchar sobre el hiperenlace.

B

Documento
—" Ruta |thorne/antonio/D tos/Ejemplos/Boja Decreto Sociedi~| [V
FteFTet n fhome/fAntonio/Documentos/Ejemplos/Boja Decreto Socied:
E. Destino en el documento
Destino | ®
Correo y
noticias URL file:fifhomefAntonio/Documentos/Ejemplos/Boja%20Decrato%2
| Documento Otras opciones
Marco v1 Forma |Te><to j ®
Texto |
Documento
nuevo Mombre |

Aplicar | Cerrar Ayuda Regresar

13.Pulsa Aplicar y después Cerrar. Se creara el hiperenlace.

14.Pulsa sobre él y debe abrirse el documento elegido.

15.Par hacer un hiperenlace dentro del mismo documento, la opcion mas utilizada consiste en crear
Marcas de texto (sobre todo en documentos muy extensos), para poder desplazarnos mas rapidamente
por él.

16.Colécate al principio del documento, antes de la primera palabra y elige Insertar / Marca de texto

17.En la ventana Marca escribe inicio y pulsa Aceptar

18.Crea otra marca, en el penultimo parrafo, delante de la frase El Seguro dental, y llamala seguro

19.Crea otra marca, en el ultimo parrafo, delante de la frase Costes del plan, y llamala costes

20.Tenemos creadas tres marcas:
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Marcas de texto

costes Cancelar
inicio
sequro

21.Pulsa Intro varias veces, al final del documento, y elige Insertar / Hiperenlace
22 .Situate en la ficha Documento.

Documento i
‘ Marco de texto
ey . -
Ruta ‘IhomefAntomofDocumentos;EJemplos,fBOJa Decreto Somedzj EJ Imagenes
Internet ;
Objetos OLE
= Destino en el documento Secciones
F. Encabezados
Destino ‘ 0] B  Marcas de texto
Correoy seguro
ngHEias URL file://fhome/Antonio/Documentos/Ejemplos/Boja%200ecreto%: costes

] inicio
I

Horliaeaa Otras opciones =
Marco +| Forma Texto v @‘

Texto ‘

Documento
nuevo Narmbre ‘

Aplicar | Cerrar Ayuda ‘ Regresar ‘ ApliE%r | Cerrar ‘

]

23.En la ventana Hiperenlace, apartado Destino en el documento, pulsa sobre el botén y se abrira la
ventana Destino en documento (la figura de la derecha). Dirigete al apartado Marcas de texto y pulsa
sobre el signo +, para desplegarlas todas.

24.Si haces doble clic sobre inicio, se incorpora a la ventana Hiperenlace.

25.Pulsa Aplicar y después Cerrar. Se creara el hiperenlace a la marca de texto

26.Pulsa el hiperenlace y observa como salta el cursor al principio del documento (donde creamos la
marca) )

27.Ya que estas en el inicio del documento, pulsa varias veces la tecla Intro.

28.Crea en la parte inicial los enlaces a las marcas de texto seguro y costes.

29.Pruébalos.

30.Las marcas son muy utiles para los trabajos extensos; o para ir en un momento determinado a una parte
importante del mismo que queremos remarcar.

31.La ultima ficha Documento nuevo nos permite enlazar a un archivo de otra aplicacion.

32.Guarda el archivo.
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