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Primeros pasos para usar Writer

¿Qué posibilidades ofrece el entorno de trabajo? 

Menú principal y- barras de herramientas

Barra de herramientas lateral

Propiedades

Estlos y- formato

Galería (personalización de la Ialería de imáIenes)

NaieIador

Más adelante ieremos la barra de estado y- el naieIador
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Primeros pasos para usar Writer

¿Cómo se introduce y- formatea texto en un documento? 

Visualización de caracteres no imprimibles (¶)

AIreIar: inserción directa, copia con/sin formato, moier

Actualizar: contenido o formato directo sobre el texto

Formatear: aplicación directa, de formatos existentes en el 
documento, de formatos predefnidos
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Primeros pasos para usar Writer

¿Cómo se manipulan imáIenes en un documento? 

rnsertar imáIenes de:

- portapapeles
- Ialería
- archiio

ConfIurar posición, bloqueo, ajustes y- recortes
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Primeros pasos para usar Writer

¿Cómo se incluy-e información en forma de tabla? 

AIreIar tabla

Modifcar tabla

Formatear tabla (control de salto de páIina)  
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Creación de documentos 
estructurados con Writer

¿Cuál es el proceso de creación de un documento? 

Preparación (¿Qué y- cómo?)

Ejecución (Documento estructurado, contenidos 
formateados, etc.)

Auto-eialuación (Reiisión y- ajustes)
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Estructura de un documento (ejemplo)

PORTADA 
(1 página)

ÍNDICES 
(n páginas)

CONTENIDOS 
(n páginas)

CONTRAPORTADA 
(1 página)

verticales

horizontales
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Estructura de un documento (ejemplo)

PORTADA 
(1 página)

ÍNDICES 
(n páginas)

CONTENIDOS 
(n páginas)

CONTRAPORTADA 
(1 página)

verticales

horizontales

PORTADA 
(1 página)

Con datos globales 
del documento

(Nombre, autores, fecha, etc)

● Sin encabezado
● Sin pié de página
● Sin numeración
● Con márgenes personalizados
● Con estilos de párrafo propios

PORTADA 
(1 página)

Con datos globales 
del documento

(Nombre, autores, fecha, etc)

● Sin encabezado
● Sin pié de página
● Sin numeración
● Con márgenes personalizados
● Con estilos de párrafo propios
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Estructura de un documento (ejemplo)

PORTADA 
(1 página)

ÍNDICES 
(n páginas)

CONTENIDOS 
(n páginas)

CONTRAPORTADA 
(1 página)

verticales

horizontales

ÍNDICES 
(n páginas)

Con índices o tablas de 
contenidos de los elementos

que hay en el documento
(contenidos, ilustraciones, 

tablas, dibujos, etc)

● Encabezado personalizado
● Pié de página personalizado
● Con numeración personalizada

 (comenzando por 1)
● Márgenes personalizados

ÍNDICES 
(n páginas)

Con índices o tablas de 
contenidos de los elementos

que hay en el documento
(contenidos, ilustraciones, 

tablas, dibujos, etc)

● Encabezado personalizado
● Pié de página personalizado
● Con numeración personalizada

 (comenzando por 1)
● Márgenes personalizados
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Estructura de un documento (ejemplo)

PORTADA 
(1 página)

ÍNDICES 
(n páginas)

CONTENIDOS 
(n páginas)

CONTRAPORTADA 
(1 página)

verticales

horizontales

CONTENIDOS 
(n páginas)

Con el contenido del documento
estructurado en apartados,

subapartados, puntos, 
subpuntos, etc

(si procede según el
tipo de documento)

● Encabezado personalizado
● Pié de página personalizado
● Con numeración personalizada

 (comenzando por 1)
● Márgenes personalizados
● Estilos de párrafo personalizados
● Estilos de página personalizados:

✔ Vertical
✔ Horizontal

CONTENIDOS 
(n páginas)

Con el contenido del documento
estructurado en apartados,

subapartados, puntos, 
subpuntos, etc

(si procede según el
tipo de documento)

● Encabezado personalizado
● Pié de página personalizado
● Con numeración personalizada

 (comenzando por 1)
● Márgenes personalizados
● Estilos de párrafo personalizados
● Estilos de página personalizados:

✔ Vertical
✔ Horizontal
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Estructura de un documento (ejemplo)

PORTADA 
(1 página)

ÍNDICES 
(n páginas)

CONTENIDOS 
(n páginas)

CONTRAPORTADA 
(1 página)

Con datos de cierre 
del documento

(Nombre, autores, revisión,
fecha, firmas, etc)

● Encabezado ?
● Pié de página ?
● Sin numeración
● Con márgenes personalizados
● Con columnas
● Con estilos de párrafo propios

CONTRAPORTADA 
(1 página)

Con datos de cierre 
del documento

(Nombre, autores, revisión,
fecha, firmas, etc)

● Encabezado ?
● Pié de página ?
● Sin numeración
● Con márgenes personalizados
● Con columnas
● Con estilos de párrafo propios

verticales

horizontales

CONTRAPORTADA 
(1 página)
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Proceso de construcción (ejemplo)

PORTADA 
(1 página)

ÍNDICES 
(n páginas)

CONTENIDOS 
(n páginas)

CONTRAPORTADA 
(1 página)

verticales

horizontales

Proceso de 
construcción de 
la estructura 
(bloques de 
páginas) del 
documento:

1.Creación de los 
estilos de página

2. Inserción de saltos 
de página 
personalizados

3.Aplicación-revisión 
de estilos de 
página

Salto de página (SP)
Cambio de estilo (CE)
Reinicio de numeración (RN)

SP + CE + RN

SP + CE + RN

SP + CE
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Creación de documentos 
estructurados con Writer

¿Cómo puedo aproiechar otras posibilidades del 
entorno de trabajo? 

La barra de estado

El naieIador

rndependiente

rnteIrado en la barra de herramientas lateral

rnteIrado en la barra de desplazamiento iertcal
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Creación de documentos 
estructurados con Writer

¿Cómo orIanizar los distntos formatos de un documento 
usando estlos? 

¿Por qué usar estlos?

Estlos de carácter: aplicación, creación y- modifcación

Estlos de párrafo: aplicación, creación y- modifcación

Estlos de páIina: aplicación, creación y- modifcación

Personalización de encabezados y- pies de páIina

Personalización de páIinas: orientación, numeración, etc.
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Creación de documentos 
estructurados con Writer

¿Cómo puedo identfcar y- acceder fácilmente a las 
imáIenes y- las tablas? 

Renombrar

Poner ttulo: personalizar con rótulos nueios

ConfIuración de tablas: encabezados en salto de páIina
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Proceso de construcción (ejemplo)

PORTADA 
(1 página)

ÍNDICES 
(n páginas)

CONTENIDOS 
(n páginas)

CONTRAPORTADA 
(1 página)

verticales

horizontales

Proceso de 
construcción de 
la estructura 
(bloques de 
páginas) del 
documento:

1.Creación de los 
estilos de página

2. Inserción de saltos 
de página 
personalizados

3.Aplicación-revisión 
de estilos de 
página

Salto de página (SP)
Cambio de estilo (CE)
Reinicio de numeración (RN)

SP + CE + RN

SP + CE + RN

SP + CE
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Preparación de contenidos (ejemplo)

PORTADA 
(1 página)

ÍNDICES 
(n páginas)

CONTENIDOS 
(n páginas)

CONTRAPORTADA 
(1 página)

verticales

horizontales

Proceso de preparación de los 
contenidos del documento:

1. Creación de los estilos de párrafo y 
de carácter

2. Ajustes de nivel en los estilos de 
párrafo

3. Inserción (escritura) del texto del 
documento y aplicación de estilos de 
párrafo (y de carácter)

4. Actualización de nombres en 
elementos navegables

5. Revisión de aspecto de los estilos 
aplicados

6. Inserción de índices-tablas de 
contenidos

7. Revisión general del documento
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Navegación en un documento (ejemplo)

PORTADA 
(1 página)

ÍNDICES 
(n páginas)

CONTENIDOS 
(n páginas)

CONTRAPORTADA 
(1 página)

verticales

horizontales

Encabezados
...
Tablas
...
Imágenes
...
Índices
...
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Automatización de algunas tareas 
con Writer

¿Cómo automatzar la creación del índice de un documento? 

AIreIar tablas de contenidos de diferentes tpos

Personalizar los niieles mostrados en las tablas

Actualizar las tablas de contenidos

Renombrar tablas de contenidos
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Automatización de algunas tareas 
con Writer

¿Cómo desplazarse cómodamente en un documento? 

Utlizar las diferentes opciones de naieIación

rdentfcar los elementos naieIables

Personalizar los niieles de naieIación de encabezados 

Seleccionar los elementos para la naieIación (iisualización 
selectia)
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Otras utilidades de Writer

¿Cómo Ienerar un PDF a partr de un documento 
de Writer? 

Crear fchero PDF personalizado

PDF para archiio electrónico

PDF con marcadores de naieIación 
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Otras utilidades de Writer

¿Cómo Ienerar documentos (cartas, mensajes) o 
sobres personalizados a partr de unas direcciones? 

Desde tablas de datos en OO-Calc

Con salida a documento de texto

Con salida a correo electrónico 
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