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Primeros pasos para usar Writer

¢Qué posibilidades ofrece el entorno de trabajo?

® Menu principal y barras de herramientas
©® Barra de herramientas lateral

© Propiedades
© Estilos y formato
© Galeria (personalizacion de la galeria de imagenes)

© Navegador

Mas adelante veremos la barra de estado y el navegador
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Primeros pasos para usar Writer

¢Como se introduce y formatea texto en un documento?

@ Visualizacion de caracteres no imprimibles (9])
® Agregar: insercion directa, copia con/sin formato, mover
® Actualizar: contenido o formato directo sobre el texto

® Formatear: aplicacion directa, de formatos existentes en el
documento, de formatos predefinidos
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Primeros pasos para usar Writer

¢Como se manipulan imagenes en un documento?

@ |nsertar imagenes de:

- portapapeles
- galeria
- archivo
® Configurar posicion, bloqueo, ajustes y recortes
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Primeros pasos para usar Writer

¢Como se incluye informacion en forma de tabla?

®© Agregar tabla
® Modificar tabla

©® Formatear tabla (control de salto de pagina)
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Creacion de documentos
estructurados con Writer

¢ Cual es el proceso de creacion de un documento?

® Preparacion (¢Que y como?)

©® Ejecucion (Documento estructurado, contenidos
formateados, etc.)

®© Auto-evaluacion (Revision y ajustes)
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Estructura de un documento (ejempio)

PORTADA
(1 pagina)

INDICES

(n paginas)

verticales
CONTENIDOS

(n paginas) |

horizontales

CONTRAPORTADA
(1 pagina)
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Estructura de un documento (ejempio)

PORTADA
(1 pagina) \
PORTADA
INDICES WPy
(n paginas)
Con datos globales
del documento
(Nombre, autores, fecha, etc)

verticales
CONTENIDOS Sin encabezado

(n paginas) | * Sin pié de pagina
e Sin numeracion
horizontales * Con margenes personalizados
* Con estilos de parrafo propios
CONTRAPORTADA
(1 pagina)
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Estructura de un documento (ejempio)

PORTADA
{ pEtglne) INDICES
(n paginas)
iNbiICES 7
(n paginas) Con indices o tablas de
contenidos de los elementos
que hay en el documento
(contenidos, ilustraciones,
tablas, dibujos, eftc)
verticales
CONTENIDOS
(n paginas) | * Encabezado personalizado
* Pié de pagina personalizado
horizontales « Con numeracion personalizada
(comenzando por 1)
* Margenes personalizados
CONTRAPORTADA
(1 pagina)
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Estructura de un documento (ejempio)

e CONTENIDOS

(n paginas)
7 Con el contenido del documento
I(l;l E;g(?rif) estructurado en apartados,

subapartados, puntos,
subpuntos, etc
(si procede segun el
tipo de documento)

* Encabezado personalizado

. * Pié de pagina personalizado
CONTENIDOS verticales « Con numeracion personalizada

(n paginas) (comenzando por 1)
* Margenes personalizados
. » Estilos de parrafo personalizados
hor'zontale\s $stilos de pagina personalizados:
\\> v Vertical
v Horizontal
CONTRAPORTADA
(1 pagina)
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Estructura de un documento (ejempio)

PORTADA
(1 pagina) CONTRAPORTADA
(1 pagina)
iINDICES
(n paginas) Con datos de cierre
del documento
(Nombre, autores, revision,
fecha, firmas, etc)
verticales . Encabezado ?
CONTENIDOS ) pir:s,cgee;:giﬁ 09
(n paginas) | ¢ Sin numeracion
_ * Con margenes personalizados
horizontales « Con columnas
* Con estilos de parrafo propios
CONTRAPORTADA
(1 pagina)
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Proceso de construccion (ejempio)

Proceso de
PORTADA construccidén de
(1 pagina) Salto de pagina (SP) la estructura
> Cambio de estilo (CE)
. Reinicio de numeracion (RN) (bloques de
'{;‘E;grig paginas) del
documento:
> SP + CE + RN
1.Creacion de los
verticales estilos de pagina
CONTENIDOS 2.Insercién de saltos
(n paginas) SP+CE de péagina
: personalizados
horizontales
3. Aplicacion-revision
> P de estilos de
CONTRAPORTADA pagina
(1 pagina)
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Creacion de documentos
estructurados con Writer

¢ Como puedo aprovechar otras posibilidades del
entorno de trabajo?

® La barra de estado
® El navegador

9 Independiente
© Integrado en la barra de herramientas lateral

© Integrado en la barra de desplazamiento vertical
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Creacion de documentos
estructurados con Writer

¢ Como organizar los distintos formatos de un documento
usando estilos?

¢ Por qué usar estilos?

Estilos de caracter: aplicacion, creacion y modificacion
Estilos de parrafo: aplicacion, creacion y modificacion
Estilos de pagina: aplicacion, creacion y modificacion

Personalizacion de encabezados y pies de pagina

@ ©®©® ® © ® @

Personalizacidon de paginas: orientacion, numeracion, etc.
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Creacion de documentos
estructurados con Writer

¢Como puedo identificar y acceder facilmente a las
imagenes y las tablas?

® Renombrar
®© Poner titulo: personalizar con rotulos nuevos

©® Configuracion de tablas: encabezados en salto de pagina
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Proceso de construccion (ejempio)

Proceso de
PORTADA construccidén de
(1 pagina) Salto de pagina (SP) la estructura
> Cambio de estilo (CE)
. Reinicio de numeracion (RN) (bloques de
'{;‘E;grig paginas) del
documento:
> SP + CE + RN
1.Creacion de los
verticales estilos de pagina
CONTENIDOS 2.Insercién de saltos
(n paginas) SP+CE de péagina
: personalizados
horizontales
3. Aplicacion-revision
> P de estilos de
CONTRAPORTADA pagina
(1 pagina)
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Preparacion de contenidos (ejempio)

PORTADA Proceso de preparacion de los
(1 pagina) contenidos del documento:
iINDICES 1. Creacion de los estilos de parrafo y

(n paginas) de caracter
2. Ajustes de nivel en los estilos de
parrafo

3. Insercion (escritura) del texto del
documento y aplicacion de estilos de

verticales 7 .
CONTENIDOS parrafo (y de caracter)
(n paginas) | 4. Actualizacion de nombres en
elementos navegables
horizontales 5. Revision de aspecto de los estilos
aplicados
6. Insercion de indices-tablas de
CONTRAPORTADA contenidos
U gy 7. Revision general del documento
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Navegacion en un documento (ejempio)

PORTADA
(1 pagina)
Encabezados INDICES
(n paginas)
Tablas N
o CONTENIDOS
o / ‘ (n paginas) |
Indices _
horizontales
CONTRAPORTADA
(1 pagina)

«2s  Universidad

Software libre: Procesador de texto Writer i Zaragoza

15



Automatizacion de algunas tareas
con Writer

¢ CoOmo automatizar la creacion del indice de un documento?

® Agregar tablas de contenidos de diferentes tipos
® Personalizar los niveles mostrados en las tablas
® Actualizar las tablas de contenidos

® Renombrar tablas de contenidos
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Automatizacion de algunas tareas
con Writer

¢Como desplazarse comodamente en un documento?

® Utilizar las diferentes opciones de navegacion
@ |dentificar los elementos navegables
® Personalizar los niveles de navegacion de encabezados

® Seleccionar los elementos para la navegacion (visualizacion
selectiva)
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Otras utilidades de Writer

¢Como generar un PDF a partir de un documento
de Writer?

® Crear fichero PDF personalizado
® PDF para archivo electronico

©® PDF con marcadores de navegacion
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Otras utilidades de Writer

¢Como generar documentos (cartas, mensajes) o
sobres personalizados a partir de unas direcciones?

® Desde tablas de datos en OO-Calc
® Con salida a documento de texto

® Con salida a correo electronico
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