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1-.Uso bdsico del teclado

El teclado tiene muchas teclas con distintas funciones:

La tecla Supr sirve para eliminar texto, pero es distinto
que la tecla retroceso, porque Supr elimina hacia la
derecha.

I Supr

La tecla Retroceso sirve para eliminar texto pero hacia
la izquierda.

La tecla Control tiene muchos usos:

-Control + Inicio sirve para ir al principio de cada pdgina en un
documento.

-Control + Fin sirve para ir al final de la pdgina del documento.
Control + Flechas sirven para moverte palabra por palabra, si solo
utilizaras las flechas irias espacio por espacio.

-Control solo sirve para seleccionar con el ratén palabras que no
estén al lado de otras.

Alt + ImprPant sirve para hacer una captura a la pantalla del
ordenador y significa Imprimir Pantalla.



2.-Correccion ortografica

En el LibreOffice Writer, a veces te sale una palabra subrayada en
rojo, lo cual quiere decir, que la has escrito mal o que la palabra que
has escrito no estd en el diccionario del procesador de textos.

En el caso de que la hayas escrito mal por alguna tilde, o por alguna
letra, ddndole click derecho a la palabra que aparece subrayada en
rojo, te salen diferentes palabras las cuales son las que piensa el
procesador que has querido poner. Si es asi, la corriges, dandole click
a la palabra correcta.

Si la palabra te sale subrayada en rojo, pero porque dicha palabra no
estd en el diccionario del LibreOffice, tienes dos opciones:

1.- Omitir la palabra para que no te salga subrayada en rojo ddndole
click derecho y clicando "OMITIR".

2 .- Afiadirla al diccionario para que cada vez que escribamos dicha

palabra, la conozca y no la subraye, ya que la palabra estd bien. Para
afadirla al diccionario tenemos que pulsar click derecho en la palabra
y darle a la opcién de "ANADIR AL DICCIONARIO PERSONAL".



Dia

Ida

Di

Da
Odia
Dial
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Diga
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Dina
Dio
Dia
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Siempre corregir a
"% Orografia y gramatica

Establecer idioma de seleccion »
Establecer idioma de parrafo

3.-Edicion simple de texto

En este apartado se va a hablar de como editar el texto, es decir:
como pegar, cortar, etc...

-Como copiar: copiar consiste en coger un archivo de un documento o
carpeta y moverlo a otro sin eliminarlo de la primera
carpeta/documento hay tres formas para poder copiar.

Una de ellas es con las teclas (control + ¢)
Otra forma es con los botones de la barra de herramientas.
Y la otra forma consiste en seleccionar lo que quieras copiar con el

botén izquierdo del ratén, darle después al clic derecho y seleccionar
la opcion pegar.

-Cémo cortar: Al cortar un documento desaparece del lugar donde lo
seleccionas y aparece donde pegues el documento.



4-. Formato de fuente

EL formato de fuente es lo mismo que formato cardcter.

Es un formato de distintas opciones para cambiar los caracteres. Se
selecciona la palabra o el pdrrafo y aplicas el formato que quieras

En él hay distintos tipos:

e Tipo de lefra
e Efectos tipogrdficos

Tipo de letra:
Familia es una opcidn que se puede cambiar la forma de la letra.
Ej: 104, HoLa, Hola.

Estilo es la opcién que podemos cambiar el color de la fuente. Se
puede aiadir negrita, cursiva, subrayado y negrita subrayado.
Ej: hola, hola, hola, hola

Tama#io es la opcion que podemos cambiar el famafio de la letra:
Desde 8 hasta 96. Algunos tamafios son innecesarios.
EJ: hola, hOIG.



Efectos tipogrdficos

Color de letra: , hola
Efectos: Estdn las Maydsculas: HOLA; Mindsculas: hola; Titulo: Hola;
Versalitas: Hola

Relieve: Hay dos tipos de relieve. Repujado y Bajorelieve

En la opcién de formato de pdrrafo que encontramos en la barra de
herramientas, sirve por ejemplo, para la sangria, la alineacién, el
interlineado y espaciado...que hablaremos ahora de cada una de ellas:

Sangria: es el espacio que dejamos antes o al final del texto o incluso
en determinadas lineas. Para llegar a esta opcion tenemos que hacer
click en "Formato" y después en "pdrrafo”. Le damos a "Sangria y
espaciado” y nos saldrdn diferentes opciones. Podemos poner la
sangria antes, después del texto y en la primera linea.

Pérrafo [<]
Tabuladores Letras capitulares Bordes Area Transparencia
Sangriay espaciado Alineacion Flujo del texto Esquema y numeracion
Sangria
Antes del texto: pooem
Después del texio: 0,00 cm
Primera linea: 0,00 em

Automatico

Espaciado

Sobre el parrafo: 0,00 cm
Bajo el parrafo: /0,00 em

No anadir espacio entre parrafos del mismo estilo

Conformidad de registro

Activar

Ayuda | Aceptar || Cancelar || Restablecer

Alineacion: es el lugar donde ponemos los textos. Podemos poner el
texto alineado a la derecha simplemente con irnos a la barra de
herramientas, y hacer click en "alinear a la derecha”, y el mismo



proceso si lo quieres alinear a la izquierda o centrar. Ademds
tenemos otra opcidn que es la de justificar, que es para que el texto
quede mds “cuadrado” y "bonito”.

Interlineado: es el espacio que dejamos entre las lineas del texto. En
la opcion de "Sangria y espaciado” tenemos diferentes opciones,
como el sencillo, doble, proporcional, etc.

Espaciado: es el espacio que dejamos entre los diferentes pdrrafos
del texto. En la opcidn de "Sangria y espaciado” podemos aplicar el
espaciado sobre el pdrrafo o bajo el pdrrafo, ademds podemos poner
los cms que queramos de separacion.

En la opcién formato, humeracion y vifietas, podemos afiadir o
cambiar las vifietas y la numeracion del texto, también hay un acceso
directo en la barra de herramientas.

e Solamente tienes que seleccionar el texto y que quieres
numerar o afladir una vifieta.

e A continuacion entras a la pestaiia numeracién y vifietas y
seleccionas la que mds te guste.

7.-Bordes y colores de fondo

e Color, estilo y grosor del borde; quitar y poner bordes.

Para poner y hacer modificaciones en los bordes tienes que entrar en
el apartado formato , parrafo e ir a la parte de bordes hay puedes
afadir , quitar y modificar los bordes.



e Bordes con sombra.

Para poner sombra a un borde, tienes que volver a entrar en la
pestafia anterior y en la opcién de sombra elegir la que mas te guste.

Parrafo [ x |
Sangria y espaciado Alineacion Flujo del texto Esquema y numeracion
Tahuladores Letras capitulares ‘ Bordes ‘ Area Transparencia

Disposicion de lineas Linea Espaciado al contenido
Predeterminado: Estilo: |zquierda: 0,00 em *
OOEo [ : ]

Derecha: 0,00 cm :

Definido por el usuario: ;ﬂnchura:
g .1 Superior: 0,00 em .
0,05 pt :
Color: Inferior: 0,00 em
/I Negro s ] Sincronizar

Estilo de sombra

Posicion: Distancia: Color:
EEEE 0,18 cm * B Gris 6 s
Propiedades

[wf Fusionar con el parrafo siguiente

| Ayuda Aceptar l ‘ Cancelar | | Restablecer

Color de fondo en un parrafo.

Para poner un color al fondo de una palabra, frase, parrafo....
tienes que entrar en la opcion formato, pdrrafo y entrar en la opcidn
drea , ahi seleccionas el color que quieras.

E Parrafo x
Sangria y espaciado Alineacion Flujo del texto Esquema y numeracion
Tabuladores Letras capitulares Bordes Area Transparencia

Relleno



Las tablas se suelen utilizar mucho en los procesadores de texto
para que la informacion quede mds clara, ordenada, etc. Vamos a
explicar un poco de edicién de tablas:

: podemos insertar una tabla, dando click en la barra
de herramientas a la opcion "tabla”, después nos aparecera cuantas
filas y columnas queremos poner en la tabla, ponemos el ndmero y

aceptamos.
wreer

WELEH Herramientas Ventana Ayuda

T Insertar tabla... Cul+F12 | o, @ == .
| Insertar Filas..
Eliminar . Columnas...
Seleccionar =

Unir celdas

[ Dividir celdas...
Proteger celda
Unir tabla
Diyidir tabla...

Formato automatico...
Autpajus tar
Repeticion de filas de titulo
Convertir
Ordenar...

fio Formula F2
Formato numeérico..
Reconocimiento de numero
Limites de la tabla

Propiedades de la tabla...

: en la misma opcién de la tabla de la barra
de herramientas, nos da la opcién de insertar filas o columnas que
quieras. Esto es porque si se te olvida poner alguna fila o columna, en
vez de borrar toda la tabla y ponerla bien, simplemente ddndole a
esta opcion, ya puedes arreglarlo.

: al igual que insertar, podemos eliminar filas
o columnas si nos equivocamos. Lo tenemos en la opcion de “tabla”,
donde nos aparece la opcidn de eliminar las filas o columnas que
necesitemos.



Cambiar famafio de filas y columnas: si queremos que una fila o
columna sea mds grande que las demds, debemos simplemente, poner
el ratén en uno de los bordes y arrastralo hasta la posicién que

queramos.

9-. Edicion avanzada de tablas

Sin titule 1 - LibreOffice Writer
uf Y Herramientas Ventana Ayuda

Archivo Editar Ver Insertar Formato

b Z e & e o2 (g O-meAl=R QBEE C-.8
| Contenido de la tah | 7 | | Liberation Serif é:::::?;m HES AR - 7 = - " -
o 0 012 013 0tk 5 16 ] =

R

@ W &

e e
Limites de la tabla

@ Propiedades dela tabla...

I E) S R = T - P STEET - TF - 2 ey

s TablalATB1 opnm | - —Cm | 100%
= 7 B ) 232

paginal de1 0 palabras, O caracteres Estilo predeterminado Espafiol (Espaiia) -

@ Aplicaciones Lugares fS% @ Guiadel LibreOffice Wr.. JRCTRUITSRINENE o8

Son las opciones mds avanzadas de las tablas.
Hay distintas opciones:
e Unir celdas:
Para realizar esta opcion hay que seleccionar las celdas que quieras y

ir a Tabla y unir celdas. También estd en la barra de abajo que es
mds rdpido.




e Cambiar el color de fondo de las celdas:

=] Sin tftulo 1 - LibreOffice Writer
Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Heramientas Ventana Ayuda x
B BlEE 088 Tx1 D meAl=e-Q B0 O-A4

- [Contenido de la tah v | [Liberation Serit | v/ [12 |v| & 4 A & A% - “ = 2 &
S TR S SR A O N O TR O O =
5
] P Formato de tabla [x)
Tabla | Flujo del texto| Columnas Eol’de;Fandn‘ &
©

Como: [Color |4 | Para: [Celda |2 |

Color de fondo
Sin relleno
[ I ——
. [

[ Acepar || cancelar || Restablecer

HEHE IR EIR B0 DA 3-F-E- 2 el
i i i L5 Tablal:A181 000 | = =+ | 100%

j::::m Luga::;nu:m;a del LibreOffice Wr o @- ,‘ W) 1236 {:}
Para realizar esta opcién hay que seleccionar las celdas y ir a Tabla,

propiedades de la tabla y cambiar el color de fondo




e Alineacidn vertical

¥ Sin tftulo 1 - LibreOffice Writer

Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda x
ke S a2 L0 2% T%12-HeA = - QB84
[Contenido de la tab| v ||| Liberation Serif v/ [18 v A 4 A & [af[a A &g - ¥ - El|EEE == bl
T T S O PO W R R N R 1 -
Hel
fFold o
e
Hola
REEEIEEDR 0@ fr=raf - B-F -2 w5

Pagina1l de1 [ 1 palobras, 4 caracteres (sel.) | Estilo predeterminado | Espafiol (Espaia) | || Tablal AT | conm | - 5 + | 100%

& Aplicaciones Lugares ﬁ (R ETER RN E=0] AVl By Sin titulo 1 - LibreOffic. . “‘.,' & W) 1241 {'} .
L .

Esta opcidn es para que el texto que estad en la celda esté centrado
verticalmente.

Hola (Alineado horizontalmente)

Hola (Alineado verticalmente)

e Distribuir columnas uniformemente



2 Sin tftulo 1 - LibreOffice Writer
Archivo Editar Ver Insertar Formato [RCLL) Heramientas Ventana Ayuda

b O E @ g7 e o2 (g - HOA =R QDD O 4

Insertar
[Conterico e atat] | Lieraton seit | Elminar [ fa] A 8- & EIE ERERER
Seleccionar . = _—
L S o R T O I A AR M A ) S o |
[ Dividi celdas... =
Proteger celda B
Unir tabla e
Dividir tabla...
m
T Formato automatico... | i
Autoajus tar » Anchura de columna... ()
Repeticion de filas de titulo Anchura 6ptima de columnas
Convertir Bl i Distribuir columnas uniformemente
sz u{“““"" Altura de fila...
pepromnua SR F2 | & Altura 6ptima de filas
Format numercas %8 Distribuir filas uniformemente
Reconocimiento de nimero e i
e Permitir division de fila entre paginas y columnas
Limites de la tabla
[2 Propiedades de la tabla...
REEEHEREE8 B0 7= EE - -F -2 wm e
Pagina 1 de 1 0 palabras, 0 caracteres. il i i fi | B Tablal:A1:82 OO0 | = =t + 100%

< Apicaciones Lugares 5% @ Guia el LireDfrice Wi [ FEEETx

Esta opcion es para que todas las columnas estén igual de anchas.
Tienes que seleccionar la tablay ir a Tabla, Autoajustar y Distribuir
columnas uniformemente.
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10-.Imdgenes

[ Insercion de imdgenes:

t: Formato Tabla He
Salo manual...

o e | Parainsertar una imagen tienes que darle a la opcidn
Marca de formam - P .

. de Insertar, después a Imagen y seleccionas la

W Hiperenlace Carl+i
e - imagen que tu quieras.

Mota al pie/nota final...
Levenda,

& Marca de texto...

= Referencia cruzada...
Comentario Cil+AH+HC
Seript..
Indices y tablas
Saobre...

T Iniaoem:
Multimedia
Formas
Dbje
T Cuadmo de texi
. Marco.,,

Marco flotante. ..

=| Docwmnento...

Q Ajuste de la imagen:
Después de insertar la imagen, se puede editar. Para editarla tienes
que, ya insertada la imagen, darle

v Opines A prnlceImegn e St e Trepannia Mocr doble click y te sal dr‘é una p antalla.
T o o En esa pantalla eliges la opcion de

= - = ajustar, y ahi te saldrdn todas las
o . - opciones.

Superior: 0,00 cm &

Solo en el exterior

Inferior. 0,00 em  }

Ayuda

Aceptar Cancelar Restablecer

[ Filtros y otros efectos en la imagen:
Hay diferentes formas de editar una imagen, poniéndole
color, poniendo un filtro, girar la imagen. Para hacer
esto hay que seleccionar la opcion de “mostrar
funciones de dibujo".



1 Marcos en una imagen: i

Tipo | Opciones | Ajustar| Hiperenlace | Imagen | Recortar Bordes | Area| Transparencia Macro

Una forma de editar la foto es
poniendo un borde. Esta opcidn se FOmEr >
forma haciendo doble click en la imagen . : gl —
y a la opcién bordes. Los bordes pueden C_C—— R
cambiar de grosor, de color y sombra.

HpF e -

o [ owpir ][ concotr || Restaiecm |

Insercién de titulos: para insertar un titulo tienes que entrar en la
opcion insertar de la barra de herramientas, entrar en multimedia, y
entrar en galeria de font art.

mmmmmmmmmmmmm tas Ventana Ayuda . .
~ | Seleccione un estilo de Fontwork:
[Ed I B2 Ri=ha )
lo

Fontwork  Fonfyjork  Foptyr

AN Rt petwe®

sett Rantwor | Bl B

FOH[\\"Ork Qo Waz, T !MM

Aceptar | | Gancelar

aaaaa A

Borde y color del relleno: se explica cémo poner bordes y un color en
el fondo de la hoja. Para ello te saldra una barra de herramientas una

vez pongas el titulo.

e G Ve e o T i Veroe A
o -2 VM A U0-2% Tx1 LEY |

© 0 e A & Crd -

g |



Forma del titulo y como girarlo: Si haces click en el titulo te saldra
una barra de herramientas arriba de la hoja y otra abajo .

Sin titulo 1 - LibreOffice Writer

Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda
- 2EeE a5 29 - 2 % 1 =] Al oA
&) Mapa de |2 |[EE Agua - ﬂ I‘EEI d; -

O % —— b L8

RINBORASIC-O--F-L-L-10iea-4y-m=-8-a

iginal de1l 0 palabras, 0 caracteres Estilo predeterminado m | [F ‘o085 BORED | - O + | 100%

12.Dibujos

En este apartado veremos cémo trabajar con dibujos. Aprenderemos
unas cosas bdsicas:

Insertar figuras: nos aparece una barra de herramientas
(especializada en dibujo) en la parte inferior, en la que nos saldra una
opcion de insertar figuras (rectdngulo, cubo, hexdgono, un sol, una

luna...)

NN SSARS IO -e-0-0D- & 2 Ae

Espafiol (Espafia) = poEm | - + [ 100%

Pagina1 de1 0 palabras, 0 caracteres Estilo predeterminado

Lineas y flechas: en la misma barra inferior, nos sale la opcién de
lineas, que al dar click, haremos una linea con la direccién y lo larga

que queramos. Ademds, después de poner la linea, en la parte
superior podemos poner flechas en las lineas con el sentido que

queramos.



- 1zedi 1ad o Do em | — =

PESVEDRAN | PPNy

Borde y color de relleno: después de poner una figura, en la barra
superior, nos sale la opcion del tamafio del borde, lo modificamos a
nuestro gusto y también aparece una opcion de cambiar el color.

S SR e e 2x10 medl=0 -0be &[4
-0 % - ———looem |10 - | fa|(Color ;[N Tange:als || SRl R e
[- N O TR N TOCH N 0 I AU N DO I B I - s

@&

Escribir en una figura: al colocar una figura, ddndole dos clicks

izquierdos, podremos escribir en la figura lo que queramos.



¥ Sin titulo 1 - LibreOffice Writer

A

rchivo Editar Ver |Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda x
el Lie 4 Txl1 " med Q28 S -4
- Liberation Serit | v/ [18 \ \l I A 4 A a . . A A h \.’\ =i [E A e

L I T I )

C

INFORMATICA|

13.Simbolos

Los simbolos son caracteres que no estdn en el teclado pero si en la
barra de herramientas. Por ejemplo: «[ffifia.

¢Como insertarlos?

Los simbolos los insertamos ddndole a la opcién "Insertar” y después

a “"Cardcter especial”.

Sin titulo 1 - LibreOffice Writer

Archivo Editar Varmﬁ:rmah Tabla Herramientas Ventana Ayuda
\

h{: i 1 Salto manual... ﬁ = - (* ﬂ

C ampus

E:hlupmdehermlne L| @ A A -] . .

Marca de formaw

- Seccidn... |
'ﬁ Hiperenlace Cul+K |

Encabezado
Dia da nénina



Tipos de libreria (los cambias en la opcién tipo de letra) :

1.- Symbol:

s Caracteres especiales =]
Tipo de letra: ._\ Subconjunto:
a|Blxl8]e|d|y|In|rv|e|x|A|p|lv|o

n| |0 |pl|lo v i B|lo| &y |l |{|]l]|}Y]|~]|€

Y| 2|/ | fla|e|v|a|o|c —| |

+ > x|e|la|o|=]z]=]=]...|][|=]alx

3 R | p|l@| @\ F | n|lu|ojo|le|lc|lc|el|le| L

Vie|le|™M[[I|V]| - |=|la|lv|elelT|=|l]|¢

(leje|™ |z | (| L{UIT L4 L[]

AR IR ERE S
Cgmcter!s:[ I
‘ Ayuda | Insertar gancelar‘

2.- Webdings:
5 — Caracteres especiales x|
Tipo de letra: | Subconjunto:

Plr T ||| Tt B ||| 2|6 | |2 |E|E
d o= m X | o ¥ | & &g\ D= )& |4
a | I = | B e olm By | 2| P R =
Ve |@| ¢ |a|o a @ < bl |[] B Oj=|0 ~—~—1
e lalm|[t]e|a|s|[@8a|s|m|Bm|%|[8]|d
U I O I S - e SR 2 P S
Blal | 10| T & Ba|®[E [ O[% ||| 3|2
Il I el e B B [ 9 U+F090
Camcteres:[ I

‘ Ayuda | Insertar Qancelar‘



Doble columna

Esta opcidn se utiliza para poner columnas al texto. Se aplica
seleccionando el texto y después ir a formato-columnas.

T ) Tabla Herramientas Ven

Limpiar formato directo Ctri+M

A Caracter..

T =) © Pareto.

- | Numeracion y vifietas...
Configuracion =

= Pagina...
Columnas: (2 = % 9

£ Pégina de titulo...
Aplicar a: | Estilo de pagina: Est 2 cl:olumnas de Igual'mmano

Cambiar uso de mayusculas  »

Anchura y espaciado -
Secciones

Columna: 1 2 3
Anchura: 8,50 cm 8,50 cm - Estilos y formato F11
Espaciada: 0,000m * Correccidon automatica
+/ Anchura automatica Anclaje
Ajuste
Linea de separacién | - Alineacién
Estile: |- ninguno - |4 Alwra: 100 % Color: |l Negro Posicion
Anchura: 0,25 pt Posicién: |Amiba Reflejar
Girar
Ayuda ( Aceptar I Cancelar Agrupar
Objeto

Marco u objeto.

Imagen

No solo hay de dos columnas si no que hay de tres y mds opciones.

8. R |

Para cuando insertes las columnas . =m

no es*én muy j u nTGS hay u na O pc i 6 n Aplicar a: |Estilo de pagina: Estilo predeterminado

Anchura y espaciado

llamada espaciado. Esta opcion el J N SR B

Anchura: 8,43 cm 8,43 cm

sirve para separarlos. o mmE

/ Anchura automética

Linea de separacion

TN - ninguno - [ Altura: 100 % Color: | Negro

Anchura: 0,25 pt Posicion: |Ariba
Ayuda Aceptar J Cancelar

R cowrras O

Confguracon Y para editar la linea de
Columnas: [2— . . s
e : separacion
Aplicar a: |Estilo de pagina: Estilo predeterminado |2
hay que ir a la opcidn

Columnai 1 2 3 es.rilo y

Anchura: 8,50 cm 8,50 cm

Espciad: o0 em ; seleccionar el que desee
| e y Si quiere cambiar el
Linea de separacion

Eoio: JENENGME: | Ames 100%  Coor HEERoio :/ . color a la opcién color
Anchura: (0,25 pt + Posicién: Arriba

Ayuda Aceptar I Cancelar

Anchura y espaciado



Encabezamiento y pie de pdgina

Los encabezamientos y pies de pdgina son notas que se repiten a lo
largo de todas las pdginas del texto.
Se afladen en la barra de herramientas:

Sin titulo 1 - LibreOffice Writer

Archivo Editar !erﬁformam Tabla Herramientas Ventana Ayuda

LR Salto manual... RBC
= e " B oA v % 1
Estilo predetermine {1 Cardcter especial... Vel & 4 A & ]
= Marca de formato =
L i

X R R N R R
Seccidn...
g Hiperenlace Cul+K

Extio prssteminado
Pie de pagina >
| Nota al pie/nota final...

Y quedan colocadas en la parte superior de la hoja o en la inferior en
el caso del pie de pa g ina.
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