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EDITAR UN TRABAJO: WRITER

‘ % \ Un procesador o editor de texto es un programa informatico utilizado para crear,
componer, dar formato, modificar o imprimir documentos.

-

—
=" | Los procesadores de texto mas conocidos son Microsoft Word, Pages de Mac y
OpenOffice Writer (multiplataforma).

El funcionamiento de todas estas aplicaciones es similar y suelen ofrecer las mismas
utilidades, de manera que si aprendes a utilizar una de ellas, podras trabajar con las demas sin
demasiado esfuerzo.

El software que vas a utilizar en esta sesidon es Writer. Hemos escogido esta aplicacién por
ser un programa de libre distribucion, gratuito y multiplataforma. Actualmente la Ultima versién
del programa de OpenOffice es la version 4.1.2.

2 ry¢ A
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‘ % \ Apache OpenOffice Writer es un procesador de textos que forma parte del conjunto
de aplicaciones libres de oficina Apache OpenOffice.org. Soporta el formato propietario
.doc de Microsoft Word, ademas de otros formatos de documentos.

Si no dispones de Apache OpenOffice en tu ordenador, el primer paso, antes de continuar, es
buscarlo en la web, descargarlo e instalarlo. La web oficial de OpenOffice en espafiol es
http://www.openoffice.org/es/

-

-

©™ | Sino conoces la web exacta de un programa, puedes buscarla del mismo modo que
buscas otro tipo de informacién en Internet. Seguramente encontrards varios sitios de descarga 'y
otra informacion util relacionada con el software: tutoriales, foros, FAQ...

Se recuerda que dentro del nivel 1 del curso de las CI2 uno de los temas es “El editor de texto:
Writer” que introduce a los alumnos a utilizar, de manera basica, la herramienta Writer.

En esta sesién veremos como organizar el texto dentro del documento. Entre otras cosas se
explicardn la sangria, las tabulaciones y las columnas. Ademas de la opcién Numeracion y Vifetas
gue veremos en este mismo punto.

Los botones para la creacién de listas numeradas y vifietas en OpenOffice Writer se muestran en la

siguiente imagen. Estos botones son muy similares a sus correspondientes en Microsoft Word y
funcionan de la misma manera.
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El primero de los botones, numeracion, crea listas donde cada uno de sus elementos estan
numerados, sin embargo, el segundo botdn, viiietas, crea listas con un icono separador.

A continuacién se muestran dos ejemplos.

¢ Numeracion

Lista numerada:
1. Primer elemento delalista
2. Un elemento de la lista puede ocupar mas de una linea. Un
elemento de la lista puede ocupar mas de una linea. Un elemento

de la lista puede ocupar mas de una linea.
3. Ultimo elemento dela lista.

e Vinetas

Ejemplo Vifietas:
e Primer elemento dela lista
e Un elemento de la lista puede ocupar mas de una linea. Un
elemento de la lista puede ocupar mas de una linea. Un elemento

de Ia lista puede ocupar mas de una linea.
o Ultimo elemento dela lista.

A diferencia de Microsoft Word, cuando utilizamos una de estas opciones en OpenOffice Writer,
nos aparecera un menu como el siguiente.

Mumeracion ¥ vinetas * X

= T &

I
H=

IIIEIII

e

Este menu nos permite modificar el estilo de las vifietas. Veremos las opciones que nos ofrece en
el siguiente punto.
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NUMERACION Y VINETAS Il

Los dos primeros botones del menu son equivalentes a los que hemos visto en el punto anterior

para la creacion de numeracion y vifietas.

Mumeracion y vinetas * X
S
§ 4
El siguiente botdn sirve para desactivar la numeracién.
- =

Mumeracion ¥ vinetas

T L T & OBEEE

i
r|| :|
&
o
Il 1|

La siguiente imagen muestra un ejemplo de una lista numerada y la misma lista después de haber
pulsado el botdn para desactivar la numeracién.

Lista numerada:
1. Primer elemento de lalista
2. Un elemento de la lista puede ocupar mas de una linea. Un
elemento de la lista puede ocupar mas de una linea. Un elemento
de la lista puede ocupar mas de una linea.

3. Ultimo elemento de la lista

Lista nutmerada:
Primer elemento de lalista
Un elemento de la lista puede ocupar mas de una linea. Un elemento de la

lista puede ocupar mas de una linea. Un elemento de la lista puede ocupar

méas de unalinea
Ultime elemento de la lista

El siguiente grupo de cuatro botones nos permite desplazarnos horizontalmente hacia derecha o
izquierda, subiendo o bajando un nivel. Los dos ultimos tendran ademas en cuenta los subniveles.

Mumeracion ¥ ¥ifietas

CEEE) R X

a=

= I

La siguiente imagen muestra una lista numerada y la misma lista descendiendo un nivel el segundo

elemento.
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Lista numerada:
1. Primer elemento delalista
2. Un elemento de la lista puede ocupar més de una linea Tn
elemento de la lista puede ocupar mas de una linea Un elements
de la lista puede ocupar mas de una linea
3. Ultimo elemento de la lista

Lista numerada:
1. Primer elemento de lalista
1. Un elements de la lista puede ocupar més de una linea. Tn

elemento de la lista puede ocupar mas de una linea TUn
elemento de la lista puede ocupar més de unalinea
2. Ultimo elemento de la lista

El siguiente botdn introduce una nueva entrada sin nimero. Debes tener en cuenta que la entrada
sin numero se introduce donde esté situado el cursor, por lo tanto, debes tener situado el cursor
al final de la linea que precede a la entrada sin numero.

Mumeracion ¥ ¥ifnetas

o=

o= I=

I
d
o
=
=
=i
=
==
HFr
&

En la siguiente imagen se muestra un ejemplo de una entrada sin numero entre el primer y el
segundo elemento de la lista. Para crear esta entrada sin nimero el cursor estaba situado al final

del primer elemento de la lista.

Lista numerada:
1. FPrimer elemento de lalista
Entrada enla lista sin nimero
2. Ttimo elements de la lista

Los cuatro botones siguientes nos permiten desplazar verticalmente la linea en la que nos
encontramos dentro de la lista. Es decir, con estas opciones podemos cambiar el orden de los
elementos de la lista. Los dos ultimos tienen en cuenta también los subniveles.

Mumeracion ¥ vinetas

=

o= I=

=% (9 &6 % B)E: &

El siguiente botdn sirve para reiniciar la cuenta de la numeracion desde uno.

Mumeracion ¥ vinetas

=

o= I=

2RI

En la siguiente imagen se muestra un ejemplo donde se ha reiniciado la numeracion en el tercer
elemento de la lista.
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Lista numerada:
1. Primer elemento de lalista
2 Tn elemente de la lista puede ocupar mas de una linea Un
elemento de la lista pusde ocupar mas de una linsa Un elemento
de la lista puede ocupar mas de unalinea
1. Ultimo elemento de la lista

El ultimo botdn abrird el menu de opciones Numeracion y Vifietas. Este menu se encuentra en el
menu Formato. Es equivalente al mismo menu de Microsoft Word.

S Ele=2aw 2T L Tl Bl

Llamamos sangria al espacio vacio que se deja delante o detras del texto. La sangria
mads comun es la de primera linea de un parrafo.

En OpenOffice, igual que en Microsoft Word, existen varios métodos para incluir una sangria en el
texto.

-

—
= Una de las formas mas comunes es utilizar los botones Reducir sangria y Aumentar

sangria de la barra de herramientas de formato. Estos botones se muestran en la siguiente
imagen.

g B @E-w H2EBETQ 0

]
2 M NCcSlsl===li-=(es)A- -2~

El primero de ellos reducird la cantidad de sangria desplazando el texto hacia la izquierda del
documento, por el contrario, el segundo botdén aumentara la sangria desplazando el texto hacia la
derecha.

En el siguiente ejemplo se ha aplicado una sangria al segundo parrafo.

M:
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Abrid los ojos ¥ no wio nada; una oscuridad impenetrable ¥ total le rodeaba
potr completo. Pras recuperd la consciencia poco a poco, cotmo sioalgo
hubiera interrumpide un suefic muy placide ¥ pleno. Tenia la sensacién de
haber dormide durante mil afios segudos.

En aquella oscuridad, no fue capaz de distinguir ningun tipo de
sombra nt consiguid encontrar el menor rastro siquera de penumbra
a = alrededor. Todo era de un mondtons oscure que se lo tragaba lo
gque cquisiera que hubiera alli que tragar. Se sentia cotno pensaba se
debia de sentir un ciego. Parecia, a pesar de todo, estar en un lugar
enorme, aun cuande no suptera cémo podia ser capaz de realizar
semejante afirmacidn en ausencia total de referencias.

~
-
o En los siguientes puntos de esta sesidon veremos coémo usar las reglas del documento

para incluir sangria en nuestro texto. Ademas, dentro de las opciones del menu formato, el
formato de parrafo nos permitird afiadir también distintos tipos de sangria.

Igual que en Microsoft Word, las reglas, ademas de permitirnos controlar las dimensiones del
documento, también nos permiten modificar rapidamente la sangria y tabulaciones.

En primer lugar, utilizaremos las reglas para configurar la sangria del texto. Si nos fijamos en la
regla superior veremos dos tridngulos situados en la parte izquierda.

H Sin titulo 1 - OpenDffice.org Writer

Archivo Editar Wer Insertar Formato Tabla  Herramienkas
B EEm o BER S

@ |Predeterminadu w | |Times Mew Rorman w |

Il

/Ci2 pag. 8




Titulo del tema Universitat d’Alacant
= Universidad de Alicante

Estos tridangulos nos permiten modificar la posicion del texto. El superior, nos indica la posicidon
donde empezara la primera linea de un parrafo. Por ejemplo, si desplazamos el tridngulo superior

hasta los dos centimetros este es el resultado.

Este texto tiene una sangria de primera linea de 2 cm. Abrid
los ojos ¥ no vio nada; una oscuridad impenetrable v total le rodeaba por

completo.

Como se puede observar en la imagen, la primera linea del parrafo se desplaza hasta los dos
centimetros.

El tridngulo inferior, nos permite marcar el comienzo del texto del resto de lineas del parrafo.
Usando el texto del ejemplo anterior, observa que ocurre si ponemos el tridngulo inferior también

a dos centimetros.

'"1'"(3‘"'3"'?"'5"J'_Ei"'f"'8i"g'J_"ll:l"J_'ll"'!LZ"'l&'

Este texto tiene una sangria de primera linea de 2
cm. Abrid los ooz ¥ no vie nada; una oscuridad impenetrable ¥
total le rodeaba por completo. |

Al desplazar el tridngulo inferior, el superior también se desplaza. Por lo tanto, ahora la sangria de
primera linea aparece a cuatro centimetros y el resto del texto empieza a escribirse a los dos

centimetros.

Si nos fijamos en la parte derecha de la regla superior descubriremos un tercer triangulo.

@- SH-v H2EETQ @ .
45 A-w-8 -

-—

40 v 1l v 120 130 14 15 0 e 16 @ 18-

= @
= =

N|
i

™
(¥
|
|
Il
|

I
I

(=]
;
.
:
-

F
F
F

Este tridngulo nos marca el final del texto o margen por la derecha. Por ejemplo, si desplazamos
este tridngulo a la izquierda incluimos una sangria a la derecha del texto, por lo que haremos las
lineas de texto mas cortas. La siguiente imagen muestra un ejemplo. Se puede observar la

diferencia entre el primer y el segundo parrafo.
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Este texto tiene una sangria de
primera linea de 2 cm. Abrid los ojos ¥ no
vio nada; una oscuridad impenetrable v total le
rodeaba por completo.

En acuella oscuridad, no fue capaz de distinguir ningin tipo de sombra ni
consiguid encontrar el menor rastro siquiera de penumbra a su alrededor

Como hemos comentado las reglas permiten modificar tanto la sangria como las tabulaciones. En
este punto veremos cémo modificar la tabulacién.

Si observamos la regla horizontal, veremos unas pequenas marcas, como la marcada en la
siguiente imagen.

B-rEZE®| v BER Y gL @ @
@ |Predeterminadn V| |Times Mew Foman V| |12 V| N C 5 |g|§

Estas marcas indican los puntos de tabulacién. Es decir, cada vez que pulsamos la tecla tabulador,
el cursor se situard a la altura de la siguiente marca mas cercana.

Igual que en Microsoft Word, también podremos introducir nuestros propios puntos de tabulado.
Lo haremos de la misma forma. Es decir, haremos clic con el ratén sobre la regla a la altura que
deseemos introducir la tabulacién. Veremos aparecer una marca negra que representa una
tabulacién personalizada. En la siguiente imagen puedes ver un ejemplo.

S RE R Y Y B @E
nado V| |Times Mew Roman V| |12 V| N C S |g|§ = =
RS RS SEUEE TS SR - S R IS IR |

A partir de ahora, si pulsamos la tecla de tabulacién, el cursor se movera hasta la marca que
hemos afiadido, siempre y cuando el cursor estuviera situado antes de la marca.

Il
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Las tabulaciones son muy utiles para escribir texto como el que se muestra a continuacién.

Etapas del Tour de Francia 2005

FECHA ETAPA

2 Julio 12 (Contrarreloj)
3 Julio 28 (Llana)

4 Julio 3% (Llana)

5 Julio 42 (Contrarreloj)
6 Julio 58 (Llana)

7 Julio 6% (Llana)

RECORRIDO
Fromentine-Noirmoutier en Llle
Challans-Les Essarts.
L.a.Chataigneraie-Tours
Tours-Blgis
Chambord-Mantargis
Troyes-Nancy

KM

182
208
66

179
187

De manera que introduciremos una tabulacion en cada columna. En este ejemplo, hemos
introducido 4 tabulaciones. Al escribir el texto pasaremos de una columna a otra con la tecla

TABULADOR.

El texto de cada tabulacidon también se puede alinear independientemente. Para esto, debemos
pulsar con el botén derecho del ratén sobre la marca de tabulacién, y nos aparecerd un menu
como el siguiente. En este menu debemos elegir la alineacidn deseada.

Mew Roman w12 A
2 [ T ; 4 -0 5 B S
W L Izquierda
Derecha
Decimal

L Centrado

La siguiente imagen muestra el mismo ejemplo anterior pero modificando la alineacién de las

tabulaciones.

1('|_'2"'3"'4"'5"'6"_[?"'8"'9"'10"J'_ll'"12"'13"'14"'15"'_é6']
%,

A

Etapas del Towr de Francia 2005

FECHA

2 Julic
3 Julic
4 Tulic
5 Julic
& Julic
7 Tulic

ETAPA

1# (Contrarrelo )
2% (Llana)

2% (Llana)

42 (Contrarrelo )
5* (Llana)

& (Llana)

EECOEERIDO

Fromentine-IMowrmoutier en L'Tle

Challanz- Les Essarts

La Chataigneraie-Tours

Tours-Blois
Chambord-Iontargis
Troyes-MNancy

EM
19,0
162,65
20645
66,65
17977
157,03

La primera tabulacidn tiene una alineacion izquierda y la segunda esta alineada a la derecha. La
tercera tabulacion esta centrada y la ultima columna tiene una tabulacidn con una alineacion

decimal.
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Las tabulaciones personalizadas se pueden mover, pulsando sobre ellas y arrastrando con el ratén
aizquierda o derecha.

ra
-

=™ | Para eliminar una tabulacién personalizada, pulsaremos sobre ella y la arrastraremos
hacia abajo, como si quisiéramos meterla dentro del documento. De esta manera la
eliminaremos.

Bajo el menu formato podemos encontrar la opcion Columnas. Esta opcidén nos permite incluir
varias columnas en el documento.

Tabla Herramientas Yentana

Formato predeterminado  Ctrl+M

Carécter...
Parrafo...

G

Mumeracion vy vifietas. ..
Pagina...

Cambiar maysculas v mindsculas »

Columnas...

El menu de configuracién de columnas es el siguiente.

| |
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[ 5]

Columnas

Colurmnas [T-I
cepkar
Columnas 4) — =
=
2 3 —

Igualar espaciado de contenido en kodas las columnas Ayuda

Ancho v espacio
el aplicar a
Colurnina -
Seleccion w
Ancho 2 &, 25cm 8, 25cm
Espacio b,50cm &

ancho aukomatico

Linea de separacidn

Tipo Minguno hd

J) [100%

Arriba

A continuacién veremos las diferentes opciones.

1. Podremos elegir el numero de columnas o bien seleccionar una configuracién
predeterminada de entre las cinco posibles.

2. Desde aqui podremos variar el ancho de cada columna. Si marcamos la casilla Ancho
automdtico, todas las columnas pasaran a tener el mismo ancho. También podemos
seleccionar el espacio entre columnas desde la opcidn Espacio.

3. Esta seccién nos permite incluir una linea de separacién entre las columnas.

Abrid los ojos ¥ no vie nada, una oscuridad unpenstrable ¥ total le rodeaba por
completo. Pras recuperd la consciencia poce a poco, come stoalge hublera
interrumpide un suefie muy placide v pleno. Tenia la sensacién de haber dormide
durante mil afics seguidos.

En aquella oscuridad, no fue capaz de en que postura se encontraba, asi que
distinguir ningun tipe de sombra mi tratar de  moverse  en  aguellas
consiguid  encontrar el menor rastro  circunstancias le parecid que no tenia
siquiera de penumbra a su alrededor  mingin sentide. En  aquella absoluta
Todo era de un mondtone oscure que se oscuridad no supo 51 tenia manos, piernas
lo tragabaloe que quisiera que hubiera alli o cualquier otra cosa que una vez hubiera
que tragar Se sentia como pensaba se  formade parte de €l; no pudo tocarse, ¥ s

QUE ES UNA TABLA
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En esta sesion aprenderemos a crear tablas.

2

Igual que en Microsoft Word, en Writer las tablas se muestran graficamente como una cuadricula
compuesta por celdas que pueden agruparse verticalmente en columnas u horizontalmente en
filas.

COMO CREAR UNA TABLA

Tenemos varias formas de crear una tabla. La mds sencilla es usando el botén de creacién de
tablas de la barra de herramientas estandar. Este botdn funciona de manera muy similar al botén
para la creacion de tablas de Microsoft Word.

i

I
N

1
I

Segln como hagamos clic con el ratdn sobre el botdn para la creacidén de tablas obtendremos dos
resultados diferentes.

Si pulsamos el ratédn y mantenemos el botdn del ratén pulsado, este botdén funciona como el
correspondiente de Microsoft Word, es decir, nos aparecera una matriz de cuadros, como la que
aparece en la siguiente imagen, para seleccionar el tamafio de la tabla que deseamos insertar en
el documento. Obtenemos el mismo resultado pulsando sobre el tridngulo situado a la derecha del
botén.

_.' &7 ﬂ'ﬁ

Cancelar

Esta matriz la usaremos para indicar el tamafio de la tabla. Por ejemplo, si quisiéramos crear una
tabla de tamafio 5x5, seleccionariamos lo siguiente:
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Sx5

Por el contrario, si pulsamos sobre el botén de creacidn de tablas haciendo un clic rapido con el
ratdn se abrird una ventana con las opciones para insertar una tabla en el documento.

Insertar tabla [‘5—<|

Mombre d‘) | Tablal | [ Acepkar ]

Tamario de tabla
Columnas 2
2

o

Opciones
[ ] Encabezado

[ ] Mo dividir tabla
Borde

[iu:urmateadu:u automatica, ]

1. Podemos darle nombre a nuestra tabla.

2. Con estas opciones seleccionamos el tamafio de la tabla indicando el nimero de columnas
y de filas.

Podemos llegar también a la ventana anterior desde el menu Insertar, seleccionando la opcién
Tabla de este menu.
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Formato Tabla H

Salto manual. ..

Campos »
SS Simbolos. ..

Marca de formato »
[] Marco...

Tabla... Ctrl+F12

Regla horizontal. ..

Imagen »
"E Video v sonido

Obijeta »
[ Marco flotante
'E Archivo...

O desde el menu Tabla, seleccionando la opcidn Insertar -> Tabla.

/ Universitat d’Alacant
= Universidad de Alicante

=N Herramientas  Wenkana  Awuda

Insertar EEH Tabla... Chrl+F1z

Eorrar 3 Eilas. o

Seleccionar r Colurmnas. ..

o [T A P

Microsoft Word contiene una herramienta que consigue un gran efecto visual, es el WordArt.

-
=™ | OpenOffice Writer ofrece una herramienta similar, con la misma potencia y

sencillez de uso, el Fontwork.

Cuando pulsemos sobre el botén de Fontwork, nos aparecera un menu de estilos del que

tendremos que seleccionar uno.

[ 6—3"4‘\
B o0 1A e )
' 2 BUA & =ger]
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’ Galena de Fontwork a“

Seleccione un estilo de Fontwork:

A | fomwgs  Foplek Gyl

m

oo A\ il pandio
SO N P

fufod e Nolr Fooleo

| Acpar || Cancelar || Awda |

Una vez seleccionado, nos aparecera el texto FONTWORK con el formato elegido.

Para modificar el texto de Fontwork, tendremos que hacer doble clic sobre la forma generada. Nos
aparecerad el texto en el centro de la forma y podremos modificarlo.

Cuando usemos Fontwork, dispondremos de un menu de opciones flotante como el siguiente.

V'A_a Ev&v

El primer botén nos desplegara el menu de estilos predefinidos de Fontwork. Podremos elegir uno
de la lista, y se creara un nuevo objeto Fontwork.

M
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El segundo botdn nos permite elegir la forma del texto de entre una serie de opciones.

AVpbdavw
ANF|NAw
~v(C)OSgC
nv()O®

La siguiente imagen nos muestra un ejemplo donde se ha modificado la forma desde este botdn.

Con el tercer botdn podremos igualar el tamafio de todo el texto, tanto mayusculas como
minusculas.

Los dos ultimos botones nos permiten variar la alineacién del texto y el espacio entre caracteres,
respectivamente.

Cuando seleccionamos un estilo de Fontwork que tiene relieve (como por ejemplo, el que hemos
utilizado en estos ejemplos) aparecerda una barra de herramientas como la mostrada en la
siguiente imagen. Esta barra de herramientas nos permite modificar el aspecto del texto.

3 v

© 8666 ¥ T 0 98-
ol
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e Este botdn permite activar/desactivar la extrusion del texto. Es decir, relieve o no relieve.

e Desde estos cuatro botones podemos rotar el texto. Cada botdn rotard el texto en un
sentido.

e El primero de estos botones sirve para seleccionar la profundidad del relieve. Con el
segundo seleccionaremos la direccidn.

e Con este botdn seleccionaremos la direccion del foco de luz.

e Este botdn permite seleccionar el tipo de superficie. Sirve para dar diferentes aspectos al
texto.

e Desde esta opcion podemos cambiar el color del relieve.

&

-

©* | Nota: Si el tipo de texto en Fontwork que hemos elegido no tuviera relieve y quisiéramos
ponerlo, debemos pulsar el siguiente botén de la barra de dibujo.
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EXPORTANDO A PDF

Desde Writer tenemos la opcidon de convertir nuestro documento directamente a archivo PDF.
Para ello pulsaremos el botén correspondiente en la barra de menu superior.

Formato Tabla He

Nos aparecera una ventana donde debemos seleccionar dénde queremos guardar el documento
PDF. Elegimos una localizacion para el archivo y un nombre, posteriormente pulsamos guardar.

Finalmente tendremos nuestro documento en formato PDF, que es un formato muy extendido
para el intercambio de documentos en la red.

&

©* | Una de las principales ventajas de OpenOffice Writer es que nos permite
exportar a formato PDF directamente. Para convertir un documento a formato PDF basta
con seleccionar la opcion Exportar en formato PDF... del menu Archivo.
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En este tema de nivel avanzado de Writer hemos aprendido:

e Cdomo organizar el texto dentro del documento.
e Usar las numeraciones y vifietas.

e Uso de la sangria, la regla y la tabulacion.

e Uso de las columnas.

e Como crear e insertar una tabla.

e Elusode FontWork

e Exportar los documentos de Writer a PDF.

PARA SABER MAS

0;

-

,u,'h

Aqui podras acceder a todos los manuales de Apache OpenOffice en espafiol: http://wiki.open-
office.es/Portada.

Aqui encontraras el manual de Writer en espafiol: http://wiki.open-office.es/Writer

Tutoriales:

http://www.slideshare.net/henrylain/tutorial-de-openoffice-writer
http://tecnologiaedu.uma.es/index.php/materiales/24-curso-de-openoffice-writer-30
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/oowriter/archivos/ManualOOWriter Capl.pdf
http://www.juntadeandalucia.es/averroes/manuales/materiales tic/unit00/index archivos/ayuda
s/Manual OO Writer.pdf

M
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