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PROCESAMENTO DE DATOS |. CREACION E TRATAMENTO DE TEXTOS
(Openoffice.org Writer)

1. INTRODUCION
1.1. A Interface grafica.

1.1.1. Barra de titulo.
1.1.2. Barra de menus.
1.1.3. Barra de ferramentas.
1.1.4. Regras.
1.1.5. Area de documento.
1.1.6. Barra de estado.

2. EDICION DE TEXTO
2.1.Creacién dun documento.
2.2.Escribir texto, seleccionar, borrar e corrixir
2.3.Cortar, Copiar ou pegar.
2.4.Gardar o documento.
2.5.Pechar o documento.
2.6.Pechar a aplicacion
2.7.Exportar a Pdf.

3. FORMATOS
3.1.Formatos de carécter.
3.2.Formatos de paragrafo.
3.3.Formato de paxina.

4. IMAXES
4.1.Inserir unha imaxe no documento.
4.2. Axuste e posicion das imaxes.
4.3. Formato das imaxes.

5. TABOAS.
5.1.Crear unha taboa.
5.2. Editar o aspecto e contido das taboas
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1. INTRODUCION.

Writer, € un procesador de textos que permite crear documentos que poden conter
texto, imaxes, tdboas.... Polo tanto dispén de multiples opcidons para que a
presentacion do documento tefia unha aparencia vistosa. Veremos ao longo desta
unidade todas estas opcions. Forma parte do paquete OpenOffice.org, que inclue
outros programas, como folla de calculo, presentacions...

1.1 A Interface grafica.

Cando se entra ao programa aparece a seguinte venta:

B Sen titalod - Openiifice.org Writer I
Fcher Edls e [este Fgemto TAjes Ferrapeneas Venkd g Barra de ment T x
R a X BAR .3!-1'5?{5ng'-‘|%'@ - dE-» Hoam1d OF Barras de
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‘Re gra hu:-ri-:-mal

I'-'.eua wvertical

Area e traballo ou de documento

]

T

L T EAR - T

|1 43
£

Pacnnl 1 Predefinadn | s | anserar [Est || Barra de estado

Observamos agora a ventd de Writer da imaxe anterior e identificaremos os
seguintes elementos:

1.1.1 Barra de titulo.

Amosa o0 nome do documento actual e o0 nome do programa. Se ainda non se
gardou o documento, pofiera:
Sen titulol - OpenOffice.org - Writer.
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1.1.2. Barra de mendus.

Amosa unha serie de opcidéns. Cada unha destas é o nome dun menu que se
desprega ao pulsar enriba dela. Un menu é unha lista de opciéns dispofiibles. Para
despregar un menud hai que facer "clic no nome correspondente. Para
pechar un menu hai que facer "clic" hovamente no seu nome.

1.1.3. Barra de ferramentas.

» Barra Estandar, que contén unha serie de boténs correspondentes as opcions
mais usadas e que iremos vendo.

» Barra Formato, que contén unha serie de boténs correspondentes ao estilo e 0
formato do texto xa escrito ou do que se va a escribir de seguido.

A barra de ferramentas pddese configurar, de xeito que podemos amosar nela
outras barras en funcién das opcidéns que necesitamos nun momento determinado.

1.1.4. Regras.

Horizontal: Dividida en centimetros. Vense os limites laterais do documento (marxes) e
unhas marcas chamadas tabuladores.

Vertical: Similar & anterior pero situada a esquerda do area de traballo.
1.1.5. Area de documento.

Ocupa toda a parte central da venta do Writer, e nela escribiremos o documento, e
darémoslle o formato axeitado. Chamase tamén Area de traballo.

1.1.6. Barra de estado.

Situada na parte inferior, amosa informacion diversa como, por exemplo, a paxina do
documento na que estamos, o estilo de texto empregado, o tamafio no que se ve 0
documento, ou se esta activado o modo de insercion de texto ou o modo de
sobreescritura.

Nota Importante: Ao longo do tema imos ver como se poden facer distintas
operacions para mellorar a presentacion dun documento. Moitas destas operacions
pddense facer de unha ou varias formas. Basicamente ata tres: Cunha opcion do
mend, cunha icona da barra de ferramentas, ou cunha combinacion de teclas. A
medida que se traballa co Writer, cada usuario vai elixindo as suas preferencias.
Amosaremos, como minimo, unha delas para cada operacion.
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2. EDICION DE TEXTO
2.1 Creacion dun documento.

Para empezar a traballar cun documento, abrimos o programa Writer, poAiémonos no
area de documento e simplemente, empezar a escribir. A medida que escribimos,
cando se chega ao final da lifia (delimitada pola marxe dereita que aparece marcada
na regra horizontal), pasa automaticamente a seguinte lifia. Todo o que escribimos de
seguido ata que pofiemos un punto e aparte forma o que se chama un paragrafo.

Se estamos a traballar en un documento e queremos empezar outro sen pechar o
primeiro, imos a opcién do menu Ficheiro *Novo >Documento de texto

Unicamente ao pulsar a tecla [Intro], o cursor baixara a lifia seguinte sen rematar
aquela na que estdbamos a escribir. Enton terminamos un paragrafo e iniciamos un
novo.

Como exemplo, vemos que esta explicacion esta formada por tres paragrafos Este,
que estamos a ler, formado por duas lifias, e os dous anteriores por cinco e tres lifias.

2.2 Escribir texto, seleccionar, borrar e corrixir.

Con Writer podemos escribir de duas formas diferentes, inserindo ou
sobrescribindo. Podemos cambiar dunha a outra modalidade pulsando a tecla [Ins].

Se nos fixamos na barra de estado da parte inferior, ao pulsar a tecla [INS] sucesivas
veces, aparece e desaparece o texto SOB.

e Inserir . Neste modo ao escribir, desprazase o texto xa escrito que houbera a
dereita do cursor. E 0 modo de escritura predeterminado.

» Sobrescribir . (aparece SOB) Esta modalidade permite escribir “enriba” do
texto xa escrito, borrandoo e substituindoo polo novo texto.

Inicialmente escribe en mindsculas. Para escribir unha ou mais letras en
mailsculas, hai que manter pulsada, mentres se escribe, unha das dous teclas

Maiulsculas, recofiecibles por unha frecha grosa para arriba. |ﬂ|
Para escribir todo en maidsculas, hai que pulsar unha vez a tecla Bloqueo de

maiusculas (acenderase un piloto luminoso no teclado). Para escribir novamente en
minusculas, habera que pulsar novamente Bloqueo de maiusculas.

Blog
Mays

Se pola razébn que sexa, unha vez que temos diante un documento, gueremos
empezar un novo, farémolo con a opcién do menu Arquivo>Novo ou ben pulsando co

rato na icona L1 da barra de ferramentas.
Para seleccionar texto , facémolo pulsando o boton esquerdo do rato ao principio do

texto que queremos seleccionar, e, sen soltalo, arrastramos o rato ata o final do texto.
A seleccidn pode conter varias lifias se arrastramos o rato tamén para abaixo.
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Outros xeitos de seleccionar texto:

Para seleccionar unha palabra , facer dobre clic co rato sobre calquera parte da
palabra.

Para seleccionar unha lifia , arrastrar o rato dende o primeiro caracter ata o ultimo da
lifia.

Para seleccionar un paragrafo facer triple clic en calquera sitio do paragrafo

Para seleccionar todo o documento  pulsar as teclas [Ctrl][a] (ca tecla Ctrl pulsada,
pulsar a) ou ben ir a opcion do menud Edicion-> Seleccionar todo.

Se queremos quitar calquera seleccién  (que xa non apareza seleccionado ningun
texto) facemos clic en calquera lugar do documento

Para borrar texto podémolo facer de tres formas:
e Seleccionando o texto a borrar: Se temos un texto seleccionado podemos

pulsar a tecla [supr], ou se escribimos algo, desaparece o texto seleccionado, e
0 substitte polo novo.

e Pulsando a tecla [BackSpace] E borra o caracter que hai antes do
cursor.

» Pulsando a tecla [Supr] borra o caracter que hai despois do cursor.

Coas explicacions anteriores deste apartado, xa estamos en disposicién de escribir e
corrixir calquera texto que teflamos no documento.

2.3 Cortar, copiar ou pegatr.

Os comandos cortar, copiar e pegar facilitan a tarefa de copiar e mover texto que xa
esta escrito.

Para COPIAR un texto noutro lugar debemos:
1. Seleccionar o texto orixinal

: &
2. Pulsar a icona Copiar
3. Facer "clic" no lugar onde queremos copialo

E
4. Pulsar a icona Pegar =
Para MOVER un texto a outro lugar debemos:

1. Seleccionar o texto orixinal

2. Pulsar a icona Cortar %
3. Facer "clic" no lugar onde queremos movelo
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4. Pulsar a icona Pegar EE

Tamén podemos realizar estas operacions coas opcions do mend Edicion-> Copiar,
Edicion—>Cortar e Edicion—>Pegar.

Estas operacions de cortar e copiar, para logo pegar, poden facerse dentro do
mesmo documento ou en documentos distintos.

2.4 Gardar o documento.

Os documentos gardanse, normalmente, no disco duro do ordenador,
nalgunha carpeta do mesmo.

Tamén poden gardarse nun disco externo, pen drive, tarxeta de memoria, ou calquera
outro dispositivo de almacenamento.

Para gardar un documento procédese do seguinte xeito:

1. Pulsar a icona Gardar [E 0 que abrira o cadro de dialogo Gardar como .

Guardar como @

Guardar er; | '.ﬂ Miz documentos _V_| |‘j< B~
| [=zpatanr-08 [S)5uias
Lﬁ [3)2Da1A08-09 [CiHistary:
Documentos (73 2DALA-0910 [Shiconas
recientes (L) Accesibilidade Web |=hIconos
Fr () archivos de programa |hImagenes da carpeta taboleiro_arquivos
il | "iBrandia | davier
Eseitoria’ |5 camtasia Studia [CiLhres E5A
= ﬂCDBurnerXP Projects \3Mi Curso 2008-2009
, iE]Curso Drupal i{f]Mi curso 2009-2010
; -"/ [S)Dog v baletines anteriores I;';*lMi misica
Mz doclmenics {3 editor iconos ;ElMis imagenes
o Entorno de red ’@Mis videos
Iji! [CD)Excel a Access |Ciobservatorio da convivencia
MiPC ;3 Expedientes [yotros iconos
|5 Grupo krabajo quias |[CiPagina Web San Clemente
Q - ’

Mis sitios dered  Nambre: ]| j Guardar |
Tipa: 1Tez-:to de Dpenlocurmert [ odt) LJ Cancelar

¥ Extenszion automatica do nome da ficheiro

[~ Gardar con contrasinal

I i

Por defecto amoOsanse as carpetas que hai dentro da carpeta Mis Documentos

2. Se queremos gardar noutra carpeta eliximos outra.
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3. No campo Nome, escribimos o0 nhome con que queiramos recofiecer o documento .

4. Por ultimo, "clic" no botdn Gardar.

Os documentos creados co Writer tefien a extension .odt

Se cerramos un documento o saimos do programa sen gardalo antes, aparecera a
mensaxe seguinte.

OpenOffice.org 2.3
O documento 'Sen kkulol' Foi modificada,
Desexa gardar as modificacions?

[ Rexeitar H Cancelar ]

Esta mensaxe tamén aparece no caso de que, ainda que xa o gardaramos
anteriormente, houbo algunha modificacién posterior e estes Ultimos cambios non se
haxan gardado. A Unica diferenza e que onde pon ‘Sen titulo 1’ aparece o nome do
documento.

Si este € o caso, debemos pulsar o botén Gardar.

Se pulsamos Rexeitar, os Ultimos cambios non se gardaran, e se pulsamos Cancelar,
Writer non se cerrara, pero tampouco se gardaran os cambios.

Para abrir un documento gardado previamente:

1. Utilizase a icona Abrir gque amosa o cadro de dialogo Abrir.
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2.  Situamonos ha carpeta onde gardaramos o documento, e buscamos 0 seu nome.
3.  Facemos clic enriba do nome do documento

4.  Pulsamos o botén Abrir.

Podemos ter varios documentos abertos ao mesmo tempo. Para pasar dun a outro
imos a opciébn do menu Venta, onde aparecen os nomes de todos os documentos
abertos, e eliximos o que queremos.

2.5 Pechar un documento.

Para pechar o documento que temos aberto sen pechar o Writer, imos a opcion do
menu Arquivo (ou ficheiro) >Pechar.

Xa dixemos anteriormente que se houbo cambios no documento dende a derradeira
vez que o gardamos, aparece a mensaxe para confirmar se queremos gardar estes
cambios.

2.6 Pechar a aplicacion.

Para pechar o programa Writer, podémolo facer coa opcién Arquivo (ou ficheiro)-> Sair,
ou facendo clic no cadro de sair do extremo dereito da barra de menu
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Cando se pecha o Writer, péchanse todos os documentos que houbera abertos,
avisando naqueles documentos que tiveron cambios e non se gardaron, como
explicamos no punto anterior.

2.7 Exportar a PDF.

Cando queremos enviar un documento a outra persoa, podémolo facer axuntando un
documento de Writer tal como esta. Isto implica que a persoa que o recibe, pode facer
cambios no documento recibido. (excepto si protexemos o0 documento cunha
contrasinal contra as modificacions).

A forma mais estendida de enviar documentos €& convertelos a un formato
mundialmente cofiecido, que é o formato PDF (Portable Document Format) ou formato
de documento transportable. A vantaxe deste formato € que o documento non é
modificable (en principio, pois todo ten o seu truco).

Pasos a seguir para xerar un documento .pdf:

Co documento aberto:

1. Pulsar a icona B que aparece na barra de ferramentas.

2. Aparece o cadro de dialogo Exportar (que é igual que o cadro Gardar, excepto
o titulo e o campo tipo de arquivo que agora e .pdf.

3. Eliximos a carpeta e deixamos o nome do arquivo ou cambiamolo, e pulsamos

0 botén Gardar.
3. FORMATOS.

Os formatos permiten dar ao documento unha aparencia mais vistosa ou profesional.
Este concepto inclue diversos aspectos tales como:

e Tipo de letra utilizada (Ou fonte)
* tamafio da letra.

e resalte daletra

e Acor

* Aalifiacion dos paragrafos

« Bordes e recheo de paragrafos

« As vifietas dos paragrafos

» As sangrias

* O espazo entre lifias

* As marxes das paxinas

¢ Os encabezados e pés de paxina
¢ A numeracién das paxinas

» Texto a varias columnas (estilo periodistico)
e Outros

Podemos dividir todos os aspectos do formato basicamente en tres grupos:

* Formatos de caréacter
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¢ Formatos de paragrafo
* Formatos de péxina

3.1. Formatos de caracter.

3.1.1. A fonte e o tamafo

Cando abrimos o Writer ten por defecto un tipo e tamafio de letra predeterminado.
Podemos observalo na barra de ferramentas de formato:

Times Mew Faoman w12 b

No cadro despregable da esquerda esta o tipo de fonte (Times New Roman). Este tipo
de cadro chamase despregable porque se facemos clic co rato na frechifia, aparecen
todos os tipos de letra que estan instalados no ordenador e podemos seleccionar o
que queiramos. Tameén se chama lista despregable ou as veces lista de seleccion.

No cadro despregable da dereita esta o tamafio da fonte (Neste caso 12 puntos).

Para cambiar o tipo de fonte dun documento, antes de empezar a escribir debemos
elixir a fonte na lista despregable.

Igualmente podemos elixir o tamafio, seleccionandoo na lista despregable Tamafio da
fonte, de xeito similar ao anterior. Agora se escribimos algo, aparece co tipo
seleccionado.

Se o texto ao que desexamos aplicar o tipo e o tamafio de fonte xa estd escrito,
deberemos seleccionalo antes de elixir a fonte e o tamaiio.

3.1.2. Caracteristicas especiais.

Outras caracteristicas do formato de caracter son:
Negrifia: Pulsase o boton B da barra de ferramentas.
Cursiva; Pulsase o boton I da barra de ferramentas.

Sublifado: Pulsase o boton L da barra de ferramentas.

Tanto as caracteristicas de fonte e tamafio, coma estas Ultimas, se poden elixir tamén
indo a opcion de menu Formato—~> Caracter, que desprega un cadro de didlogo onde
elixir as opciéns desexadas, ademais doutras coma mailsculas, minusculas,
versaletas, tipo de sublifiado, indices, superindices, ...
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3.1.3. A cor de letra e de fondo.

Podemos cambiar a cor da fonte, e cor de fondo (resaltar o texto) pulsando os botdns
a

A e v respectivamente. Estes dous botdns, despregan unha paleta de cores do

que podemos elixir un.

3.2. Formatos de paragrafo.

O formato de paragrafo pédese aplicar individualmente a cada un dos paragrafos dun
documento.

Tameén é posible seleccionar varios paragrafos para aplicarlles un formato comun.

E interesante saber que cada vez que pulsamos [Intro ] e creamos un novo paragrafo,
este adopta o mesmo formato que o paragrafo que lle precede.

Polo tanto, cando nos dispomos a escribir un novo documento e queremos que todos
os paréagrafos posuan o mesmo formato, basta aplicar ese formato ao primeiro e, a
partir de ai, todos os demais irdn adoptando, a medida que os vaiamos creando, un
formato idéntico.

Para aplicar formato a un paragrafo non é necesario seleccionalo, basta con situar o
cursor en calquera lugar dentro del.

3.2.1. Alifiacion.

Para modificar a alifiacion dun paragrafo, utilizaremos os seguintes botons da barra de
ferramentas de Formato:

Alifar & esquerda / Centrado / Alifiar a dereita / Xustificado

Nun paragrafo alifiado & esquerda as suas lifias estan alifiadas s6 pola marxe
esquerda. E o formato que se aplica por defecto ao empezar a escribir un novo
documento con Writer

se axustan & marxe esquerda, o que produce que os finais de lifa dun paragrafo

Isto € un exemplo dun paragrafo alifado a esquerda. Como podemos ve as lifias s6 ’J —
alifiado asi no coincidan.

Nun paragrafo centrado as distintas lifias estan alifiadas respecto do eixo central da
paxina. Aplicase normalmente nalguns titulos, ou nos pés das imaxes.
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Isto € un exemplo de paragrafo centrado
Nun paragrafo aliiado a dereita as suas lifias estan alifladas s6 pola marxe dereita.
Exemplo de paragrafo alifiado a dereita.

Nun paragrafo xustificado as suUas liflas estan alifiadas tanto pola marxe esquerda
como polo dereito. Para conseguilo, Writer separa as palabras 0 necesario para que
cada lifla de texto encha todo o espazo que hai entre as marxes esquerdo e
dereito. Este paragrafo esta xustificado.

E interesante saber que cada vez que pulsamos [Intro ] e creamos un novo paragrafo,
este adopta o mesmo formato que o paragrafo que lle precede.

Polo tanto, cando nos dispomos a escribir un novo documento e queremos que todos
os paragrafos postan o mesmo formato, basta aplicar ese formato ao primeiro e, a
partir de ai, todos os demais irdn adoptando, a medida que os vaiamos creando, un
formato idéntico.

Para aplicar formato a un paragrafo non é necesario seleccionalo, basta con situar o
cursor en calquera lugar dentro del.

3.2.2. Bordos.

Para aplicar un bordo a un paragrafo ou un conxunto de paragrafos hai que situar o
cursor en calquera lugar dentro del, ou seleccionalos se son mais dun, e elixir a opcion
do menu Formato — Paragrafo. Abrirase o seguinte cadro de dialogo. Debemos
seleccionar a solapa Bordo.
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Disposicion das lifias Lifia Espazo até o contido
I.'-.‘.reu.:.lefiniu:lu:u Estilo
] - Mirugin - ~
o 3
o

Cefinido polo usuario el

0,00cm

—— 00 pk K.

[l T B B —

ok
|- Megro w |
Estilo de sombra
Posicidn
] ] ] [ (. ris
Propiedades

Combinar co paragrafo sequinte

Acepkar H Cancelar ][ Axuda ”Bestal:nlecer]

Predeterminado .

Permite elixir entre os cinco tipos de bordo que amosa debaixo.

Definido polo usuario.

Permite elixir os bordos un a un facendo “clic" en calquera dos catro
lados doe cadrado da imaxe. Para eliminar un bordo aplicado de esta forma,
debemos facer "clic" para seleccionar o bordo que corresponda e outra vez “clic" para
eliminalo.

Lifa Estilo.

Permite elixir un dos varios estilos de la lista. E o groso do bordo ou se querémolo
dobre ou con calquera dos estilos que amosa no cadro.

Exemplo de paragrafo con bordo dobre ||

Exemplo de paragrafo con bordo esquerdo e dereito |

Exemplo de paragrafo con bordo superior e inferior

Lifia Cor. E posible elixir entre unha gran cantidade de cores de bordo.
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Exemplo de paragrafo con borde en cor vermello

Sombra . Pode aplicarse sombra ao bordo, para lograr un efecto de releve. Podese
elixir tamén a cor, a posicién e a distancia da sombra ao bordo.

I Exemplo de paragrafo con borde gris sombreado en negro I

3.2.3. Tabuladores.

Os tabuladores son unhas marcas, visibles na Regra horizontal, que indican o lugar

—
—_

mais préximo ao que saltard o cursor cando pulsemos a tecla & (Tabulador).

Os tabuladores utilizanse para alifiar columnas de texto. Se pulsamos a tecla anterior,
0 cursor sitiase no seguinte tabulador que atope. Se a pulsamos conxuntamente con
a tecla de mailsculas, ird ao anterior tabulador.

o

En vermello vemos os tabuladores que aparecen ao Abrir o Writer. Son os tabuladores
por defecto ou predefinidos. Cada vez que pulsamos a tecla [tabulador], sitlase o
cursor a altura do seguinte. E con a teclas [mailsculas][tabulador] no anterior.

Na esquina superior esquerda da imaxe anterior, podemos observar un botoncifio “I'
Este botén indica o tipo de tabulador que vai pofier na regra si situamos un novo. Hai
catro tipos que podemos usar. (facendo clic enriba deste botén cambia dun a outro).

A esquerda = A dereita

! Centrado = Decimal.

Se queremos situar un tabulador novo na regra, primeiro eliximos o tipo co botén e
logo facemos clic no lugar da regra onde queremos situalo. Unha vez situado,
desaparecen todos os predefinidos que estaba a esquerda do novo.

Cando situamos un novo tabulador, afecta ao paragrafo en que estamos ou os que

previamente seleccionemos, ou se o facemos antes de empezar escribir un novo
paragrafo, a todos os paragrafos que escribamos a partir de ai.
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Se coa tecla tabulador situAmonos a altura dun tabulador esquerdo, ao escribir, o texto
aparece a partir del.

Se coa tecla tabulador situdAmonos & altura dun tabulador dereito, ao escribir, o texto
vaise desprazando a esquerda, e non o sobrepasa.

Se coa tecla tabulador situdmonos & altura dun tabulador centrado, ao escribir, vai
centrando o texto arredor del.

Se coa tecla tabulador situAmonos & altura dun tabulador decimal, ao escribir un
namero con decimais, despraza a esquerda o0s que escribamos antes do punto
decimal e a dereita os decimais.

Para quitar un tabulador da regra so temos que arrastralo co rato fora dela.

3.2.4. Sangrias e espazamento.
As sangrias Usanse para separar o texto dos paragrafos das marxes laterais.

Par pofier sangrias hai que ir & opcion do menu Formato ->Paragrafo e escoller a
solapa Sangrias e espazamento

A sangria esquerda (ou Antes do texto) separa o texto da marxe esquerda.
A sangria dereita (ou despois do texto) separa o texto da marxe dereita.

A sangria de primeira lifia separa so o texto da primeira lifia do paragrafo, da marxe
esquerda.

A opcion Automatico deixa que Writer elixa a sangria axeitada en funcidén das fontes
e tamafios usados.

Aos seguintes paragrafos se lles aplicou distintos tipos de sangria.

A este paragrafo se lle aplicou unha sangria Antes do texto (esquerda) de 1,20
cm. Observaremos que todas as lilas do mesmo quedan sangradas
pola esquerda, e dicir, separdmolas da marxe esquerda.

A este paragrafo se lle aplicou unha sangria Despois do texto (dereita) de 1,20
cm. Observaremos que todas as lifas do mesmo quedan sangradas
pola dereita, e dicir, separamolas da marxe dereita.

A este paragrafo se lle aplicou unha sangria de primeira liia de 2,00 cm.
e como podemos ver, sé a primeira lifia queda sangrada pola esquerda.

A este Ultimo paragrafo se lle aplicou unha combinacion

de sangrias: Antes do texto (esquerda) de 1,20 cm., despois do
texto (dereita) de 1,20 cm., e de primeira lina de 2,00 cm. O
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texto esta sangrado pola esquerda, pola dereita e ademais a primeira

lifia.
Nesta mesma solapa, vemos unha opcion Espazamento que permite elixir a distancia
que queremos que haxa entre este paragrafo e o anterior e 0 seguinte, se non
gueremos o espazamento normal.

Outra opcion e o Espazamento entre lifias e os valores mais usados son: simple, lifia
e media, dobre, ou fixo (neste caso eliximos a distancia na lista da dereita).
3.3. Formatos de paxina.
3.3.1. Solapa paxina.
Case todas as opcions de formato de paxina estan dispofiibles no cadro de dialogo

Paxina (opcion do mend Formato ->Péaxina). Na solapa Péaxina atopamos, entre
outras opcions, as relativas a tamafio e orientacion do papel.

Estilo de paxina: Predefinido

Mota ao pé de paxina

Organizadar Paxina | Fondo Cabeceira P& de paxina Bordos Columnas

Formato do papel

Largura 21,00cm (%

alkura 29,70cm 5

Orientacion (%) Vertical

) Hotizonkal Bandexa de papel |[Desde a configuracion de imp |

Matwes Configuracidn de desefia

Esquerda Desefio de paxina |Dereita & esquerda v |

Dereita Farmato 1,2, 3 .. w |

Superior [] Conformidade de rexistro

e | |

[ Acepkar ] [ Cancelar ] [ Axuda ] [ Restablecer ]

Na lista despregable formato podemos elixir o nome asignado a determinados
tamafios de papel outamén podemos escribir as stias dimensions (ancho e altura).
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Igualmente € posible especificar a orientacién do papel segundo utilicese en sentido
vertical ou en sentido horizontal.

Nesta mesma solapa do cadro de dialogo Paxina atopamos as dimensions das
marxes do documento, que por defecto son de 2,00 cm. a cada lado. Estas marxes
poden, loxicamente, modificarse.

Outra opcién € elixir a bandexa de papel que gueremos usar. Se a impresora so ten
unha bandexa non hai que cambiar nada. Se hai mais dunha, podemos elixir a que
queremos, fixandonos en que sempre hai unha predeterminada.

Das demais opcions desta solapa falaremos mais adiante.
3.3.2. Cabeceira e pé de paxina.

Ainda que no cadro de dialogo Paxina existen duas solapas relativas a Cabeceira e Pé
de paxina, o que contefien son determinadas opcidéns de configuracién que non imos
ver, porque hai outra forma de face lo mesmo.

Para inserir unha cabeceira comun en todas as paxinas do noso documento debemos
elixir a opcion do menu Inserir = Cabeceira - Predefinido.

Se 0 que desexamos € inserir un pé de paxina, entén a opcidn a empregar do menu €
Inserir >Pé de paxina ->Predefinido

En ambos os casos aparecerd un recadro na zoa do Cabeceira, ou na zoa do pé de
paxina, dentro do cal podemos escribir e utilizar os tabuladores para alifiar texto &
esquerda, no centro e a dereita.

Para borrar a cabeceira ou o pé de paxina imos &4s mesmas opcién do menu e
desactivamos (clic) a opcion predefinido en cada caso. Neste caso advirte que ao
eliminar a cabeceira ou 0 pé de péxina, elimina, loxicamente, todo o seu contido.

3.3.3. Numeracion de paxinas.

As veces queremos que dentro da cabeceira ou do pé de péaxina se amose
automaticamente o0 numero de cada paxina. Para conseguir esta numeracion
automética, debemos situar o cursor no lugar da cabeceira ou do pé de paxina onde
gueremos que apareza a numeracion, e elixir a opcion do mena Inserir>Campos—>
NuUmero de paxina.

Como podemos ver podemos inserir diversos campos:

Data

Hora

N° de paxina

Contaxe de paxinas (€ o numero total de paxinas que ten o documento)
Asunto

Titulo

Autor
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Por exemplo, par pofier en todas as paxina a numeracion como: 1 de 23, 2 de 23, 3 de
23 (se o documento tivera 23 paxinas en total), fariamos a secuencia de operacion
seguinte:

Pofiémonos no pé de paxina

Opcién do menu Inserir>Campos—>N° de paxina.
Tecleamos [espazo][d][e][espazo]

Opcion do menu Inserir>Campos—> Contaxe de paxinas.

Unha vez que temos un texto calquera na cabeceira ou pé de paxina podémolo pofier
alifado a esquerda, centrado ou a dereita cos botons de alifiacion da barra de
ferramentas formato que xa vimos en apartados anteriores.

3.3.4. Columnas.

Normalmente escribimos os documentos a unha soa columna, que ocupa 0 espazo
entre a marxe esquerda e a marxe dereita. Pero temos a posibilidade de facelo en
duas ou mais columnas, co estilo do que estamos acostumados a ver nos periédicos.

Para configurar as columnas de texto debemos elixir a opcion de menu:
Formato > Columnas . Aparece o cadro de dialogo Columnas.

Podemaos elixir entre un dos cinco modelos predeterminados (1, 2, 3, 1 ancha e outra
estreita, ou 1 estreita e outra ancha) ou especificar o nimero de columnas que
desexamos.

Columnas §|

Axuda

Configuracion

Columnas

=

Largura e espazarnento

aplicar a
Colurna "

kil de paxinafiss
Largura &,50cm &,50crn
Espazamento 0,00cm 5

Largura automatica

Lifia separadora
Liria Minguin w
100%

Supetiar

Se desmarcamos a caixa Largura automatica podemos modificar os anchos de cada
columna en lugar de deixar ao Writer que os calcule ao seu xeito.

Podemos por tamén unha lifia vertical que separe as columnas entre si. Esta lifia
pode ocupar todo o alto da paxina ou unha porcentaxe que eliximos na lista
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despregable altura. Unha vez establecida a porcentaxe, indicamos onde aparece a lifia
se na parte de arriba da paxina, no centro ou na parte inferior.

Para terminar de escribir nunha columna e saltar & seguinte debemos chegar ao final
da columna ou ben, se queremos saltar antes de finalizar, indo a opcion do menu:

Inserir>Quebra manual->Quebra de columna
3.3.5. Listas con numeracion e listas con vi  etas.

As listas con vifietas axudan a distinguir unha serie de elementos importantes do resto
do texto dun documento. Cada elemento vai precedido dun simbolo.

As listas con numeracion Usanse con frecuencia para as instrucions paso a paso.
Cada elemento vai precedido dun numero.

Vemos a continuacion dous exemplos da aplicacion de vifietas e de numeracion.

Exemplo de lista con vifetas Exemplo de listaconn  umeracion.
Tipos de alifiaciéon Tipos de sangria
» Esquerda 1. Esquerda
» Centrada 2. Dereita
e Dereita 3. De primeira lifia

* Xustificada

Para empezar unha lista con vifietas , situaremos o cursor no lugar onde
empece a lista e pulsaremos o boton da barra de ferramentas de formato
Activar/desactivar vifietas.

Do mesmo xeito, se desexamos escribir unha lista con numeracion , pulsaremos o

Cando terminemos a lista pulsaremos novamente o boton correspondente.

boton Activar/desactivar numeracion.

Se xa temos escritos os paragrafos da lista e queremos numeralos ou pofierlles
vifietas, seleccionamos os paragrafos e pulsamos o botén correspondente.

Tamén podemos ir & opcion do menu Formato ->Vifietas e Numeracion , onde

podemos elixir outros distintos estilos de simbolos para as vifietas, e distintos sistemas
de numeracion.

4. IMAXES.
4.1. Inserir unha imaxe no documento.

Nun documento de Writer € posible inserir imaxes procedentes de:
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e Unarquivo (Opcion do Menu Inserir->Imaxe->Do ficheiro)

e Arrastrando desde a galeria de imaxes de OpenOffice (Opcion do Menu
Ferramentas—>Galeria).

» Directamente desde un escaner (Menu Inserir->Imaxe->Dixitalizar).

« Mediante o comando Pegar (previamente temos que cortar ou pegar a imaxe desde
outro lado).

Cando xa temos a imaxe no documento, aparece do seguinte xeito:

| o o

Isto ocorre mentres a imaxe permanece seleccionada. Ao facer "clic" noutro lugar
desaparecen os cadradifios e o simbolo de 4ncora. S6 veremos a imaxe.

Arrastrando os cadradifios é posible modificar o tamafio da imaxe.
Veremos a continuacion o significado de: ancoraxe, alifacion e axuste.

Ancoraxe .- Sempre que inserimos unha imaxe, esta queda ligada a un elemento do
documento, por defecto ?ao paragrafo? onde a inserimos. A imaxe moverase cando se
mova devandito paragrafo. Outros tipos de ancoraxe habituais son A paxina (a imaxe
queda ligada a paxina, non podendo sair dela), e Como caracter (a imaxe compoértase
coma se fose un caracter de texto mais)

Alifacion .- Independentemente do tipo de ancoraxe dunha imaxe, a esta pddeselle
aplicar calquera tipo de alifiacion: esquerda, centro ou dereita (e por suposto manual).

Axuste .- A unha imaxe tamén se lle poden aplicar distintos tipos de axuste:
ningan, antes, despois, paralelo, a través e ideal.

Do axuste aplicado dependera a disposicién do texto con respecto & imaxe. A solapa
Axuste do cadro de didlogo Imaxe, ademais de permitirnos cambiar o tipo de axuste,
axudanos a distinguir a diferenza entre estes como vemos de seguido:

de1520202.pdf - Tecnoloxias da Comunicacién e dal nformacion



S99 XUNTA DE GALICIA [ Flajaforma_educativa

:*. CONSELLERIA DE EDUCACION LT, daformacion a distancia
E ORDENACION UNIVERSITARIA FOMDO SOCIAL S, S —
ES e Gl e te AUC 9004 www.izssanclemente.net

Imaxe &|
Tipo | Opridns | Axuste | Hiperligazan | Imaxe | Recortar | Bordos | Fondo | Macro
Zonfiguracian
Minguin Ankes Despois Paralelo
A braves Ideal
Espazamentao Qpridns
Esquerda 0,00cm I
Dereita 0,00cm I
-
I Aceptar l [ Zancelar ] [ Suda l [ Restabelecer

4.2. Propiedades das imaxes.

Para acceder ao cadro de didlogo das propiedades dunha Imaxe:
« Seleccionar a imaxe e elixir a opcion do menu Formato—>Imaxe
» Seleccionar a imaxe, facer "clic" co boton dereito dor ato e elixir Imaxe.
« Facer "dobre clic" sobre a imaxe

Mediante as opcidéns recollidas nas distintas solapas, podemos modificar as
propiedades da imaxe.

Ilgualmente, seleccionando a imaxe e mediante o seu menu contextual (“clic" co boton
dereito), podemos modificar a alifiacion, o ancoraxe e axuste.

4.3. Barra de ferramentas imaxe.

B s, 7 Predsfinido v | & Q'M | el =

Sempre que seleccionamos unha imaxe aparece a barra de ferramentas anterior

Contén as seguintes iconas (de esquerda a dereita)

=N

Propiedades: Abre o cadro de dialogo das propiedades da imaxe.
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~  Filtro: Permite escoller entre varios filtros para aplicar a imaxe:
e Inverter
e Suavizar
* Aumentar nitidez
* Eliminar interferencias
* Solarizacion
* Envellecemento
* Posterizar

* Pop Art

 Debuxo a carboén

« Relevo

*+ Mosaico
Predefinida W

Modo Grafico: Permite seleccionar entre ver a imaxe, normal, en
escala de grises, en branco e negro ou coma marca de auga.
@  Cor. Permite elixir o ton de cor dun das cores basicas (vermello, verde, azul)
ademais do brillo, contraste ou gama.

5] 0 % & . . . : :
+ 2= 1 Permite seleccionar o nivel de transparencia da imaxe cun valor entre O e

100. Canto mais alto, mais transparente aparece a imaxe.

é_.: - . - -
- %I permiten voltear a imaxe horizontalmente ou verticalmente.

]

5. TABOAS.

Unha taboa € un espazo cerrado de forma rectangular dividido en filas e
columnas que forman celas. Dentro de cada cela é posible escribir texto ou inserir
imaxes.

Exemplo de taboa:

Poboacion Provincia Cabdigo Postal
Santiago A Coruha 15701
Vilagarcia Pontevedra 36600
Tui Pontevedra 36700

Como podemos ver, esta tdboa ten 4 filas e 3 columnas (12 celas). As celas se lles
pode aplicar os distintos formatos de caracter ou paragrafo, e poden ter cor de fondo.
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5.1. Crear unha taboa.

Situar o cursor no lugar onde se queira crear a taboa e elixir a opcién do menu

Inserir >Taboa , ou a opcion do menu Taboa->Inserir >Taboa, ou ben o botén

EH

da barra de ferramentas. Abrirase o cadro de dialogo Inserir taboa coas seguintes

opcions:
Inserir taboa f'5__<|
Mome | fiboal | [ Acepkar ]
Columnas
Fias
Opcions
[ ] Titulo

[ ] Mon dividir taboa
Bordo

A5 primeiras filas

[ Forrnato aukornatico. . ]

Nome: E indiferente porque non aparece na taboa. Pédese aceptar o nome
proposto ou escribir outro.

Tamanfo da tdboa (Columnas e Filas): para determinar o nUmero de filas e de
columnas da taboa.

Titulo. Se o activamos podemos facer que repita a primeira ou primeiras filas
no caso de que a taboa quede cortada entre ddas paxinas, repitese a primeira
ou primeiras filas (titulo) despois do salto de paxina.

Non dividir tAboa: evita que a taboa ocupe mais dunha paxina. Si esténdese
demasiado saltara integra a paxina seguinte.

Bordo: engade un bordo &s celas.

Formato automético: permite seleccionar un desefio predefinido para a taboa.

5.1. Editar o aspecto e contido das taboas

Unha vez creada, se nos pofiemos en calquera cela, aparece a barra de ferramentas

taboa:

Taboa v'é{"
B - E = |_—'. - [ - @. % EoZ

BT (B B BS P e BB B =
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Entre outras opciéns permite inserir novas filas, columnas, eliminar filas ou columnas,
dar un formato automatico, ver as propiedades da taboa, definir os bordos, os anchos
e cor das lifas de division, as cores das celas, dividir celas en ddas, unir varias celas
en unha soa, calcular totais de varias celas numéricas,...
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