EDUARDO DE LA TORRE PROCESADOR DE TEXTOS

PROCESADOR DE TEXTO
OPENOFFICE

0. INTRODUCCION

Un procesador de texto es una aplicacién informaética destinada a la creaciéon o modificaciéon de
documentos escritos por medio de una computadora. Representa una alternativa moderna a la
antigua maquina de escribir, siendo mucho maés potente y versatil que ésta.
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1. FUNCIONES

Los procesadores de textos brindan una amplia gama de funcionalidades, como regla general, todos
pueden trabajar con distintos tipos y tamafios de letra, formato de parrafo y efectos artisticos;
ademas de brindar la posibilidad de intercalar o superponer imagenes u otros objetos graficos dentro
del texto como tablas.

Como ocurre con la mayoria de las herramientas informaticas, los trabajos realizados en un
procesador de textos pueden ser guardados en forma de archivos, usualmente llamados documentos,
asi como impresos a través de diferentes medios. La extension de los documentos creados con el
procesador de texto de Openoffice es .odt

Los procesadores de texto también incorporan desde hace algunos afios correctores de ortografia y
gramatica.



http://es.wikipedia.org/wiki/Aplicaci%C3%B3n_inform%C3%A1tica
http://es.wikipedia.org/wiki/Corrector_ortogr%C3%A1fico
http://es.wikipedia.org/wiki/Documento
http://es.wikipedia.org/wiki/Archivo_(Computaci%C3%B3n)
http://es.wikipedia.org/wiki/Inform%C3%A1tica
http://es.wikipedia.org/wiki/P%C3%A1rrafo
http://es.wikipedia.org/wiki/Tipo_de_letra
http://es.wikipedia.org/wiki/M%C3%A1quina_de_escribir
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2. CREAR Y GUARDAR UN DOCUMENTO.
Para crear un documento de texto con Openoffice en Guadalinex edu picamos en:
Aplicaciones... Oficina....Openoffice Procesador de texto.

Para guardar el documento creado tenemos que picar en la barra de menu del programa:
Archivoe...Guardar como , le ponemos el nombre deseado y seleccionamos la carpeta o director
donde lo queremos guardar.

Para abrir un documento ya creado habria que picar en la barra de menu del programa:
Archivo...Abrir y seleccionamos el archivo deseado tras buscarlo.

3. BARRA DE HERRAMIENTAS.
Las funciones de la barra de herramientas que mas utilizaremos en las practicas seran las siguientes:
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4. FORMATO PAGINA.

Para cambiar el color del fondo de la pagina picamos en: Formato.... Pagina...... Fondo

Para cambiar el formato del papel, la orientaciéon del mismo a horizontal o los margenes de la
pagina picamos en: Formato... Pagina....Pagina.

Estilo de pagina: Predeterminado )

Mota al pie

Administrar | Pégina Fonda Encabezamiento Pie de pagina Borde  Columnas
Formato de papel

Formato ,Atl =

Ancho 21,00cm &

Altura 29,70cm [}

Orientacion @ Vertical

Horizontal Papelera [De la configuracion de la i :

Margenes Configuracion de disefio

Izquierda |2.00cm = Disefio de pagina Derecha e lzquierda =

Derecha [2.00cm = Formato b2 e =

Arriba [2,00cm L Conformidad registro

Abajo [2.00cm A referencia estilo

Aceptar | Cancelar Ayuda Bestablecer
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5. FORMATO PARRAFO.

Si queremos cambiar el formato de un parrafo para ponerle una sangria o modificar su interlineado
(distancia entre lineas del texto) debemos picar en:

Formato .... Parrafo .... Sangrias y espacios.

Parrafo ®

| niciales Borde Fondo
j Sangrias y espacios Alineacion  Flujo del texto Esguema y numeracion  Tabuladores
I Sangria
Texto anterior p.00cm =
Texto posterior 0,00cm =
Primera linea 0,00cm = |
Automatico L
I
Espacio
Sobre pamafo 0,00cm =
Parrafo debajo ‘W L
Interlineado
Simple s | de

Conformidad registro
Activado

Aceptar Cancelar Ayuda Restablecer

6. CORRECCION ORTOGRAFICA Y CONTAR PALABRAS.

Para corregir la ortografia de un texto tenemos que picar en: Herramientas....Ortografia y
gramatica.

Para contar el numero de palabras escritas tenemos que picar en: Herramientas ... Contar
palabras.

Tabla Herragpientas Ventana Ayuda

Qo A8 Ortografia y gramaética... F7
= Idioma v
New R Contar palabras | I:

Numeracion de capitulos...
Numeracién de lineas... k.
pié de pagina/notas...

Galeria rat
. pic
Reproductor de medios N
ich
Base de datos bibliografica
C(
Asistente para combinar correspondencia te
Ordenar...
Calcular Ctri++ [
Actualizar v
Macros v

Administrador de extensiones...
Configuracian del filtro XML...
Opciones de autocorreccion...
Personalizar...

Opciones...
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7. CREAR UNA TABLA.
Para crear una tabla picamos en: Tabla .... Insertar..... Tabla, y definimos el nimero de filas y

columnas que queremos que tenga.

Ejemplo: Tabla de 3 columnas y 4 filas.

Insertar tabla W L
Nombre Tabla3 % Aceptar
Tamafio de tabla P
Columnas 3 2 —
Filas 4 & Ayuda
Opciones

Encabezado

-

Las primeras filas de |1

No dividir tabla

¥ Borde

Autoformateado...

Si queremos unir varias celdas de una tabla seleccionamos todas esas celdas y picamos en:

Tabla.... Unir celdas.

Si queremos cambiar el color de fondo de una o varias celdas las seccionamos con el ratén y luego
picamos en: Tabla.... Propiedades de tabla..... Fondo

PASOS PARA CREAR ESTA TABIA
Tabla Insertar Tabla

Tabla Unir celdas
Tabla | Propiedades de tabla |Fondo

Para cambiar el ancho de una columna o el alto de una fila nos situamos con el cursor sobre las
lineas que las separan hasta que aparezca la flecha de doble sentido y entonces dejamos picado el
boton izquierdo del raton y arrastramos.
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8. INSERTAR IMAGENES.

PROCESADOR DE TEXTOS

La forma mas sencilla de insertar una imagen en nuestro documento de Openoffice Procesador de
texto es descargar la imagen de Internet en nuestro Escritor y luego arrastrarla hasta el documento.
(se deja picado con el boton izquierdo sobre ella y arrastra hasta el lugar del documento donde

queremos insertarla).
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Para cambiar el ancho de una columna o el alto de una fila nos situamos con el cur
lineas que las separan hasta que aparezca la flechas de doble sentido y entonces dejam
botén izquierdo del ratén y arrastramos.

8. INSERTAR IMAGENES.
La forma mds sencilla de insertar una imagen en nuestro documento de Qpenoffice P
texto es descargar la imagen de Internet en nuestro Escritor y luego arrastrarla hasta el «

Picamos y arrastramos hasta aqui
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