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Libreoffice writer

E

Area: OFIMATICA

Duracién: 75h
Metodologia: online

Objetivos

La finalidad primordial del presente curso se centra en el aprendizaje de la aplicacién LibreOffice Writer, capacitando al alumno para la redaccién
tanto de documentos basicos de texto como la realizacién de documentos complejos, manejando con destreza las diferentes herramientas de
edicién y gestion de documentos que contiene este procesador de textos.

A la finalizacién del curso, el alumno sera capaz de:

e Conocer el entorno de trabajo de la aplicacién en su versiéon mas actualizada.

e Trabajar con documentos de LibreOffice Writer: abrir, nuevo, guardar.

e Abrir documentos en otros formatos.

o Aplicar diferentes estilos de formato al texto: cardcter, parrafo, pagina.

e Aplicar opciones avanzadas de formato: crear listas numeradas, definir tabulaciones...

e Combinar correspondencia.

e Disefiar tablas.

e Trabajar con elementos graficos en el documento.

e Conocer herramientas avanzadas del procesador de textos Writer: plantillas, creacién de formularios, trabajar con macros...

Contenidos y estructura del curso

Introduccion a la aplicacion. Descarga e Instalacion del software de LibreOffice
Introduccion y objetivos

Mapa Conceptual

Obtener e instalar LibreOffice

Ventajas de LibreOffice

Descarga desde el sitio Web e Instalacién de LibreOffice
Proceso de Instalacion de la aplicacién LibreOffice

Descarga e instalacién de la ultima version actualizada de LibreOffice
Conceptos Generales Procesador de Textos Writer
Caracteristicas fundamentales del procesador de textos Writer
Entrar y salir del programa

Panel de Acceso a aplicaciones de LibreOffice

Inicio rapido de LibreOffice

Descripcion y personalizacion del entorno de trabajo

La barra de titulo, botones de control y botones de ventana

La barra de menus

Las barras de herramientas

Gestionar las barras de herramientas

La zona de trabajo

La Barra de Estado

Interfaz de usuario

Obtener ayuda en Writer



Contenido de la ayuda de LibreOffice
Instalacién de la ayuda

Opciones de ayuda

Hemos aprendido

Comenzando a escribir con Writer
Introduccién

Mapa conceptual

Limites del documento

Configuracion de la pagina

Introduccion de texto

El zoom deslizante de LibreOffice Writer
Composicién del texto: cardcter, palabra, oraciény parrafo
Modo Insertar texto

Modo de sobrescribir

Borrar un caracter

La herramienta cursor directo
Desplazamiento por el texto

Técnicas de seleccion de texto

Técnicas de seleccion extendida, utilizando el teclado
Modos de seleccién

Técnicas de seleccion con el ratén
Seleccionar todo el documento

Saltos de pagina y saltos de linea
Cortar, copiar y pegar. El Portapapeles
Copiar un bloque de texto

Mover un bloque de texto

Pegado especial

Deshacer y restaurar

Visualizacién del documento
Visualizacién a Pantalla Completa

Vistas del documento

Ver caracteres no imprimibles

Hemos aprendido

Gestién de documentos

Introduccion

Mapa conceptual

Archivos de LibreOffice Writer

Tipos de documentos

Compatibilidad con otras aplicaciones

Crear un nuevo documento

Inicio rapido de LibreOffice

Teniendo abierto Writer

Guardar un documento

Abrir un documento previamente guardado
Desde su ubicacion original

Utilizando el inicio rapido de LibreOffice
Comando Abrir de Writer

Guardar los cambios realizados en un documento
Generar una copia de un documento

Cerrar un documento

Trabajar con varios documentos. Organizar ventanas
Abrir multiples documentos

Activar un documento

Determinacion del directorio/carpeta por defecto
Copias de seguridad en Writer

Recuperacién de documentos

Establecer contrasefia de proteccién

Hemos aprendido

Dando Formato al Documento

Introduccion

Mapa conceptual

Caracteristicas de formato

Formato Caracter

Tipos de letra, tamafios, estilos y otros efectos



Posicién, rotacion y espaciado de caracteres
Hiperenlaces

Resalte

Bordes

Opciones de la barra de formato

Formato Predeterminado

Formato Parrafo

Opcién parrafo del menu formato

Opciones de Alineacién de Parrafos
Sangrado de parrafos

Através del menu

Utilizando la regleta horizontal

Ejemplos practicos de aplicaciéon de sangrias
Botones Aumentar y Reducir sangria
Espaciado entre parrafos

Interlineado

Flujo del Texto

Accesos alternativos

Opciones de la barra de formato

Opciones del menu formato

Formato Pagina

Formato del papel

Margenes

Configuracion del Disefio de pagina

Aplicar formatos con el comando Clonar Formato
Hemos aprendido

Opciones de formato avanzado

Introduccion

Mapa conceptual

Aplicacién de Bordes

A caracteres

A parrafos

Aplicacién de bordes a la pagina

Aplicacién de Fondos de color

A caracteres

A parrafos

Ala Pagina

Trabajar con tabulaciones

Utilizar tabulaciones con la opcién parrafo del menu formato
Utilizar tabulaciones desde la regleta horizontal
Caracter de relleno

Crear listas, numeraciones y esquemas
Destacar elementos de una lista con vifietas
Lista con Imagenes

Barra de herramientas Numeracion y vifietas
Numeracién de elementos de una lista
Opciones en el tipo de numeracién

Definir y personalizar esquemas numerados
Personalizar listas y esquemas numerados
Trabajar con columnas en el documento
Columnas periodisticas simples

Columnas periodisticas balanceadas
Creacion de letras capitulares

Hemos aprendido

Opciones de Insercién
Introduccién

Mapa conceptual

Cémo insertar elementos
Insertar Salto de Pagina
Insertar Salto de Linea
Insertar Salto de Columna
Trabajar con secciones en un documento
Insertar dreas o secciones
Operaciones con secciones
Formato de seccién



Insertar Fecha y Hora

Opciones avanzadas con Fecha y Hora
Insertar caracteres especiales (marca de formato)
Espacio indivisible

Guion indivisible

Guion discrecional

Separacioén invisible opcional

Espacio invisible indivisible

Insertar caracteres especiales

M4s opciones de insercion

Hemos aprendido

Disefio de tablas

Introduccién

Mapa conceptual

Utilidad de las tablas en un documento
Crear tablas

Opcién Insertar del mend Tabla

Botdn Insertar Tabla

Editar contenido en las tablas
Movimiento dentro de una tabla
Trabajar con filas, columnas y celdas
Seleccionar filas, columnas y celdas
Insertar filas y columnas

Eliminar filas y columnas

Dimensiones de filas y columnas
Combinar y dividir celdas

Dividir tablas

Aplicar formatos para mejorar el aspecto de la tabla
Aplicar bordes

Aplicar un fondo de color

Estilos de formato automatico

Otras propiedades de la tabla

Asignar un nombre a la tabla
Configuracién de Espacios

Alineacién de la tabla

La Barra de Herramientas Tabla
Trabajar con tabuladores dentro de una tabla
Opciones avanzadas de trabajo con tablas
Conversion de texto en tabla y viceversa
Ordenar los elementos de una tabla
Formato de nimero

Utilizar formulas que realizan calculos
Hemos aprendido

Herramientas de idioma y Revisiéon del documento
Introduccion

Mapa conceptual

Instalacién de diccionarios y configuracion del idioma
Extensiones en LibreOffice

Médulos de idioma, separacion silabica y sindnimos
Comprobando la configuracién del idioma
Revisién de errores ortograficos

Revisar ortografia mientras escribe

Opciones del cuadro de didlogo Revisar Ortografia
Uso del diccionario

Opciones de Ortografia

Sinénimos

Cambiar mayusculas y mindsculas

Correccién automatica del documento
Reemplazar automaticamente palabras erréneas
Excepciones

Opciones de Autocorreccion

Autocompletado de palabras

Texto automatico

Crear un texto automatico

Insertar autotexto



Otras operaciones con entradas de Autotexto
Buscar texto

Herramienta de busqueda rapida
Opciones avanzadas de busqueda

Buscar un texto con formato

Disefio de tablas

Introducciéon

Mapa conceptual

Utilidad de las tablas en un documento
Crear tablas

Opcién Insertar del menu Tabla

Botdn Insertar Tabla

Editar contenido en las tablas

Movimiento dentro de una tabla

Trabajar con filas, columnas y celdas
Seleccionar filas, columnas y celdas
Insertar filas y columnas

Eliminar filas y columnas

Dimensiones de filas y columnas
Combinar y dividir celdas

Dividir tablas

Aplicar formatos para mejorar el aspecto de la tabla
Aplicar bordes

Aplicar un fondo de color

Estilos de formato automatico

Otras propiedades de la tabla

Asignar un nombre a la tabla
Configuracion de Espacios

Alineacién de la tabla

La Barra de Herramientas Tabla

Trabajar con tabuladores dentro de una tabla
Opciones avanzadas de trabajo con tablas
Conversion de texto en tabla y viceversa
Ordenar los elementos de una tabla
Formato de nimero

Utilizar férmulas que realizan calculos
Hemos aprendido

Herramientas de idioma y Revisién del documento
Introduccién

Mapa conceptual

Instalacién de diccionarios y configuracion del idioma
Extensiones en LibreOffice

Mddulos de idioma, separacién silabica y sinénimos
Comprobando la configuracion del idioma
Revisién de errores ortograficos

Revisar ortografia mientras escribe

Opciones del cuadro de dialogo Revisar Ortografia
Uso del diccionario

Opciones de Ortografia

Sinénimos

Cambiar mayusculas y mindsculas

Correccion automatica del documento
Reemplazar automaticamente palabras erréneas
Excepciones

Opciones de Autocorreccion

Autocompletado de palabras

Texto automatico

Crear un texto automatico

Insertar autotexto

Otras operaciones con entradas de Autotexto
Buscar texto

Herramienta de busqueda rapida

Opciones avanzadas de busqueda

Buscar un texto con formato



Reemplazar texto
Hemos aprendido

Impresion de documentos: Preparacion de la pagina, vista previa e imprimir
Introduccion

Mapa conceptual

Preparando la pagina

Cabecerasy pies de pagina

Crear una cabecera de pagina

Crear un pie de pagina

Editar contenido en la cabecera y pie de pagina

Opciones de configuracion de la cabecera y pie de pagina
Eliminar una cabeceray pie de pagina

Insertar nimeros de pagina

Comprobar la configuraciéon de margenes y tamafio del documento
Vista previa del documento

Desplazamiento por las paginas en la vista previa

Cambiar escala del documento

Ir a la vista previa de una pagina determinada

Distribuir paginas en la vista previa

Otras opciones

Imprimir documento

Intervalo de impresién y copias

Opciones de impresién

Hemos aprendido

Combinar Correspondencia

Introduccion

Mapa conceptual

Utilidad practica

Documento modelo y Origen de datos

Creacién del documento modelo

Establecer la fuente u origen de datos

Conversion y Registro del origen de datos en LibreOffice Writer
Ver origenes de datos activos

Personalizar el documento modelo: Insercién de campos de fusién
Asistente para la combinacion de correspondencia
Completando la combinacién: Generacién de Mailing a través de la impresién del documento combinado
Hemos aprendido

Trabajar con elementos graficos en un documento
Introduccién

Mapa conceptual

Insercién de imagenes

Desde archivo

De la galeria de LibreOffice

Otras opciones de la Galeria

Utilizacién del Portapapeles

Videos: Insertar imagenes en documentos de texto de Writer
Disefio de dibujos utilizando la barra de Dibujo

Formato de imagenes

Seleccionar imagen

Borrar imagen

Tamafio de la imagen

Anclaje de la imagen

Ajuste de la imagen

Posicién y alineacion de la imagen

Voltear una imagen

Recortar una imagen

Propiedades del color

Bordes

Propiedades de Objetos de Dibujo

Tamafio, Anclaje, Posicién y alineacién del objeto de dibujo
Ajuste del objeto de dibujo

Girar objeto de dibujo

Opciones de linea del objeto

Opciones de relleno del objeto

Agregar texto al dibujo



Propiedades del texto del objeto
Configuracion en tres dimensiones de objetos de dibujo
Galeria de FontWork

Modificar el objeto de FontWork

Cuadros de texto

Opciones del Cuadro de Texto

Diagramas: representacién grafica de los datos de una tabla
Modificar el grafico

Hemos aprendido

Trabajar con estilos y plantillas
Introduccion

Mapa conceptual

Trabajar con plantillas de documentos
Crear plantillas

Abrir documentos basados en una plantilla
Asistente de creacion de plantillas
Modificar plantillas

Los Estilos de Writer

Descripcion de los estilos

Acceso

Operativa

Aplicar estilos

Crear estilos

Modificar estilos

Borrar estilos

Estilos de pagina

Hemos aprendido

Utilizacién de formularios en Writer
Introduccién al trabajo con formularios
Mapa conceptual

Formularios en Writer

Controles de formulario

Insertar controles

Etiquetas de texto

Campos de texto

Casilla de verificacién y Botén de opcién
Listado

Cuadro combinado

Botén

Botdn con imagen

Campo formateado

Campo de fechay hora

Campo numérico

Mas controles

Campo horario

Campo moneda

Campo enmascarado

Barra de navegacion

Control de imagen

Seleccién de archivo

Cuadro de grupo de opciones

Cambiar el aspecto de los botones de opcidn por casillas de verificacién
Crear formularios con LibreOffice Writer
Formularios ya impresos

Formularios Propios

Propiedades de formato de los controles
Introduccion de datos en un formulario
Formularios basados en una fuente u origen de datos
Guardar un formulario como plantilla
Trabajar sobre un formulario

Imprimir solo los controles de un formulario
Hemos aprendido

Otras aplicaciones de LibreOffice Writer
Introduccion

Mapa conceptual

Personalizacién avanzada de barras de herramientas y menus



Crear una nueva barra de herramientas

Crear un nuevo menu

Eliminar un nuevo menu o una nueva barra de herramientas
Anotaciones al margen o Comentarios

Eliminar comentarios

indices de contenido

Opciones avanzadas con los indices de contenidos

Versiones de un documento

Guardar versiones de un documento

Abrir un documento en una versién determinada

Trabajar con LibreOffice Draw: Disefiar Organigramas

El médulo de dibujo de LibreOffice

Insertar objeto de dibujo de Draw

Modo edicién de un objeto de dibujo

Practica: Disefio de un organigrama en LibreOffice Draw

Importacion de documentos de Microsoft Office Word. Compatibilidad
Abrir un documento de Word en Writer

Guardar un documento nativo de Microsoft Word en formato de Writer
Convertir multiples archivos de Microsoft Office al formato OpenDocument
Exportar documentos de Writer al formato PDF

Extensiones en LibreOffice

Gestor de Extensiones de LibreOffice

Creacion y utilizacion de macros en LibreOffice

Grabacién de una macro

Ejecutar una macro

Asignacién de macros

Hemos aprendido

Metodologia

En Criteria creemos que para que la formacion e-Learning sea realmente exitosa, tiene que estar basada en contenidos 100% multimedia (imagenes, sonidos,
videos, etc.) disefiados con criterio pedagdgico y soportados en una plataforma que ofrezca recursos de comunicacién como chats, foros y conferencias...Esto se
logra gracias al trabajo coordinado de nuestro equipo e-Learning integrado por profesionales en pedagogia, disefio multimedia y docentes con mucha experiencia
en las diferentes areas temdticas de nuestro catdlogo.

Perfil persona formadora

Esta accion formativa serd impartida por un/a experto/a en el d&rea homologado/a por Criteria, en cumplimiento con los procedimientos de calidad, con experiencia
y formacién pedagégica.

En Criteria queremos estar bien cerca de ti, ayidanos a hacerlo posible:
jSuscribete a nuestro blog y siguenos en redes sociales!

Blog de Criteria


https://blog.criteria.es/
https://www.facebook.com/CriteriaRRHH
https://twitter.com/Criteria_RRHH
https://www.instagram.com/criteria_rrhh/
https://www.criteria.es/

