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Leccién 01: PRIMEROS PASOS EN WRITER

Introduccién a Writer-Preparando el lugar de trabajo-Entrada al programa desde Windows-El
Ratén: periférico necesario en Writer-Los botones del ratén-Importancia del botén derecho del
ratén-Descripcién y elementos de la pantalla-Barra de titulo-Barra de menus-Documentos en
ventanas-Botones del manejo de ventanas-Barras de herramientas-Utilizar las barras de
herramientas-Mover las barras de herramientas-El tamafio de una barra de herramientas-Barra
estdndar-Barra de formato-Area de trabajo-Barra de estado-Trabajar con la ayuda de Writer-
Archivos: guardar como-Guardar y asignar nombre a un documento-Cerrar el documento_activo-
Abandonar Writer.

Leccién 02-TRABAJANDO CON DOCUMENTOS
Preparando la escritura-Correccién de errores-Archivos: Abrir-Introduciendo/ texto-Cerrar el
documento activo-Crear un documento nuevo-Asignar nombre a un documento\nuevo-Guardar
un documento con un nombre ya dado-Guardar como-Insertar archivos-Escala-Barras de
desplazamiento-Desplazamientos rdpidos en un documento, mediante el teclado-Primer contacto
con la vista preliminar-Apertura en Writer de varios documentos a la vez:El.\menu Ventana y la
Barra de Tareas de Windows.

Leccién 03-EDICION DE TEXTO(I)
Mejorar la presentacién de un texto-Seleccionar texto-Seleccionar/texto con ratén-Seleccionar texto
con teclado-Cortar, copiar y pegar texto-Trasladar (cortar) texto: usando el portapapeles-El menu
Editar-Iconos Cortar, Copiar y Pegar-Deshacer y Restaurar-Informacién afiadida del documento-
Visualizacién de cédigos-Limites de texto-Numeracién de. lineas-Visualizacién de documentos-
Configuracién de impresién-Disefio para Internet-Pasar a modo de pantalla completa-Las reglas
Horizontal y Vertical.

Leccién 04: EDICION DE TEXTO (1)
Duplicar (copiar) texto-Trasladar y copiartexto-mediante arrastrar y colocar-Copiar y mover texto
mediante el bot6n derecho del ratén-Copiar, cortar'y pegar utilizando el teclado.

Leccién 05: ORTOGRAFIA Y SINONIMOS
Ortografia-AutoCorreccién-Completar. palabras-Utilizar Ortografia y gramaética-Utilizar el bot6n
derecho del ratén para corregir-Sinénimos.

Leccién.06: FORMATOS BASICOS AL TEXTO

A que se le llama Formato-Concepto de péarrafo-Aplicar Fuentes y Tamarios-Formatear pérrafos:
alineaci6n del texto entre los’margenes-Dar formato a un documento mediante los iconos de la
Barra de Formato-Aplicar Fondo y Color de caricter al texto-Dar formato a un documento en la
ventana Fuente-Aumentar y reducir sangrias mediante iconos-El cuadro de dialogo Pérrafo-Dar
formato a un documento mediante la ventana Pé&rrafo-Espacio entre parrafos-Interlineado-Copiar
formato de. cardcter y de pérrafo-Aplicar distintos efectos al texto-Asignar Iniciales a un péarrafo-
M4s, caracteristicas de la vista preliminar.

Leccién 07-BUSQUEDA Y SUSTITUCION DE TEXTO
Buscar-y Reemplazar-El cuadro de didlogo Buscar y reemplazar-Que es Buscar-Buscar palabras
completas-Buscar todo-Coincidencia exacta: diferenciar mayusculas y mintsculas-Que es
Reemplazar-Reemplazar todo-El botén Més opciones-Reemplazar formato-Eliminando viejos
formatos: el bot6n sin formato.

Leccién 08-NUMERACIONES Y VINETAS

Aplicar vifietas a un texto escrito mediante el icono Activar vifietas-Aplicar numeraciones a un
texto escrito mediante el icono Activar numeracién-Aplicar vifietas a un texto antes de escribirlo
mediante el icono Activar vifietas-Insertar nuevas lineas con vifietas en una lista-Aplicar
autonumeracién a un texto antes de escribirlo mediante el icono activar numeracién-Agregar
numeracién antes de escribir texto-Insertar nuevas lineas a una lista numerada-Aumentar y
disminuir sangrias en las vifietas y numeraciones-Eliminar vifietas y numeraciones-El cuadro de
didlogo Numeracién y vifietas-La ficha Vifietas-La ficha Tipo de numeracién-La ficha Imégenes-La
ficha Opciones: personalizando numeraciones y vifietas-La ficha Posicién-Creando Esquemas.
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Leccién 09: SANGRIAS
Utilizar la regla Horizontal para crear sangrias-Sangria a primera linea-Sangria izquierda-Sangria
derecha-Crear sangrias izquierdas y derechas-Sangria negativa-Sangrias en el cuadro de dialogo
Parrafo-Crear una sangria negativa especial en un documento.

Leccién 10: TABULACIONES
Posicionamiento de las reglas Horizontal y Vertical-Insertar los datos a modo de lista-
Mostrar/Ocultar los Saltos de Tabulacién-Insertar Titulos por encima de la Lista de Tabulaciones-
La etiqueta Tabuladores-Establecer caracteres de relleno en las Tabulaciones<Eliminar
Tabulaciones-Crear Tabulaciones en la ficha Tabulaciones-Modificar la posicién-de las
Tabulaciones en la Regla Horizontal-Crear Tabulaciones y Rellenos partiendo desde cero:

Leccién 11: BORDES Y SOMBRAS
El cuadro de dialogo Borde-Zona de escritura en un documento-Bordes Predeterminados-Eliminar
bordes-Aplicar color a los bordes-Configurar un estilo de borde personalizado-Aplicar Estilos de
linea a los bordes-Aplicar bordes diferentes-Aplicando Sombras-Borde/con Sombra-Color de
fondo-Aplicar Fondo negro.

Leccién 12-FORMATOS AVANZADOS A DOCUMENTOS

Los documentos de Writer-Estructura de un Documento-Zona de"escritura-Formato de pagina-
Mérgenes-Margen Izquierdo y Derecho-Margen Arriba y-Abajo-Cambio de margenes mediante
las reglas horizontal y vertical-Modificar el tamafio_de (pagina-Aplicar otros formatos a las
péginas-Color de fondo-Bordes y Sombras-Salto de pagina-Encabezamientos y pies de pédgina-
Definicién de Encabezamiento de p4gina-Definicién de Pie de pdgina-Insertar Encabezamientos y
Pies de P4gina en el documento-Informacién en el Encabezamiento y Pie de P&agina-Editar el
encabezamiento y el pie de pagina-Introducir campos automdticos en el Encabezamiento y Pie de
P4gina-Dar formato al Encabezamiento y al Pie defpagina-Insertar lineas gréaficas superiores e
inferiores-Marcas de texto-El navegador.

Lecci6én 13: IMPRESION DE DOCUMENTOS
Impresién en Writer-Importancia 'de la~Vista preliminar-Opciones de impresién en la Vista
preliminar-Mas caracteristicas de\la impresién-Tipos de impresién-La ventana Imprimir-El botén
Opciones-Localizacién de impresoras-Cémo seleccionar una impresora-Area de impresién-
Numero de copias y ordenar-Propiedades de la impresora-Opciones avanzadas-Atajos de
impresién-Papel/calidad-Efectos-Acabado-Color-Servicios-Impresién en PDF-Abrir un archivo PDF.

Leccién 14-TABLAS BASICAS

Concepto de ‘tabla:Formas de crear una tabla-Crear una tabla desde el icono Tabla-Insertar
columnas y filas-Atajos ‘de‘teclado para las tablas-Introducir més datos en la tabla-Ampliar/reducir
columnas/filas ‘mediante el ratén-Seleccionar datos en una tabla-Copiar y mover datos entre
celdas-Eliminar columnas y filas-Seleccionar columnas, filas y tabla-Ajustar el ancho 6ptimo de las
columnas-Introducir més datos en la tabla-Formateado automdtico de tablas-Cambiar el estilo al
texto-Centrar datos horizontalmente en celdas-Centrar datos verticalmente en celdas-Crear una
tabla‘desde el ment Tabla-Cambiar el estilo al texto directamente a una tabla antes de escribir-
Copiar. datos en“una tabla-Unir celdas-Dividir celdas-La Barra de herramientas Tabla-Propiedades
de las tablas-Centrar la tabla en la pagina-Aplicar bordes y sombras a la tabla.

Leccién 15-ESTILOS (1)

Entender lo que son los Estilos-Conocer las ventajas de usar Estilos-Trabajar con la ventana Estilo y
formato-Conocer los Estilos predeterminados de Writer-Visualizar Grupos de estilos-Crear
rdpidamente un Estilo-Aplicar un Estilo-Modificar un Estilo-Eliminar un Estilo-Crear Estilos en la
Ventana Estilo y Formato-Especificar caracteristicas a un Estilo-Aplicar un Estilo desde la lista-
Aplicar estilo-Modificar un Estilo-Crear Estilos personalizados-Crear un Estilo de pdrrafo:
TituloDocumento-Crear un Estilo de parrafo: TituloCapitulo-Crear un Estilo de pédrrafo: SubTitulo-
Crear un Estilo de p4rrafo: DestacarParrafo-Crear un Estilo de parrafo: MiEncabezamiento-Crear
un Estilo de pérrafo: MiPie-Crear un Estilo de Caracteres: PuntosImportantes-Crear un Estilo de
Lista: MisVifietas-Crear un Estilo de P4gina: MisPdginas-Modificar un Estilo Primera Pagina-
Aplicar estilos con el Modo regadera.
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