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Objetivos del Curso.

El curso basico de LibreOffice Writer tiene como intencion desarrollar en el o la participante las habilidades necesarias para gestionar documentos de texto en la herramienta
LibreOffice Writer, de forma que resuelvan problemas en su trabajo diario y que esta se convierta en una alternativa para editar textos.

* Reconocer los elementos de la interfaz (elementos en pantalla) de
LibreOffice Writer.

+ Crear y guardar documentos aplicando diferentes formatos a los bloques de texto.

+ Insertar imagenes como elemento de apoyo para el texto.

Médulo 1. Objetivos:

Formar en el participante un conocimiento general sobre el uso de
LibreOffice Writer, como una herramienta alternativa para editar el
texto.

Utilizar el procesador de textos, aprendiendo las diferentes
opciones de configuracion y edicion basica del texto que este
contiene.

Utilizar con destreza las diferentes opciones de formato en la
edicion del texto: formato caracter y parrafo, mediante el
aprendizaje de opciones basicas.

Contenidos

Introduccion a LibreOffice Aplicar formato de caracteres

Writer Efectos de fuente

Entorno de la interfaz de Posicionar los caracteres
LibreOffice Writer Cambiar color de fondo y de
Gestionar documentos de fuente

Writer Formato predeterminado

Abrir un documento nuevo Aplicar formato al parrafo

Abrir un documento Sangrias

existente Espacios e interlineado
Guardar documentos Introducir bordes

Cerrar documentos Establecer fondo

Trabajar con texto Tabuladores mediante la Regla
Escribir texto Tabuladores mediante el men
Escribir texto avanzado Aplicar el mismo formato a
Seleccionar texto parrafos consecutivos

Borrar texto

Aplicar formato al texto

+ Organizar y presentar la informacion a través del empleo de tablas.
+ Utilizar herramientas de revision de ortografia para mejorar el contenido del

documento.

+  Configurar el documento de forma adecuada para la impresion.

Modulo 2. Objetivos:

Utilizar numeraciones y vifietas como elementos de
apoyo para organizar el texto.

Insertar imagenes como elemento de apoyo para el
texto.

Utilizar herramientas de revision de ortografia para
mejorar el contenido del documento.

Contenidos

Listas, numeraciones y esquemas
Insertar vifietas y numeraciones
Insertar esquemas numerados
Personalizar los esquemas numerados
Cortar, Copiar y Pegar

Deshacer y Restaurar

Buscar y Reemplazar

Correccion ortografica y Comentarios
Instalar el diccionario

Revision de ortografia

Activar la revision automatica
Habilitar la correccion automatica
Comentarios

Insertar imagenes y formas

Alinear imagenes

Ajustar imagenes

Cambiar el tamafio

Modulo 3. Objetivos:

Insertar tablas para organizar y ordenar la informacion.
Visualizar el resultado final, para realizarle mejoras
de estética y funcionalidad.

Utilizar las principales herramientas de
LibreOffice Writer para el disefio de las paginas en
un documento de texto.

Imprimir documentos de forma adecuada.

Contenidos

Tablas

Insertar tablas

Manejar tablas

Modificar tablas

Mejorar la presentacion de las tablas
Aplicar bordes y fondo a la tabla
Encabezamiento y pié de pagina
Hiperenlace

Disefio de paginas, tabla de contenido, vista e
impresion

Disefio de pagina

Estilo de pagina predeterminado
Pagina Horizontal

Columnas

Aplicar bordes y fondo a la pagina
Tabla de contenido

Vista

Impresidn
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