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Contenidos OpenOffice Writer 1.0.1 

 

Iniciar el programa 

 Autopiloto 

 

Insertar objetos a través de la barra de herramient as 

 

Párrafos: 

 Creación de un párrafo utilizando distintas formas 

 Modo insertar/Modo Sobreescritura 

 Moverse por los párrafos con el teclado 

 Espacio protegido 

 Límites de texto 

 

Cursor directo: 

 Activación 

 Función 

 

Caracteres: 

 Borrado de caracteres con el teclado 

 Selección de palabras alternas 

 Cambios en el tipo de fuente a través de las diferentes barras 

 Alineación del texto 

 

Edición: 

 Deshacer y rehacer una acción 

 Editar colores propios 

 Navegador 

  Abrir 

  Utilizar barra del navegador para trasladarse a diferentes 
elementos 

  Ver las zonas ocultas 

 Buscar y reemplazar 
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Formato: 

 Negrita: a través de diferentes métodos 

 Cursiva: a través de diferentes métodos 

 Color: del carácter y del fondo 

 Estilista 

 Estilo: 

  Cambios en el estilo predeterminado 

 

Dibujos: 

 Modificar características 

 Dibujar figuras 

 Modificar figuras 

 

Herramientas: 

 Revisión ortográfica 

 Gallery 

  Iniciar Gallery 

  Características de Gallery 

  Añadir categorías 

 Numeración de líneas 

 

Tablas: 

 Insertar tablas 

 Eliminar tablas 

 División de celdas 

 Insertar nuevas filas y nuevas columnas 

 Eliminar filas y columnas 

 Realizar sumas dentro de una tabla 

 

Cálculos: 

 Identificación de la barra de cálculos 

 

Insertar: 

 Encabezado y pie 

 Marcos 
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Inserción manual 

Vincular marcos 

 Etiquetas 

 Numeración y viñetas 

Insertar y eliminar numeraciones/viñetas 

Barra de objetos de numeración 

Desplazamiento 

 Líneas horizontales 

 Fecha 

 Formularios 

 Marcas 

 Nota al pie 

 


