Formacion online de alta calidad
certificada por prestigiosas
Universidades

ellent

EDUCATION QUALITY ONLINE

UNIVERSIDAD

‘ég NEBRIJA

www.edxcellent.com - info@edxcellent.com



Metodologia basica del OpenOffice Writer

para el diserio de actividades educativas

PRESENTACION

El presente curso, pretende ofrecer una herramienta Util de trabajo para los
docentes de ensefianzas no universitarias que les permita conocer y sacar el mayor
partido a la suite ofimatica OpenOffice 4.1.3 Writer.

Con ello buscamos favorecer el desarrollo de las Tecnologias de la Informacion y
Comunicacién, de aqui en adelante (TIC) en el actual sistema educativo.

Dicho curso esta elaborado como una actualizacion de “Metodologia basica del
OpenOffice Writer 2.0 para disefio de actividades educativas” curso del portal
aulavirtualopositta. Del cual hemos tomado referencia y hemos actualizado a su version
41.3.

OBJETIVOS

e Favorecer el uso de las TIC en el aula.

e Facilitar el uso de una herramienta de software libre para el trabajo en el aula de
las TIC.

e Crear y guardar documentos sencillos aplicando diferentes formatos mediante la
herramienta OpenOffice Writer.

¢ Insertar imagenes modificarlas y adaptarlas segun nuestras necesidades.

e Presentar la informacion a través del uso de tablas de texto.

CONTENIDOS

e |Introduccion
¢ |Instalacién en tu equipo de OpenOffice
e Uso de OpenOffice WRITER

o Abrir OpenOffice.

o Gestionar documentos.

o Dar formanto a los documentos.
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o Editary buscar informacion en un texto.

o Utilizar el soporte ayuda.

o Dar formato a los caracteres.

o Dar formato a los pérrafos. 3
o Crear listas, numeraciones y esquemas.

o Introducir y configurar imagenes.

o Creartablas.

o Usar el corrector ortografico.

o Imprimir un documento.

e Conclusion

MODALIDAD

Online.

NUMERO DE HORAS

125 horas (5 ECTS).

TUTORIZACION
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METODOLOGIA BASICA DEL OPENOFFICE WRITER PARA EL
DISENO DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS

La incursion de las Tecnologias de la Educacion y la Informacion en las aulas es una
realidad.

La necesidad como docentes de aportar a nuestro alumnado herramientas que les
ayuden en el manejo de las TIC se hace cada vez mas necesaria. Por ello debemos
conocer herramientas ofimaticas como el OpenOffice, herramienta de software libre, que
cada dia en mas aulas tenemos, debido a que su licencia es grautita.

Gracias a este curso, podras acceder a un manual con el cual podrés sacar mayor
rendimiento al OpenOffice Writer. Dicho programa facilitara a tu alumnado y a ti mismo,
una herramienta de trabajo tan versatil como util. Te permitira realizar desde un
memurandum, cartas, faxes, agendas, actas o incluso libros con textos, imagenes o

tablas.

Comenzaremos explicando cdmo podemos conseguir e instalar el OpenOffice en tu
equipo.

OpenOffice tiene licencia libre gacias a ello, OpenOffice se puede conseguir
bajandonos la ultima version que esté en Internet, y a la que podemos acceder en la
direccién http://www.openoffice.org/.

Debemos tener en cuenta que este proceso puede ser muy lento dependiendo del tipo
de conexion que tengamos ya que es un archivo de gran tamafio.

También es posible encontrar OpenOffice estando pendientes de las aplicaciones que
se entregan con los discos que acompafian a las revistas especializadas en informatica.

Otra ventaja de OpenOffice es que ademas de tener licencia libre esta disponible para

varios Sistemas Operativos y no solo para Windows, como Linux, MAC...
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Ademas lo podemos encontrar disponible en varios idiomas.

A la hora de instalar un programa nuevo debemos ser cautelosos y asegurarnos que
la pagina de desacarga sea la oficial del programa. Para que la instalacion de este
programa sea lo mas sencilla posible sigue las siguientes instrucciones.

1. Abre el navegador y escribe la direccidn http://www.openoffice.org/ en la barra de
direccion. Luego pulsa Intro.

2. Busca la pestafia para descargarte OpenOffice 4.1.3. Pulsa Intro.

3. Guarda el archivo en tu ordenador.

4. Se abrira el “asistente de instalacion” en tu escritorio.

&5 Instalacién de OpenOffice 4.1.3 | = | lﬂhl
Bienvenido al Asistente de
e Instalacion de OpenOffice 4 1.3

O pen Office i Este programa instalara OpenCffice 4. 1.3 en su ordenador,

Se recomiends que cierre todas las demas aplicaciones antes
de inidar la instaladon. Esto hara posible actualizar archivos
reladonados con el sistema sin tener gue reinidar su
ordenador.

FPresione Siguiente para continuar.

s "Apache

Software Foundation
nitp:jwww.apacheerg

Siguiente > I | Cancelar

Fig. 1.- Asistente de instalacion.
5. Ira Siguiente. Pulsar Intro.
6. Se nos pedird un nombre de usuario, deberemos por lo tanto rellenar dicho

campo.
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