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PPRREESSEENNTTAACCIIÓÓNN  

 El presente curso, pretende ofrecer una herramienta útil de trabajo para los 
docentes de enseñanzas no universitarias que les permita conocer y sacar el mayor 
partido a la suite ofimática OpenOffice 4.1.3 Writer. 
 Con ello buscamos favorecer el desarrollo de las Tecnologías de la Información y 
Comunicación, de aquí en adelante (TIC) en el actual sistema educativo. 
 Dicho curso esta elaborado como una actualización de “Metodología básica del 
OpenOffice Writer 2.0 para diseño de actividades educativas” curso del portal 
aulavirtualopositta. Del cual hemos tomado referencia y hemos actualizado a su versión 
4.1.3. 

OOBBJJEETTIIVVOOSS  

 Favorecer el uso de las TIC en el aula. 

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

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

 Insertar imágenes modificarlas y adaptarlas según nuestras necesidades. 

 Presentar la información a través del uso de tablas de texto. 

CCOONNTTEENNIIDDOOSS  

 Introducción 

 Instalación en tu equipo de OpenOffice 

 Uso de OpenOffice WRITER 
o Abrir OpenOffice. 
o Gestionar documentos. 
o Dar formanto a los documentos. 
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o Editar y buscar información en un texto. 
o Utilizar el soporte ayuda. 
o Dar formato a los caracteres. 
o Dar formato a los párrafos. 
o Crear listas, numeraciones y esquemas. 
o Introducir y configurar imágenes. 
o Crear tablas. 
o Usar el corrector ortográfico. 
o Imprimir un documento. 

 Conclusión 

MMOODDAALLIIDDAADD  

 Online. 

NNÚÚMMEERROO  DDEE  HHOORRAASS  

 125 horas (5 ECTS). 

TTUUTTOORRIIZZAACCIIÓÓNN  

 info@edxcellent.com 
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MMEETTOODDOOLLOOGGÍÍAA  BBÁÁSSIICCAA  DDEELL  OOPPEENNOOFFFFIICCEE  WWRRIITTEERR  PPAARRAA  EELL  
DDIISSEEÑÑOO  DDEE  AACCTTIIVVIIDDAADDEESS  EEDDUUCCAATTIIVVAASS  

11..  IINNTTRROODDUUCCCCIIÓÓNN  

La incursión de las Tecnologías de la Educación y la Información 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 más necesaria. Por ello debemos 
conocer herramientas ofimáticas como el OpenOffice, herramienta de software libre, que 
cada día en más aulas tenemos, debido a que su licencia es grautita. 

Gracias a este curso, podrás acceder a un manual con el cual podrás sacar mayor 
rendimiento al OpenOffice Writer. Dicho programa facilitará a tu alumnado y a ti mismo, 
una herramienta de trabajo tan versátil como útil. Te permitira realizar desde un 
memurandum, cartas, faxes, agendas, actas o incluso libros con textos, imágenes o 
tablas. 

22..  IINNSSTTAALLAACCIIÓÓNN  EENN  TTUU  EEQQUUIIPPOO  DDEE  OOPPEENNOOFFFFIICCEE  

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

OpenOffice tiene licencia libre gacias a ello, OpenOffice se puede conseguir 
bajándonos la última versión que esté en Internet, y a la que podemos acceder en la 
dirección http://www.openoffice.org/.  

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

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

Otra ventaja de OpenOffice es que además de tener licencia libre está disponible para 
varios Sistemas Operativos y no solo para Windows, como Linux, MAC… 



 

 

Metodología básica del OpenOffice Writer 

para el diseño de actividades educativas 

www.edxcellent.com  -  info@edxcellent.com 

9 

Además lo podemos encontrar disponible en varios idiomas. 

22..11..  ¿¿CCóómmoo  iinnssttaarrllaarrlloo??  

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

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

2. Busca la pestaña para descargarte OpenOffice 4.1.3. Pulsa Intro. 
3. Guarda el archivo en tu ordenador. 
4. Se abrirá el “asistente de instalación” en tu escritorio. 

 
Fig. 1.- Asistente de instalación. 

 

5. Ir a Siguiente. Pulsar Intro. 
6. Se nos pedirá un nombre de usuario, deberemos por lo tanto rellenar dicho 

campo. 


