LibreOffice Writer Avanzado

Sku: PA1677

Horas: 25

OBJ ETIVOS

e Aprender a crear tablas y trabajar con ellas.

e Aprender a modificar y eliminar tablas, celdas y columnas.

Crear cartas y documentos modelo para envio masivo.

Crear sobres y etiquetas a partir de la informacion de la que dispongamos en una base
de datos.

Afadir objetos a nuestro documento.

Modificar la posicion y tamafio de los objetos que insertemos en nuestro documento.

e Aprender qué son los estilos en Writer.

e Aprender como se usan los estilos, como se modifican y como se crean nuevos.

e Aprender como trabajar con plantillas, su utilidad, asi como la creacion de formularios.

e Aprender como usar las plantillas que nos proporciona Writer, como modificarlas y
como crear otras nuevas.

e Aprender lo que son los asistentes y como manejarlos.
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e Aprender como crear indices o tablas de contenido para hacer més facil el manejo del
documento.

e Aprender cOmo incorporar a nuestro documento otros que contengan informacion que
nos interese mostrar y no sea necesario volver a transcribirla.

e Aprender como insertar comentarios en nuestro documento.
e Aprender a trabajar con documentos compartidos.
e Aprender a controlar los cambios realizados.

e Aprender a crear macros en Writer.

CONTENIDOS

Unidad 1. Creacion y edicién de tablas

Introduccion y objetivos

¢ Insercion o creacion de tablas en un documento

e Edicion y movimiento de una tabla

¢ Seleccion de celdas, filas, columnas y tablas y modificacién del tamafio de filas y
columnas

¢ Modificando los margenes de las celdas

¢ Aplicando formatos a una tabla (bordes, sombreado y autoformato)

e Cambiando la estructura de una tabla (insertar, eliminar, combinar y dividir celdas, filas
y columnas)

¢ Otras opciones interesantes de tablas
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e Alineacion vertical del texto en una celda

e Convertir texto en tabla y tabla en texto

e Ordenar una tabla

¢ Introduccion de formulas

¢ Alineacién decimal en celdas

e Filas de encabezado

e Tamarfo de la tabla

e Dividir y unir tablas

e Anidar tablas

¢ Resumen

Unidad 2. Creacion de sobres, etiquetas y documentos modelo

Introduccion y objetivos

Combinacién de correspondencia

Creacion del documento modelo para envio masivo: cartas, sobres, etiquetas o
mensajes de correo electronico

Creacion de cartas modelo

Creacion de etiquetas

Creacion de sobres
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Seleccién de destinatarios mediante creacién o utilizacién de archivos de datos

Creacion del fichero de datos

Seleccién de destinatarios

Resumen

Unidad 3. Insercion de objetos graficos

Introduccion y objetivos

e Desde archivo

e Empleando imagenes predisefiadas

¢ Utilizando el portapapeles

e Ajuste de imagenes con el texto

e Mejoras de imagenes

¢ Autoformas (incorporacion y operaciones que se realizan con la autoforma en el
documento)

e |nsertar formas

e Relleno de una forma

e Estilo de linea de una forma

e Cuadros de texto, insercion y modificacion

e Insertar un cuadro de texto
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Editar cuadro de texto

Editar el texto

Insercién de Fontwork

Insertar Fontwork

Personalizar Fontwork

Insertar graficos

Insertar un grafico

Modificar los datos para el gréafico

Elementos de un grafico

Seleccionar un elemento del grafico

Modificar gréaficos

Resumen

Unidad 4. Utilizacién de estilos

Introduccion y objetivos

Estilos estandar

Creacion y aplicacion de estilos

Creacioén de un estilo nuevo desde la ventana de estilos
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Creacion de un estilo a partir de una seleccién

Modificar un estilo

Visualizar todos los estilos aplicados en el documento

Borrar estilos y formatos y eliminar un estilo

Resumen

Unidad 5. Utilizacion de plantillas, asistentes y formularios

Introduccion y objetivos

Utilizacion de plantillas

Asistentes

Utilizacion de plantillas y asistentes del menu Archivo/Nuevo

Creacioén, guardado y modificacion de plantillas de documentos

Formularios

Resumen

Unidad 6. Trabajo con documentos largos

¢ Introduccién y objetivos

e Creacion de tablas de contenido e indices

e Referencias cruzadas
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Titulos numerados

Documentos maestros y subdocumentos numerados

Crear documento maestro

Caracteristicas de los documentos maestros

Crear los subdocumentos

Resumen

Unidad 7. Fusion de documentos procedentes de otras aplicaciones

¢ Introduccion y objetivos

e Objeto OLE

e Con hojas de célculo

Introduccion

(0]

(0]

Cambiar el tamafo del objeto

(0]

Mover el objeto

(0]

Editar el objeto

o

Eliminar el objeto

o

Editar los enlaces externos

o

Otras acciones con el objeto
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Unidad 8. Revision de documentos y trabajo con documentos compartidos

Introduccion y objetivos

Insercién de comentarios

Control de cambios de un documento

Seguimiento de cambios

Versiones

Comparar documentos

Proteccion de todo o parte de un documento

o Proteger con contrasefia

o Proteger el documento para que solo se pueda abrir en modo lectura

o Proteger solo ciertas partes del documento

e Combinar documentos

¢ Resumen

Unidad 9. Automatizacién de tareas

Introduccion y objetivos

Grabadora de macros

Ejecutar una macro

Editar una macro
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Eliminar una macro

Seguridad de las macros

Asignar una macro a un botén de la barra de herramientas de acceso rapido

Asignar una macro a una combinacion de teclas

Resumen
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