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OPENOFFICE IMPRESS Y WRITTER 3.3 BASICO 100 HORAS

- Aprender a utilizar las herramientas basicas para trabajar con OpenOffice Impress.
- Conocer el entorno de trabajo.

- Aprender a crear documentos, trabajar con textos, imagenes, diagramas y archivos
multimedia.

- Aprender a imprimir las presentaciones. Crear documentos y configurar paginas.

- Insertar imagenes y textos

- Imprimir los documentos"

1. Introduccién a OpenOffice Impress

1.1. Instalar OpenOffice Impress

1.2. Ejecutar OpenOffice Impress

1.2.1. Asistente de presentaciones: presentacion vacia
1.2.2. Asistente de presentaciones: de plantilla

1.3. El entorno de trabajo

2. Gestidn de las presentaciones

2.1. Crear una presentacion nueva
2.2. Abrir una presentacion existente
2.3. Guardar una presentacion

2.4. Cerrar una presentacion

2.5. Reproducir una presentacion
2.6. Exportar una presentacién

2.7. Salir de OpenOffice Impress

3. Creacidn de diapositivas

3.1. Crear una diapositiva nueva

3.2. Duplicar diapositivas

3.3. Cambiar el orden de las diapositivas
3.4. Cambiar el nombre de las diapositivas
3.5. Eliminar diapositivas

4. Modos de vista del area de trabajo
4.1. Vistas del drea de trabajo

5. Trabajo con textos

5.1. Afadir texto

5.2. Seleccionar y borrar texto
5.3. Formato de marco de texto
5.4. Formato de texto

5.4.1. Formato de los caracteres
5.4.2. Formato del parrafo

5.5. Correccidn ortografica
5.5.1. Instalar el diccionario de OpenOffice
5.5.2. El corrector ortografico
5.5.3. Revisién automatica
5.5.4. Correccion automatica
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6. Trabajar con imagenes

6.1. Insertar imagenes desde archivos

6.2. Insertar imagenes desde la galeria Impress
6.3. Editar imagenes insertadas

7. Trabajar con diagramas

7.1. Insertar diagramas

7.2. Editar diagramas

7.3. Disenar el tipo de diagramas

8. Multimedia
8.1. Trabajando con archivos multimedia

9. Dinamizar las presentaciones
9.1. Agregar efectos
9.2. Configurar efectos

10. Impresion de la presentacion
10.1. Configurar paginas

10.2. Configurar la impresora
10.3. Imprimir

11. Ayuda en OpenOffice Impress

11.1. Contenidos

11.2. indice

11.3. Buscar

11.4. Marcadores Aproximandonos a OpenOffice
1. Instalar OpenOffice Writer

2. Ejecutar OpenOffice Writer

3. El entorno de trabajo

Gestionar documentos

1. Crear un documento nuevo

2. Abrir un documento existente
3. Guardar un documento

4. Cerrar un documento

5. Salir de OpenOffice Writer

6. Exportar un documento

Formato de pagina
. Administrar

. Pagina

. Fondo

. Encabezamiento
. Pie de pagina

. Borde

. Columnas

. Nota al pie
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Trabajo con textos
1. Agregar texto

2. Sobrescribir texto
3. Eliminar texto

Edicion basica de texto

. Seleccionar texto

. Copiar un texto

. Cortar un texto

. Pegar texto

. Buscar y Remplazar texto
. Deshacer

. Restaurar o Rehacer

. Repetir
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La ayuda en OpenOffice
1. Contenidos

2. indice

3. Buscar

4. Marcadores

Formato de texto

1. Fuente del texto

2. Tamafio del texto

3. Estilo del texto

4. Efectos de fuentes

5. Posicion de los caracteres
6. Color de fondo y de texto

Formato de parrafo

. Sangrias y Espacios

. Alineacion

. Flujo de texto

. Esquema y numeracion
. Tabuladores

. Iniciales

. Borde

. Fondo
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Imagenes
1. Insertar imagenes
2. Ajuste de imagenes

Correccidn ortografica

1. Instalar el diccionario de OpenOffice
2. El corrector ortograéfico

3. Revisidn automatica

4. Correccién automatica
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Imprimir

1. Vista preliminar

2. Configurar la impresora
3. Imprimir"



