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Posibles preguntas para el examen de OpenOffice.org

Abrir y usar la ayuda de Open Office

Deshacer algo que acabamos de hacer y no nos gusta
Copiar, Cortar y Pegar en el porta-papeles con y sin raton
Desplazarse palabra a palabra mediante el teclado

Ir al inicio o fin del documento

Usar menus sin usar el raton

Seleccionar texto sin usar el raton

Seleccionar directamente una palabra

Seleccionar directamente un parrafo

. Seleccionar todo el contenido del documento(en general, y en los *Office)
. Copiar con el cambio de renglon

. Diferencia entre linea y parrafo

. Ir al inicio o fin del parrafo

. Insertar una nueva pagina o salto hasta el comienzo de la pagina siguiente (nada de “intros”)
. Mostrar caracteres no imprimibles

. Cambiar los margenes de un estilo de pagina

. Abrir el estilista

. Crear nuevo estilo de pagina

. Insertar un salto de padgina con cambio a un nuevo estilo

. Crear la pagina 4 con orientacion horizontal y el resto del documento vertical
. Subrayar, poner en Negrita, Cursiva, cambiar tamafio o forma de Tipografias (fuentes)
. Cambiar el color de la letra, del fondo de la letra o del fondo del parrafo

. Tachar un texto seleccionado eomo-€ste

. Destacar un texto seleccionado mediante comtorno

. Escribir 93 (uperindices)

. Escribir Xt (subindices)

. Abrir la barra de dibujo

. Escribir mediante un FontWork (equivalente al Word Art)

. Seleccionar todo el documento para aplicar un cambio, sin usar el ratén

. Sangrar texto, alinear, centrar, y justificar

. Cambiar al sangria de primera linea

. Cambiar la distancia entre renglones (interlineado)

. Hacer “zoom” con y sin la rueda del raton

. Activar la ortografia, corregir e incluir en el diccionario

. Desplazar un parrafo sin usar el ratoén (no funciona en escritorio GNOME)

. Buscar y reemplazar palabras en el texto

. Activar escritura en columnas (estilo periodistico)

. Insertar una tabla y modificar la anchura de sus columnas

. Hacer que se detecten las cantidades en las tablas

. Insertar una formula en una tabla

. Poner un encabezamiento a un estilo de pagina

. Poner un pié de pagina a un estilo de pagina

. Activar la numeracion de paginas / contar total de paginas

. Insertar una imagen en el texto y ajustarla para que quede como fondo sin alterar la

estructura del texto.

Poner una imagen como tapiz de fondo en el texto

Poner un color de fondo del estilo de la pagina

Abrir y cerrar la GALERIA de OpenOffice

(Qué es OpenClipArt.org? (buscar en Internet)

Insertar un hiperenlace a una pagina web

Insertar un hiperenlace a una posicion (marca) de nuestro propio documento.



