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PASOS A SEGUIR USANDO LIBRE OFFICE 

1. Ir a “CONFIGURACION” 

2. Hacer clic en “MODELOS DE ACTUACION” 

 

3. Para modificar un modelo hay que posicionarse en el modelo y hacer clic en 

“MODIFICAR” 
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4. Para crear un modelo nuevo hay que presionar el botón “AGREGAR” 

5. El sistema abrirá la pantalla correspondiente al editor de texto 

Se pueden encontrar las siguientes funciones: 

Este símbolo hace referencia a las variables automáticas. Haciendo clic 

en él, se despliega una ventana como la siguiente:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aparecen todas las variables pero permite filtrar por “Tema” para acortar la búsqueda 

en el listado. 

Para insertar la variable en la página del editor hay que seleccionarla. 

Importante: La mayoría de las variables traen datos que ya se encuentran cargados en el 

sistema. 
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Esta función abre una ventana que permite escribir la pregunta que 

posteriormente aparecerá para completar en el momento de 

ejecutar el modelo. 

  

 

 

 

 

 

Esta función permite insertar una pregunta con opciones para ir 

seleccionando conforme lo que se necesita en el momento de 

ejecutar el modelo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Primero se escribe la pregunta y luego las opciones presionando el botón “AGREGAR” 

para que se inserten. Una vez finalizado hay que hacer clic en “ACEPTAR”. 

 

Esta función permite insertar diligencias. 
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6. Completar el cuerpo del modelo. 

 

 

 

 

 

 

 

7. Una vez finalizada la confección del modelo hay que guardarlo 

 

 

1. Seleccionar el tipo de Escrito: Decreto, oficio, cédulas, notas, etc. 

2. Elegir el subtipo. Por ejemplo, si es Oficio se seleccionar entre Oficio Ley, Oficio 

Juez de Paz.  

3. Permite ponerle un nombre al modelo para identificarlo. 
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PASOS A SEGUIR USANDO JWORD 

1. Ir a “CONFIGURACION” 

2. Hacer clic en “MODELOS DE ACTUACION” 

 

3. Para modificar un modelo hay que posicionarse en el modelo y hacer clic en 

“MODIFICAR” 
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4. Para crear un modelo nuevo hay que presionar el botón “AGREGAR” 

5. El sistema abrirá la pantalla correspondiente al editor de texto 

Se pueden encontrar las siguientes funciones: 

Este símbolo hace referencia a las variables automáticas. Haciendo clic en él, se 

despliega una ventana como la siguiente:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aparecen todas las variables pero permite filtrar por “Tema” para acortar la búsqueda 

en el listado. 

Para insertar la variable en la página del editor hay que seleccionarla. 

Importante: La mayoría de las variables traen datos que ya se encuentran cargados en el 

sistema. 
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Esta función abre una ventana que permite escribir la pregunta que 

posteriormente aparecerá para completar en el momento de ejecutar el modelo. 

  

 

 

 

 

 

Esta función permite insertar una pregunta con opciones para ir seleccionando 

conforme lo que se necesita en el momento de ejecutar el modelo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Primero se escribe la pregunta y luego las opciones presionando el botón “AGREGAR” 

para que se inserten. Una vez finalizado hay que hacer clic en “ACEPTAR”. 

 

Esta función permite insertar diligencias. 
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6. Completar el cuerpo del modelo. 

 

7. Una vez finalizada la confección del modelo hay que guardarlo 

 

 

4. Seleccionar el tipo de Escrito: Decreto, oficio, cédulas, notas, etc. 

5. Elegir el subtipo. Por ejemplo, si es Oficio se seleccionar entre Oficio Ley, Oficio 

Juez de Paz.  

6. Permite ponerle un nombre al modelo para identificarlo. 

 

 

 


