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Curso de Alfabetizacion Digital Basica (WRITER)

INTRODUCCION (PROCESADOR DE TEXTOS)

Actividades

[ Ventanas

1. Para acceder al proces e textos pinchamos
en el boton Actividades. Nos aparecera a la izquierda
la lista de favoritos, localizamos el tercer icono
llamado LibreOffice Writer y pinchamos en él.

Sin titulo 1 - LibreOffice Writer

Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Hermamientas Ventana Ayuda x
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2.Una vez abierto observaremos dénde esta situado el cursor ( raya que
parpadea al inicio del documento).

Centro Guadalinfo Cenes de la Vega 2



Curso de Alfabetizacion Digital Basica (WRITER)
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. Para comenzar a escribir e’ MAYUSCULAS varias palabras, buscamos una
tecla llamada “BLOQ MAYUS” le damos, cuando no queramos seguir
escribiendo \en miayuscula’ le vglveremos a dar otra vez. Si so0lo queremos
escribir la primera letra de una palabra en Mayusculas, mantenemos pulsada
la tecla Maytus mientras/pulsamos en la letra correspondiente.

. Para poner ACENTOS, en cualquier palabra primero le daremos a la tecla del
acento, situada a la derecha de la tecla “n” del teclado y luego a la letra que
lleva el acento. Pgr ejemplo la palabra “camién” va acentuada en la “0”,
primero le daria a/la tecla acento y luego a la “o0”.

. Para poner COMAS, se le da a la tecla que esta situada a la derecha de la “M”
del teclado.

. Para poner PUNTOS, se le da la tecla de que a la derecha del acento del
teclado.

. Si nos fijamos hay algunas teclas que a parte de tener un numero o letra,
encima de ellas hay algunos simbolos (admiracién en la tecla del namero 1,
paréntesis en la tecla del numero 8 y 9...)pues bien, si quisiera poner algun
simbolo de estos se dejaria pulsada la tecla de MAYUS CON UNA FLECHA
DEBAJO APUNTANDO HACIA ARRIBA y seguidamente pulsaremos la tecla
que contenga el simbolo que queremos. (esta tecla esta debajo de la tecla de
poner mayusculas)
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Curso de Alfabetizacion Digital Basica (WRITER)

Escribimos el siguiente texto:

COLEGIO,PUBLICO DOLORES ROMERO POZO:
DIRECCION POSTAL: Carretera de Sierra Nevada s/n
18190 Cenes de la Vega

HISTORIA

En Abril de 1927 Dolores Romero Pozo mando construir el primer grupo
escolar en Cenes de la Vega al que se le puso su mismo nombre: Dolores Romero
Pozo. Estas escuelas estaban formadas por dos grandes aulas, una para chicos 'y
otra para chicas, unos jardines y unas viviendas para los maestros. Hasta esta
fecha Cenes de la Vega carecia de escuelas y las clases se impartian en los bajos
de una vivienda, propiedad de las hermanas Uceda Diaz, vivienda que fue
reformada y que actualmente constituye la Biblioteca Municipal de Cenes de la
Vega (Antigua Casa de la Cultura). Este grupo escolar fue inaugurado en 1937.

En los anos 60, las dos aulas tienen que ser reformadas y en la misma
superficie se crean tres, una para ninos, otra para ninas y una tercera para los
pdrvulos. En 1969 el grupo escolar es cercado debido a su proximidad a la
Carretera de la Sierra.

En los anos 70, el incremento de la poblacion y la alta natalidad obliga al
Ministerio de Educacion a construir dos nuevas escuelas, con sus respectivas
viviendas. Estas se construyen en unos terrenos ubicados delante de los accesos
al grupo escolar y que hasta ese momento servian de expansion en los recreos.
En dichos terrenos también se ubico el primer consultorio médico del municipio
al que llamaban Centro de Higiene Rural. En 1977 se abre la puerta que da al
Barranco del Arco y en 1978 se construyen servicios higiénicos.

En los afos 80, las cinco aulas escolares fueron insuficientes, ademds, la
ubicacion de las ultimas al pie de las construidas por Dolores Romero Pozo,
impedian la prdctica del deporte para los escolares. Es entonces, cuando la
familia Uceda Diaz, en un nuevo acto de generosidad, dona unos terrenos en los
que construir nuevas unidades escolares, que reagrupen y acojan a la mayoria
de los alumnos, respetando las dos primeras construidas en el ano 1927.Con
estas nuevas escuelas, se demuelen las construidas en los anos setenta y queda
como nueva vision principal las de 1927, con su campo escolar, y tras éstas las
ultimas construidas. Este nuevo grupo escolar (3 unidades de EGB y una de
Preescolar) fue inaugurado el 16 de octubre de 1987 por los senores D. Alberto
Fernandez Gutierrez y D. Juan Santaella Lopez, delegado provinciales de las
Consejerias de Educacion y Ciencia y Gobernacion de la Junta de Andalucia.

En 1981 se cambia de lugar la fuente o pilar que habia en el patio del colegio.

En 2006 se inaugura el actual CEIP el Zargal de Cenes de la Vega y el CEIP
Dolores Romero Pozo pasa a utilizarse como expansion del nuevo colegio, ya que
desde la inauguracion han sido insuficientes las instalaciones del mismo para
cubrir la demanda de toda la poblacion del municipio.
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Curso de Alfabetizacion Digital Basica (WRITER)

Sin titulo 1 - LibreOffice Writer
Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Wentana Ayuda
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Cuando terminemos, rdamos el documento en nuestro pendrive. Para
ello pinchamos en el ment Archivo>Guardar como y la ponemos el nombre
practica 0 en el campo Nombre. Luego pinchamos en nuestro pendrive que se

encuentra en la columna izquierda y se llama Sistema de ar... Luego pinchamos
en el boton Guardar.

Nombre: |Sin titulo 1|

Guardar en la carpeta: < Iricl: Crear carpeta
- |Tamaﬁo‘ Modiﬁcado‘—
13:08
13:08
| a | Décumentos 13:08
Escrﬂ;:orio EYEscritorio 13:08
Actividades (2] sistema de ar... fEhipagenes 13:08
3 -] Mi antiguo es. Mushsa 13:08
i (2] publico & Plantillas 13:08
O Sistema de ar... Publico 13:08
= Disquete gvidens 13:08
Documentos |
Musica
Imagenes
Videos

Descargas

- Todos los formatos

I Tipo de archivo

[ Guardar con contrasefia

y

Cancelar Guardar

Para quitar el pendrive con seguridad, pinchamos en
Actividades>Archivo. Se nos abrird la ventana del Gestor de Archivos.
Pinchamos en la flecha que apunta para arriba a la derecha de nuestro pendrive
que esta debajo de Dispositivos en Sistem... Desaparecera la ventana y ya
podremos desenchufar nuestro pendrive.

38C4-7A26
Archivo Editar WVer Ir Marcadores Ayuda

Dispositivos

4 ESistema de archivos de 4,0 GB Q, Buscar
(= Sistem... &
e — == =
B P - -
' | |
Carpeta pe... : - . .
imagenes practica 0.odt practica 1 practica 2
Fol Ermritaria Bl e e e Wl s
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Curso de Alfabetizacion Digital Basica (WRITER)

Actividades

Practica 1: FORMATO.

Abrimos el archivo llamado practica 1 formato.odt que esta
en nuestro pendrive.

Para ello pinchamos en Actividades>Archivo. Se nos abrira

la ventana del Gestor de Archivos. T | | O

38C4-TA26 - | 3
Archivo Editar Ver Ir Marcadores Ayuda

Dispositivos '\ msistema de archivos de 4,0 GB Q, Buscar
O sistem... &

Equipo

— = = e

& Carpeta pe... . . . -
p_ _p imagenes practica 0.odt practica 1 practica 2
Escritprio formato.odt parrafo.odt

[ Descargas —=
- | - =]
Documentos | | I

Imagenes practica 3 pagina. practica 7 practica 8
&g Musica odt columnas.odt vinetas.odt

& videps
Sistema de...

@ Papelera
Red
& Examinar |...

Pinchamos en nuestro pendrive que estd debajo de \Dispositivos en
Sistem...

Hacemos doble clic sobre el documento llamado practica 1 formato
haciendo doble clic sobre él.
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Curso de Alfabetizacion Digital Basica (WRITER)

UNA VEZ ESCRITO EL. DOCUMENTO

1.Una vez escrito el documento con todas sus comas, puntos, acentos,
mayusculas,... observamos que alguna palabra esta mal escrita, le falta
algun acento, nos falta una letra o nos sobra, deberemos hacer lo siguiente:
- Si la palabra contiene una letra incorrecta: nos moveremos con el raton
y nos situamos detras de la letra incorrecta y pinchamos con el botén
izquierdo, le damos a la tecla RETROCESO.
- Si la palabra le falta una letra : nos movemos con el ratéon y nos situamos
en el sitio donde falta esa letra y pinchamos con el botén izquierdo,
directamente teclearemos la letra que nos falta.

2. Una vez hecha la correcciéon de la palabra deberemos movernos con el ratéon y
volver al final del texto (dltima palabra escrita) y volveremos a pinchar. Se
recuerda que donde este el cursor (raya que parpadea) es donde siempre se
sigue escribiendo.

Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda
B-oEn@Red vy sabB-26-¢ - PR8I 1
w

3. También podemos activar la revision ortografica desde la barra de
herramientas estandar, pinchando en el icono

Nos saldra el siguiente cuadro de ortegrafia: Espancl (Espana)

Idioma del texto “% Espaniol (Espana) = ‘

dlélogo donde nos lrén No esta en el diccionario

apareciendo las palabras que |Pinheacmoestan Ignorar una vez
debemos corregir resaltadas en lanorar todo

rojo. Por ejemplo, nos saldra la Afindir al diccionaria

palabra Guadalinfo, en este caso, |suerencis

dicha palabra esta bien escrita, o 7w ]
entonces tendremos que darle a | __ Comegirgodo |
ignorar o a anadir si queremos que =

Ogciones..‘| Deshacer | Cermrar |

forme parte del diccionario del Ayuda

programa. Cuando nos salga una
palabra que debamos corregir, debemos elegir de entr
ofrece el programa justo en la ventana que aparece debajo del texto y luego
pinchar en cambiar. Y asi sucesivamente, hasta completar la revision ortografica.
Si ninguna de las sugerencias nos convence, pinchamos en el texto y la
corregimos nosotros y pinchamos en Corregir.

as sugerencias que nos
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Curso de Alfabetizacion Digital Basica (WRITER)

DARLE FORMATO AL TEXTO.

1. Observaremos que encima del folio hay unos iconos, pues bien, si no nos
acordamos para que se utilizan nos situaremos encima de cualquier icono y
nos dard una breve descripcion.

Sin titulo 1 - LibreOffice Writer
Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Wentana Ayuda x

= - .| B & & %™ & AE-Alemm 1@
:ijj [Estilo predeterminadcj [Liberation Serif j [12 j A 4 B EE = | [E & =] FE % - E -

2. Antes de realizar cualquier cambio bien al texto, palabra, letra, parrafo,...
deberemos seleccionar lo que vamos a modificar.
- Si queremos modificar por ejemplo el texto entero, el primer paso seria
seleccionar el texto, se hace: nos situamos con el ratén delante de la primera
letra que hay escrita en el folio, pincharemos con el botén izquierdo y lo
dejaremos pulsado, y nos iremos moviendo con el ratén hacia la derecha, y
luego una vez terminada la primera linea (se quedara en negrita) nos
dirigiremos con el ratén hacia el final del texto y dejaremos de pulsar el botén
izquierdo.
- El mismo procedimiento se haria en caso de que fuese una palabra o parrafo,
nos situaremos con el cursor delante de la palabra o parrafo pincharemos sin
soltar el boton izquierdo y nos moveremos hacia la derecha hasta que se quede
seleccionada la palabra o parrafo.

-l

A 4 A

4. Una vez hec seleccion ya si podremos pulsar el boton (un click) de
NEGRITA, SUBRAYADO, CURSIVA, ALINEAR A 1A IZQUIERDA,
CENTRADO, ALINEAR A LA DERECHA Y JUSTIFICADO.
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Curso de Alfabetizacion Digital Basica (WRITER)

TAT
5. COLOR DEL CARACTER, ( para poner color a l:|—_~

la letra o nimero) %) X
12 se selecciona lo que queremos ponerle un Automatico
color ( texto, parrafo,..) EEEEEEEN =
22 se deja pulsada la tecla de color del caracter - HN mm
hasta que salga la paleta de colores y pinchamos —-. = = = = = =
con un click el color deseado.
EEEEERT 7]
O EEEEEE
H=
EEEEEEEN
] H EER
o Automati
6. TAMANO DE LA FUENTE, se utiliza para poner romTee

la letra con un tamano mas'\grande o mas pequeno.

12 Se selecciona lo que queremos cambiar el tamano

22 El tamafio de la fuente esta situado a la izquierda del botdon de negrita,
normalmente tiene un nimero 12.y una flecha, pues bien para que nos salga
una escala de tamanos deberemos pinchar en esa flecha, una vez que aparece,
para seguir viendo mas tamanos desde 6 hasta 96, observaremos dque
aparecen dos flechas una situada arriba y otra abajo de la escala (la situada
arriba para ver tamanos menores, la‘situada abajo para ver tamanos
superiores) iremos pinchando hasta encontrar el tamafno deseado, una vez
encontrado pincharemos con el ratéon encima numero deseado.

|Bitstream Vera Sej |1E j

7.NOMBRE DE LA FUENTE, se utiliza para cambiar el tipo de letra. Se hace
con el mismo procedimiento que para cambiar el tamano de la fuente.

BOTON DESHACER
2 9 @

Este botdén tiene un simbolo de una flecha inclinada hacia la izquierda, se utiliza

para deshacer el cambio anterior. Por ejemplo imaginemos que le ponemos al
texto un color de letra rojo, pues si pulsamos este botdén una vez nos quitara la
letra de color rojo. Supongamos que por error se nos borra todo el texto, pues si
pulsamos este botdon volvera otra vez el texto.
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Curso de Alfabetizacion Digital Basica (WRITER)

CAMBIAR TODO UN TEXTO A MAYUSCULAS

Si queremos cambiar todo un texto en mayusculas, seleccionamos todo el texto y
una vez seleccionado, pinchamos en el meni Formato>Cambiar uso de
mayusculas>MAYUSCULAS.

Archivo Editar Ver Insertar

E-E 8 2 .- e =- 4
: -~ Caracter... |
5l |[Estilo predeterminadc ~  paprafo... A 4 A [
N © Numeracion y vifietas... B ig: vigisng B e | D
Pagina... . . i . i

Pagina de titulo...

Ak Oracion con mayuscula inicial
Columnas... mindsculas
Secciones... MAYUSCULAS
Mayusculas Iniciales

Estilos y formato F11 alTERNAR mAYUSCULAS

Autocomeccion b -
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Curso de Alfabetizacion Digital Basica (WRITER)

Realiza los siguientes cambios en el practica 1:

Activar la revisién ortografica y corregimos todos los errores

Busque la palabra formativas y sustitiyala por las palabras “de formacion”.
El titulo alineado en el centro, en negrita, subrayado y con un tamano de letra
20.

i la palabra Guadalinfo resaltarla en negrita y subrayada, todas las veces que
aparece en el texto.

poner “la brecha digital” en negrita y cursiva.

al primer parrafo ponerle el tipo de letra “Dejavu Sans”

al segundo parrafo ponerle el tipo de letra “FreeSans”

justificar todo el texto

poner todo el texto con color de letra rojo

deshacer el cambio anterior

poner todo el texto en negrita

poner el Ultimo parrafo en MAYUSCULAS.

Tl B |

OO0 OO
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Curso de Alfabetizacion Digital Basica (WRITER)

VISTA PRELIMINAR

Esta opcién estd situada en el ménu ARCHIVO, le pinchamos encima de esta
palabra, se abre un menu uscaremos “Previsualizar la pagina” nos
situaremos encima y d S un click. También tenemos esta opcién en la barra
de herramientas,justo en el icono

Sin titulo 1 - LibreOffice Writer
Archivo Editar Ver Insertar Formato la Herramientas Wentana Ayuda x

B-@-lat/NEe e & fE-Aleowmm 1@
Hi |[Estilo predeterminadc - ||[Liberation Serit  ~|[[12°  ~| & 4 A EE E E| =] pe] |8y - & - E] -

La utilidad de esta opcién es para ver como queda el texto que hemos realizado
antes de imprimirlo.

Para salirnos de la vista preliminar buscaremos un botén que nos dice “Cerrar
la previsualizacion” y lo pulsaremos para volver al texto. SE RECUERDA QUE
CERRAR VISTA PRELIMINAR NO ES DARLE A LA “X” DE RRAR EL
DOCUMENTO.

Sin titulo 1 : 2 - LibreOffice Wri
Archivo Editar Mer Insertar Formato Tabla Hemramientas WVentana Ayuda

ERA R E.ﬁ,@ ] (7]

Practi

00 babdaris

ALFEDEOA CE BETTE CENTALE EE DEAFAILLAAIN ACTVOADES (E FORAACIN. [E
OFNZACN £ RNVACON. BPUIEANDD EERVOIE BECTACNDIE. FRLTDE [
CINFEREIN B4 FED) ¥ FOMENTANID NCATI BUPRENCEDIRE. EEMPFE BLECANOD
"COMBATH EED GLE EE HA D00 EN LAV "L SRECHY DSTAL. EL FEEGD OE GUE L4
'EOCEDA EE 04 BY 006 AVTEL/E MUV TECNTLDGAE OE LA PRG0N

ley

[a] [»
b |/ © @ ® BB % 0

Pagina 1/1 41%

Cuando terminemos, guardamos el documento en nuestro pendrive. Para
ello pinchamos en el menat Archivo>Guardar y se guardaran todos los cambios
realizados.
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Curso de Alfabetizacion Digital Basica (WRITER)

Actividades

Para quitar el pendrive con seguridad, pinchamos

en Actividades>Archivo.

podremos desenchufar nuestro pendrive.

38C4-TA26
Archivo Editar

Ver

Ir Marcadores Ayuda

e ¢ B Sistema de archivos de 4,0 GB Q Buscar
B sistem... &
o — — — —=

quipo - - ]

Carpeta pe l | |

p Mt imagenes practica 0.odt practica practica 2

Fo Crmritnaria T T E e

Centro Guadalinfo Cenes de la Vega 13
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Curso de Alfabetizacion Digital Basica (WRITER)

Practica 2: PARRAFO.

Actividades

Abrimos el archivo llamado practica 2 parrafo.odt que esta
en nuestro pendrive.

Para ello pinchamos en Actividades>Archivo. Se nos abrira
la ventana del Gestor de Archivos.

38C4-7TA26

Archivos

Archivo Editar Ver Ir Marcadores Ayuda

el e .4 W Sistema de archivos de 4,0 GB Q, Buscar
O sistem... &

Equipo,

T
B
I

"

|
imagenes practica 0.odt practica 1 practica 2
formato.odt parrafo.odt

Carpeta pe...
Escritorio

Desdargas
Documentos |

- ==

| |
Imagenes practica 3 pagina. practica 7 practica 8
Msica odt columnas.odt vinetas.odt

& videps
Sistema de...

fi

& Papelera
Red

& Examinar |...

Pinchamos en nuestro pendrive que estd debajo de Dispositivos en
Sistem...

Hacemos doble clic sobre el documento llamado practica 2 parrafo
haciendo doble clic sobre él.
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Curso de Alfabetizacion Digital Basica (WRITER)

Preparacion de las fibras
Papel reciclado

Obtencion de papel con materia prima reciclada. Los pasos de formacion de la
oja y su manipulacion son los mismos. La diferencia radica en que el material
utilizado es papel. Este es obtenido en su mayor parte de los sobrantes de
edicién (mejor calidad, menos utilizado, mas limpio y homogéneo) y de las
recogidas selectivas (papel mas sucio por estar utilizado y desconocerse su
composicién exacta, periddicos mesclados con revistas, cajas de carton usadas,
etc.)

Papel de pasta virgen

Una vez se tiene la pasta de papel obtenida por medios quimicos (pasta quimica
o Wood Free, se consigue disolviendo la lignina) o medios mecanicos (pasta
mecanica, no se elimina la lignina sino que se separan las fibras por friccion),
hay que acondicionarla para el proceso de fabricacion.

Pulper

La pasta se prepara en un aparato llamado pulper (dispositivo semejante a una
gran batidora), donde se mezcla agua con la pasta de papel. La pasta puede
estar en forma de fardos y balas (muchas hojas de pasta de papel), a granel
(pasta de papel desmenuzada) o, si se trata de una fabrica integrada cuyo
proceso de pasta y de papel se realiza en la misma factoria, en suspension de
agua.

El pulper es una gran cuba, normalmente a nivel inferior del suelo, en cuyo
interior se encuentra una gran hélice. Al anadir la pasta de papel, comienza el
proceso de disgregacién de fibras, primero por el impacto al caer los fardos,
después por el rozamiento de la élice con la pasta y finalmente por el rozamiento
de las mismas fibras entre si. Esta accion genera calor que ayuda a la dispersion.

Segun el tipo de produccidén, se puede usar papel viejo, obteniendo un papel de
menor calidad (papel reciclado). Aunque siempre se mezcla con pasta virgen, ya
que las fibras se estropean, se rompen y dejan de ser utiles para la fabricacion.
Es imposible reciclar o reutilizar papel indefinidamente.

Centro Guadalinfo Cenes de la Vega 15



Curso de Alfabetizacion Digital Basica (WRITER)

Lo ¥

20 puntos y Negrita.

]

Activar la revision ortografica y corregimos todos los errores.

Le aplicamos al titulo principal un color azul, una fuente Dejavu Sans de

Los subtitulos (Papel reciclado, Papel de pasta virgen, Pulper) los

aplicamos un color azul, una fuente FreeSans de 16 puntos y Negrita.

L]

Justificamos todo el texto.

Para el texto del parrafo 1
aplicamos una fuente
Andika de 12 puntos.

Para el texto de los parrafos
2, 3,4 vy 5, aplicamos una
fuente FreeSans de 10
puntos.

L]

Le aplicamos al primer
parrafo una sangria delante
del texto de 2 cm y una
sangria detras del texto de 2
cm. Para ello, seleccionamos
primero el parrafo y
pinchamos en el menu
Formato>Parrafo.

rchivo Editar Ver !numrlg‘m

H-BE®

Tabla Herramientas Ventana Ayuda

=

% Formato predeterminado Control+Shift+space .
= T4

- &0 caracter...

|
HH Cuerpo de texto

| ']if Parrafo... |
= f@ Numeracion y vifetas... —
Fo e 2 L [ H
Lid —
Cambi y ymi 1 »
Columnas...
Estilo y formato Fi1
| Autoformato 3
Prepar
Ancla
Papel recic  Ajuste

Alineacién
Organizar

Voltear

Agrupar
= Objeto 3

Papel de p £

Una vez se tiene |a pasta de papel obtenida por medios quimicos (pasta quir

disolviendo la lignina) o medios mecanicos (pasta mecanica, ne se elimina la

fibras por friccion). hay que acondicionarla para el proceso de fabricacion.

[ Fondo ]
X X [ ¥ ‘ lFluodeltexhl ]'r ] |loni=]
Nos sale el siguiente cuadro | sangms :
de didlogo y ponemos 2 cm antes B anws seitoxtc e
del texto y 2 cm después del o et texte Booem [
texto . Primera linea [(EE] |
[] Automatico |
Espacio SE—
Encima del parrafo @
Debajo del parrafo "EE]
B
cogo;l::‘l:;c: registro
Aceptar H Cancelar H Ayuda ][ge-ublecer
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@ Le aplicamos al segundo

parrafo una sangria del tipo rp— e E |.,...=I
francesa de 1,50 cm, es sangria
decir, una sangria de -1,50 s——— pooem B
cm para la primer ==
Primera linea 1,50cm ]
1,50 cm para antes del texto. —— froom [ —
Espacio —
@ Al cuarto parrafo le aplicamos e :;:%
una sangria antes del textode S
2 cm. B
@ Al quinto parrafo le aplicamos  conormidaa registro
una sangria antes del texto de &
4 cm.
[ Aceptar ” Cancelar l[ Ayuda H Restablecer

& Aplicamos al primer parrafo un interlineado de 1,5 lineas. Para ello
seleccionamos el primer parrafo y pi Chamos en el menu

Interlineado hay un desplegable,
lineas.

Sangria

Antes del texto
Después del texto
Primera linea
[[] Automatico

Espacio
Encima del parrafo

Debajo del parrafo

Interlineado

Sencillo
= 1,5 lineas
Doble

Proporcional
Minimo
Regleta

Fijo

& Para terminar vamos a poner tabuladores a los parrafos 1, 3, 4 y 5. Para
ello pinchamos al principio de cada parrafo y pulsamos en la tecla del
tabulador.
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> Guardamos el documento en nuestro pendrive pinchando en el menu
Archivo>Guardar.

> Hacemos una vista previa pinchando en Archivo>Previsualizar la
pagina.

RESULTADO FINAL DE LA

PRACTICA 2 Preparacion de las fibras
Papel reciclado

Obiencion de papel con materia prima reciclada. Los pasos de
formacion de la hojg y su manipulacin =son los mismos. La
diferencia radica en que el materal utiizado es papel. Este es
obtenido en su mayor pare de los sobrantes de edicion (mejor
calidad, menos ufilizado, més limpio ¥ homogénea) vy de las
recogidas selectivas (papel més sucio por estar utiizado y
desconocemse su composiciin exact, perddicos mezclados con

revistas, cajas de cartdn usadas, etc.)

Papel de pasta virgen

Una vez e Sene 3 pasta de papel oMenida por medios quIMSas {pasta quim ica 0 Wood Fras, sa consigus
dzahieanda la Ignina) o mados macanicas (pasial macinicd na se simina fa Egnina Sno que =
separan kas Sbras por fiooian). hay qua acondicionaria para o procesa de tbricacion.

Pulper

La pasta se propara en un aparak Bamado puper (dsposifva samcani a wna gran basdora)
donde e mercia agua con i3 pasil de papel. L3 pasta pusds astar en fo0Ta de trdos y balas (muchas
hgjas de pasta de papel), a grand (pasta de papel desmemuzada) @, = se Fala de una fdrica imMegrada
Cuyo praceso de pasta y de papsl ss realiza en i MISTa 1a0iona, en SUSpension de agua.

B puipor o3 UNa gran cuba. nomaimente A nivel Inlorior del sudio, en Cuyo iMoo s
sncuentra una gran halcs. Al afadr lapasta de papsl, comienza sl procesa de disgregacion de
firas, pimera par el impacio al caor los irdos. después por of razamicrio de k2 héloe can la
pasia y Smaiments por s rozamienio de k= mismas Sbrac enre sl Esia acdon gensra cakar
que aywla ala dsparsian
Segan & tpo de prOduccAn, @ pusds uY papsl WSO, obteriando wn
papsi de menor caiidad (papd reciclada). Aunque siempre se merdla con pasia
wirgen, ya que Iac Sirac se es¥opean, ©e rompen y dejan de ser ies para la
tabricactan. £ Impositis raciclar o reusl izar paps inde ridam ante.

Actividades

Para quitar el pendrive con seguridad, pinchamos

en Actividades>Archivo.

38C4-7A26 - | g

Archive Editar WVey Ir Marcadores Ayuda

Dispositivos . msSistema de archivos de 4,0 GB Q, Buscar

= sistem... =

— - -
Carpeta pe | | |

P pe... imagenes practica 0.odt practica 1 practica 2
Bl Crmritmrin el o e, N s R
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Practica 3: PAGINA.

Actividades

Abrimos el archivo llamado practica 3 pagina.odt que esta
en nuestro pendrive.

Para ello pinchamos en Actividades>Archivo. Se nos abrira
la ventana del Gestor de Archivos.

38C4-TA26 - = = [ Archivos

Archivo Editar Ver Ir Marcadores Ayuda

Dispositivos '\ msistema de archivos de 4,0 GB Q, Buscar

O sistem... &

- |a 'E_I FL

& Carpeta pe... . . . -
P _p imagenes practica 0.odt practica 1 practica 2
Escritorio formato.odt parrafo.odt

[ Destargas —= ==
- | - =]
@ Documentos | | I

Imggenes practica 3 pagina. practica 7 practica 8
Muikica odt columnas.odt vinetas.odt

& videos
Sigtema de...
@ Papelera

Red
& Examinar |...

Pinchamos en nuestro pendrive que estd debajo de- Dispositivos en
Sistem...

Hacemos doble clic sobre el documento llamado practica 3 pagina
haciendo doble clic sobre él.
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Reciclar aceite

El aceite lubricante de los vehiculos es reciclable y, sin embargo, cada afio
se desechan o se tiran por el alcantarillado millones de litros. Esta practica no es
sblo un desperdicio, sino que también es un riesgo en potencia. Los restos de
aceite contienen sustancias toxicas que pueden ser muy contaminantes si no se
tratan adecuadamente. Sélo cuatro litros de aceite (la cantidad que utiliza un
coche cuando realiza el cambio de aceite) pueden contaminar una superficie de
agua equivalente a dos veces un campo de futbol. Y si el aceite entra en contacto
con aguas residuales, puede acabar con las bacterias necesarias para un
tratamiento adecuado de las aguas negras.

Recuperar el aceite de los motores para su reutilizacion supone un ahorro
importante de petrdéleo y energia. Segun la Asociacién de Refinerias de Petrdleo
de EE.UU., "el aceite nunca desaparece y ensucia todo".Estd demostrado que el
aceite lubricante refinado tiene la misma calidad y actiua de la misma forma que
el aceite virgen, aunque todavia se recicla muy poco. Parte se recicla como aceite
para motor o lubricante de alta calidad, mientras el resto se utiliza como
combustible en calderas industriales. En Italia existe un indice de reciclaje
impresionante: los planes de recoleccién lograron recuperar el 83% del aceite
usado en 1991. En muchos otros lugares se estan implantando programas de
recuperacion que destinan el aceite a usos industriales.

En paises como el Reino Unido y EE.UU. esta prohibido verter aceite en el
alcantarillado, y las cifras demuestran que, al cabo del afo, la cantidad de aceite
utilizada en la puesta a punto de los coches es igual a la cantidad que se
desperdicia. Si en Estados Unidos el aceite desperdiciado se reciclara, podria
suministrar energia a un total de 360.000 viviendas cada afo. La cantidad anual
que se vierte por las alcantarillas y en la basura es once veces la cantidad que se
derramd en la marea negra del Exxon Valdez. En algunos sitios se han pintado
sefales en los sumideros para que la gente no vierta por ellos el aceite. En
Seattle, EE.UU., el simbolo es un pez acompanado de una advertencia: el aceite
mata.

REDUCIR, REUTILIZAR, RECICLAR

Si tiene que cambiar el aceite de su coche, compre la cantidad justa que necesite.
Compruebe que la estacion de servicio o el taller de su barrio acepta el aceite
usado para reciclar. So no es asi, deberian indicarle dénde dirigirse. La Asociacién
de Recuperacidon de Sustancias Quimicas en el Reino Unido (y organizaciones
similares en otros paises) dispone de una red de puntos de recuperacion, y los
centros de reciclaje disponen de las instalaciones apropiadas. Haga lo que haga,
nunca tire el aceite.
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Pasarle la revisidon ortografica
Para el titulo, le aplicamos la fuente Dejavu Sans de 22 puntos, Negrita,
Cursiva, Subrayado, centrado y de color verde.
El subtitulo (REDUCIR, REUTILIZAR, RECICLAR) lo presentamos con la
misma fuente y un tamafio de 16 puntos. Le aplicamos un color azul

oscuro, Negrita, Cursiva, Subrayado.

El texto tiene una fuente FreeSans de 14

puntos, cursiva y justificado.
Colocamos tabuladores al principio de cada

2r  Insertar Formato Tabla

Herramientas Ven

Pinchamos en ella para colocar el

Reciclar aceite

El aceite lubricante de los vehiculos es reciclable y, sin embargo, cada afio se
desechan o se tiran por el alcantarillado millones de litros. Esta practica no es solo un

cursor alli y pinchamos en el menu Formato Tabla Heramientas
Insertar>Campos>Fecha. ~dbRanudL s
— g
Caréc?er especial... Hora
Marca de formato »
Nos se?ldra la fecha de hoy, la _ o ' =
seleccionamos y le ponemos el tipo Hiperenlace -ema
- . Titulo
de letra o fuente Bitstream Chart_er Encabezado H  auter
de 16 puntos de tamano, en Negrita, Pie de pagina N e

Cursiva y alineada a la derecha.

Nota al pie/nota final...
Ftinnata
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Nimero de pagina

pérrafo. Salto manual... { REC
Introducimos una encabezamiento pinchando en = :‘ﬂ:‘:’ :
el menu Insertar>Encabezamiento>Estilo = s
Predeterminado. X | & aream . T
Hiperenlace - s g
Nos saldra una pequefa seccidn justo en la parte Encabezamiente  » ¥ Predeterminado
H L~ Pie de pagina 3
superior de Ia pagina. Mota al pie... de los vehiculos es
dq ez { alcantarillado millor
d¢ 4 Marca de texto... ién es un riesgo en
1 & 1 /2 3 4 5 [ 7 8 ¥ 9 10 11 12 13 14 15 16 E 18 'a un
Wquiv.
lales,
egra

practica 3 pagi

Ventana Ay

0
L

Total de paginas

Ctri+F2 &K

se utiliza como combusi
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Insertar Formato Tabla Herramientas Ven

@ Inser,tamos un pie .de pégirja _pinchand_o en el | sattomanuat.. % X
menu Insertar>Pie de Pagina> Estilo lgp :?i::, ' -
Predeterminado. e 1 _ |

Marca de formato 3

G- T B €

-_ |§__§| Area... L i i

Encabezamiento M
Nos aparecera una pequefia seccion en la ~ Ple de pagina » ¥ Predeterminay

parte inferior de la pégina Nota al pie... de los vehiculos es
) g | alcantarilfado millon
€4 Marca de texto... ién es un riesgo en
[ [E] Referencia... fen ser muy contamin

[ F Nota... intidad que utiliza un

REDUCIR, REUTILIZAR, RECICLAR

Si tiene que cambiar £| aceite de su coche, compre la cantidad justa que necesite.
Compruebe que la estacion de servicio o el taller de su barrio acepta el aceite usado para
reciclar. So no es asi, dgberian indicarle dénde dirigirse. La Asociacion de Recuperacion de
Sustancias Quimicas efi el Reino Unido (y organizaciones similares en otros paises) dispone
de una red de puntoy/de recuperacion, y los centros de reciclaje disponen de las instalaciones
apropiadas. Haga J6 que haga, nunca tire el aceite.

Pinchamos en
ella para colocar el cursor y luego pinchamos en el menu
Insertar>Campos>Numero de pagina, le afladimos “de” y luego
pinchamos en el menu Insertar>Campos>Total de paginas, es decir, la
numeracion de pagina indicara el niumero de la pdgina actual y el contar
pagina indica el total de las

paginas que compone el

practica 3 pagi

Formato Tabla Hemramientas Ventana Ay

Salto manual... [ T documento. La numeracion
Fecha la ponemos de color azul,

Caracter especial... Hora en negrita y alineado a la

Marca de formato p»  Numero de pagi - derecha.

Seccion... | %otal de paginas =

Hiperenlace :F?tTIZ ks

Encabezado > Autor e

Pede pagina Mo Ctier2

Nota al pie/nota final... ea-ymy7a como combusi

Ftrinnata : LA % i
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& Cambiar los margenes derecho e izquierdo de M *stis vecesiexine Momtons | Apuie
todo el documento a 4 cm. Para ello pinchamos =" " i
en el menu Formato>Pagina. Luego nos # Parrato...

-7 - umeracion y vin .
aparece un cuadro de dlglogo, plnchazmos enla oame
pestana Pagina y cambiamos los margenes R i aet y it :

derecha e izquierdo de 2cm a 4cm. L

Estilo y formato F11
Autoformato 3
Ancla 3
Mmll!l!lrlr} Pagina ‘ Foﬂdo} En:lbeuml:ﬂlo} Pie de pagina Borde Colllmnlsl Nota al ple} Aluste 4
=4 Alineacién 3
Formato de papel - Organizar L4
Rt oy Voltear 3
Ancho %‘I,ﬂﬂ:m : Agrupar »
3

Altura %9,70:“1 Objeto

Orientacién (@ Vertical Flujg de texto [De izquierda a derecha (hor } ] &
() Horizontal drigen del papel [[De la configuracién de imp 5 ]
Margenes onfiguracién del disefio

Izquierda E,oocm i Disefio de pagina Derecha e izquierda =
soesta [ooem ] ot
Arriba l2,00¢m i [_] Conformidad registro

Abajo %,Oﬂcm i

Aceptar [ Cancelar ][ Ayuda H_I!eal.lhle:er ‘

& Cambiar la orientacion de la pagina a Horizontal. Para ello pinchamos en el
menu Formato>Pagina y en el cuadro de didlogo que aparece, pinchamos
en la pestafia Pagina y buscamos Orientacion y seleccionamos la opcion
Horizontal.

Formato frme=
Ancho
Altura
Orientacién Flujo de texto [De izquierda a derecha (hor ; ]
Origen del papel [[De la configuracion de imp & ]
Margenes Configuracion del diseno
Izquierda E,ﬂﬂcm Disefo de pagina lDerecha e izquierda s ]
Derecha ,00cm Formato [priages =
Arriba l@ [[] Conformidad registro
Abajo E,OOcm
Lmephr ] l Cancelar ] [ Ayuda l [ Restablecer
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Hacer una vista previa pinchando en Archivo>Previsualizar la pagina.

o01/09/10

Reciclar aceite

Elacsits lubricants de bs vehicubs es reciclabls y, sin embaigo, cads afio se desschan o
tiran por el alcantanliade milones de litros. Ests pEctica no e solo un desperticio, sho que
también es un fiesgo en potencia. Los redtos de aceite contisnen sustancias toxicas que puedsn
ser muy i no se fratan Stlo cuatro fitros de aceite (la cantidad
que utiiza un coche cusndo realiz & cambio de aceite) pueden contaminar una superficie de
agua squivabnie @ dos veces un @mpo de futbol. ¥ si ef aceie enfra en confacto con aguas
Iesiduaks, pusde acabar con las bactenas necssanas para un fratament adscuade oe Bs aguas
negms.

Recupersr el acsite de los mofores pars su reutiizacion supone un ahorm importante de

01/09/10

en la marea negra del Exxon Valdez En algunos sitios se han pintado sefales en los sumideros
% pars que b gente no vierts por elos el aceite. En Seatlle, EE.UUL, el simbolo es un pez
scompafiado ds na advertencia: ef acsite mats

REDUCIR, REUTILIZAR, RECICLAR

Si tisne que cambiar el aceifs de s coche, compm Is cantdsd justs que necesite
Comprushe que la estscién de servicio o ef taller ds su bamo scepts & aceils usado pam reciclar
50 1o es asi, deberian indicare dénde dirigire. La Asociacion de itn de E
Quimicas en ef Aeino Unido (¥ ogangaciones simiares en ofros paises) dispone de una red de
puntos de recuperacion, y los centros de reciclsje disponen de las instalaciones apropiadss. Haga
b que haga, nunca tis elacele.

petibleo y energia. Ssgun & Asociacin de Refineriss de Petrobo de EEULL, "el aceits nunca
desaparece y ensucia ido”Estd demstrado que el aceite Jubricante refinado tiene & misma
calidad y adiia de (a misma forma que el aceits vigen, aunque fodavia se recicla muy poco. Parte
se recicla como aoeite para motor o lubricante de alta calidad, mientras & resto se utiiz como
ombustible en caldems industiales En Malia existe un indice de reciclaje impresionants: Jos
planss de mcolsccitn lograron recupersr el 83% del sceie ussdo en 1991. En muchos ofros
lgams se estin de que destinan =l sceite & usos
hdustrisies.

En paisss como &l Rsho Unido y EEUU. ssté pohibilo versr acsite en el alcantarilado, y
s cfms demuestran que. & cabo del aflo, [z cantidad de aceite uilizada en la puesta a punto de
s coches es igual ala cantidad que s despendicia. Sien Estados Unidos ef aceite despeniciado
se recichra, podiia suminisisr energia & un botal de 360.000 viviendas cada afio. La canfided
anual que se vierts por las alcantarillas y en Iz basura es one veces s cantilad que se deramd

1De2 1De2

& Para finalizar guardaremos el documento pinchando en Archivo>Guardar.

Para quitar el pendrive con seguridad, pinchamos

en Actividades>Archivo.

Se nos abrira la ventana Gestor de Archivos.

Dispositivos en Sistem... Desaparecerd la ventana
podremos desenchufar nuestro pendrive.

0
=
2
Q

38C4-7A26 - | g

Archivo Editar WVer Ir Marcadores Ayuda

Ss il ¢ W Sistema de archivos de 4,0 GB Q Buscar

[ Sistem... =

Carpeta pe | | l
P pe... imagenes practica 0.odt practica 1 practica 2
FS Crmritmria T SRV YR SR FE
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Practica 4: TABIA.

Actividades

Vamos a crear un nuevo documento de , para ello
pinchamos en el botdén Actividades. Nos aparecera a la
izquierda la lista de favoritos, localizamos el tercer icono
llamado LibreOffice Writer inchamos en él. Nos
aparecera una hoja en blanco con la a podemos
empezar a trabajar.

Ponemos de titulo MI TIENDA DEL OESTE, en negrita,
en tamano 20 y centrado. Pinchamos en cualquier sitio
para perder la seleccion. Luego bajamos una linea
pulsando en la tecla Entrar.

Insertar Formato Tabla
Para crear la tabla pinchamos en el menui INSERTAR, le

Salto manual...

damos un click y una vez se abre el menu buscamos la palabra Campos b
TABLA, y le damos un click. 3£ simbolos...
Marca de formato 4
[E] Area...

Nos aparece una.ventana donde podremos ponerle el nombre Siiaraeatane
a la tabla, también-nos aparece filas y columnas y unos

7 . Encabezamiento »
cuadros al lado con unos-numeros que nos sirve para insertar s s s .
el namero de filas que sera ero de-columnas que Mistn o g

seranb. >~ J |z

4] Marca de texto...
Referencia...

Una vez determinados estos p etros le~daremos al botén O Neta..

Insertar. Script...
indices 3
Insertar tabla
Sobre...
General —
Nombre: \[lablal @K 5 A
[ 7abla... control+F12
SSU Bl = Regla horizontal...
Opciones Imagen 3
[0 Encabezado %} Video y sonido
Repetir filas de titulo en paginas nuevas Objeto »
o e ey [ Frame
Filas de titulo: =
O No dividir la tabla\en varias paginas @ Archivo...
Borde
Autoformato
Ayuda Insertar ‘ Cancelar ‘
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Una vez insertada la tabla, seleccionamos la primera fila de la tabla y en la barra
de herramientas de la tabla pinchamos en la icono llamado unir celdas para
fusionar todas las celdas en una sola.

MI TIENDA DEL OESTE

s

[ - g - | [H - E - RO EEEDR ARG p>

Luego iremos pinchando con el ratén dentro de los cuadros de la tabla e
introduciendo numero o letras segun el contenido de la tabla que se da mas
abajo.

MI TIENDA DEL OESTE
Mi tienda del Oeste
Articulo Precio IVA Importe Stock
Rifles 15,03 € 16 % 1743 € 15
Arcos 6,01 € 16 % 6,97 € 16
Flechas 301€ 16 % e 70
Balas KXV R 16 % 419¢€ 2000
Cananas 18,03 € 16 % 2091 € 30
Pistolas 9,02 € 16 % 1046 € 21
Caballo 60,10€ 16 % 60,72€ 12
Traje indio 907€ 16 % 4532 ¢€ 25
Traje vaquero 4207 € 16 % 48,80 GI 25
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Luego vamos a seleccionar las celdas de las columnas Precio, IVA, importe y
Stock para alinear su contenido hacia la derecha con el siguiente icono.

|Contenidode|atab|v'||TimesNewRoman ‘v]llZ |v| @.. ..DD Py g4

L P e ..1...2...3.2q.‘.5...5..&}..3 9..ad 11 12 13 1415 .16 Af7: 18 -

Tabla ST

D'F'&-I-@- DD@'

|l i =

: MI TIENDA DEL OESTE

E Mi tienda del Oeste

= Articulo Precio ‘ IVA | Importe |§}9§.ﬁ5
Rifles £ ) 143 € 5

Arcos
Flechas
o Balas
Cananas
: Pistolas
© Caballo

Traje indio

Traje vaquero

Luego rellenamos la primera fila de un color naranja, la segunda fila de color
negro y la primera columna de color gris. Para ello seleccionamos la primera
fila y pinchamos en la herramienta de color de fondo que se encuentra en la
barra de herramientas de la tabla. Nos saldra una paleta de colores y
escogeremos el naranja. Lo mismo-tendremos que hacer con el resto.

If_ﬁ'&' H - El-
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Resultado final: — _
m-F-R-O0-8 O006-

i BEEBE N . =

MI TIENDA DEL OESTE
Mi tienda del Oeste

Articulo Importe

Rifles 1503 € 16 % 1743 € 15]
Arcos 6,01 €] 16 % 6,97 € 16|
Flechas 301 € 16 % 349¢€ 70
Balas 361 € 16 % 419 € 2000
Cananas 1803 € 16 % 2091 € 30
Pistolas 9,02 € 16 % 10,46 € 21
Caballo 60,10 €] 16 % 69,72 € 12
Traje indio 39,07 €] 16 % 45.32¢€ 25
Traje vaquero 42,07 €] 16 % 48,80 € 25

Guardamos el documento en

nuestro pendrlve . Para ello Nombre: ‘Sin titulo 1

plnChamOS en el menﬁ Guardar & peta: w
Archivo>Guardar como y Lugares | Nombre = | Tamato| Moifcado| =

. Q, Buscar [] Descargas 13:08

ponemos el nombre practic R

7 ricka [ Documentos 13:08

el campo Nombre.  Luego e s

1 : istema de ar... (@ Imagenes 13:08

pinchamos en nuestro pendrive inaeer i =

que se encuentra en la columna gro« S = e

izquierda y se llama Sistema de =~ “oswee  [Bvoe

Documentos

ar... Luego pinchamos en el botén @wsc
[@E Imagenes
Guardar. :

Videos
Actividades

Descargas

oy Todos los formatos

P Tipo de archivo

(] Guardar con contraseia

Cancelar Guardar

Para quitar el pendrive con seguridad, pinchamos en
Actividades>Archivo. Se nos abrira la ventana del Gestor
ivos. Pinchamos en la flecha que apunta para
a a la derecha de nuestro drive que estd debajo de

rive.

Archivoe Editar Ver Ir Marca

Dispositivos ‘(ﬁ__ de archivos de 4,0 GB Q, Buscar

O sistem... &

EqUipo — —
| | |
Carpeta pe... ; = = —
imagenes practica 0.odt practica 1 practica 2
Bl Crmritmrin TS TRPRS N, ST
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PRACTICA 5: FontWork

Vamos a crear un nuevo documento de te , 2ctidgasss

pinchamos en el botén Actividades. Nos aparecera a la
izquierda la lista de favoritos, localizamos el tercer icono
llamado LibreOffice Writer y pinchamos en él. Nos
aparecera una hoja en bla n la que ya podemos
empezar a trabajar.

Con FontWork podemos crear textos con impresionantes
formas, estilos y efectos de diseno. Para ello, pulsamos en
el icono Texto de la Barra de Herramientas de Dibujo.
Si no nos aparece la barra de Dibujo en arte inferior
de la ventana, pinchamos e Ver>Barra de
Herramientas>Dibujo y se hard visible dicha barra de herramientas.

N /B @ ShAC

) E-® e -F-B-k- 0 HRE

-

Nos aparece una cruz como cursor de ratén, y dibujamos un cuadro de
texto pinchando y arrastrando hacia la derecha. Luego escribimos el texto que
vamos a editar con FontWork, por ejemplo, Curso Basico.

Voltear
Agrupar

Curso Basicol
:@Furmah.._ - - @ @) B Q
::‘;;i[rafo..:" % ’ﬂ 1|‘ W‘
&5 P T T
Luego desplegamos el ment Formato V g ame :
seleccionamos Objeto>FontWork. iegian :

&
Atributos de texto
Eontucn
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Archive Editar Ver Insertar Formate Tabla Herramientas Ventana Ayuda

Do Eea8 vy XDB-& 9-e Z R4 @@
@ % - %] booem [) [Mlnese 5] Oy foorer e ) & BEELE -

[ BRI S IR R SRR R IR I - SRR | 4 -5 -6 - -T-+-B--9-140 ' 11 ' 12 ' 13- ' 14 ' 15

En la ventana FontWork, pulsamos sobre una de las formas que se encuentran
en el cuadro superior. Utilizaremos la barra de desplazamiento para ver todas
las posibilidades. Escogemos el Arco Superior de Circulo.

Podremos modificar el efecto utilizando la linea de botones situados debajo del
cuadro de formas.

Elegiremos el tipo de sombra que aplicaremos al texto,

pulsando sobre el botén Vertical.
En el cuadro Distancia X, escribi

SR

cuadro Distancia Y escribimos 0,03”.
Por dltimo, pinchamos en el ==
caracteres.

ooy ¢

1l

(1

[l
;__|¢
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Por ultimo ya podemos cerrar la ventana FontWork y ver el resultado final.

Guardamos el documento en

nuestro pendrive. Para ello ™™ fon et
plIlChamOS en el menl,]. en la carpeta: iln:ka M
Archivo>Gua rdar Como y Lugares ‘ nmbre - ‘Tamaﬁn|Mndiﬁcadc‘—
o Q, Buscar [ Descargas 13:08
ponemos el nombre practi en usacoe .. [N
i@ ricka & Documentos 13:08
el campo Nombre. Luego @ecioo  @eseios 13108
inchamos en nuestro pendrive “iemer Soea” 5
= g
que se encuentra en la columna g - - S o
izquierda y se llama Sistema de ™ —coeee e
- Va ocumentos
ar... Luego pinchamos en el boton  mwmse
[& Imagenes
Guardar. s
] Descargas
g
e Todos los formatos v‘
P Tipo de archivo
O Guardar con contrasefia
Cancelar Guardar

Para quitar el pendrive con seguridad, pinchamos en
Actividades>Archivo. Se nos abrira la ventana del Gestor
de Archivos. Pinchamos en la flecha que apunta para
arriba a la derecha de nuestro drive que esta debajo de

vos en Sistem... Desaparecera la ventana y ya podremos desenchufar
nuestro pendrive.

38C4-7A26

Archivo Editar Ver Ir Ayuda

Dispositives A//_ Sistema de archivos de 4,0 GB (Er
O sistem... &

Equipo .
- iz | |z i1 |

[ Carpeta pe... 2 " . ”
P p imagenes practica 0.odt practica 1 practica 2

B Crrritaria =

e A Y
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PRACTICA 6: COLUMNAS (I)

Actividades
Vamos a crear un nuevo documento de textos
pinchamos en el botén Actividades. Nos aparecera a la

izquierda la lista de favoritos, localizamos el tercer icono
llamado LibreOffice Writer pinchamos en él. Nos
aparecera una hoja en blanco con la—que ya podemos
empezar a trabajar.

L HER, e Z 1¢ 2 ; 3 ¢4 f 6¢ T o a8 QQ 10 11 12 13-+ 14 ' 15 ' 16 ' 17
&
Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda
Vamos a crear dos columnas. Para ello cli Formato predeterminado Gontrol+Shift+space
en el menit FORMATO uego pinchamos en & cercter.

.ﬁw Parrafo...

COLUMNAS. [#] Mumeracién y vifetas...
Se abre una ventana donde a incipio aparece la =™ .
palabra Columnas y debajo un numero 1, pues bi e

ahi hay dog flechas que pinchando sobre ellas

pondremos €l nimero de columnas deseado. e m
Una vez hecho esto se le dard al botén Aceptar vy anca .
empezaremos a escribir el texto. S :
Organizar »
Voltear 3
Columnas Agrupar »
Cl;:::gml.lnr:S |6n: A & Objeto »
i = Cancelar
Aplicar a cién B Ayuda

lgualar espaciado de contenido en todas las columnas

Anchura y espaciado

Columna J 9 2 g J
Anchura e e .
Espaciado I—H ’—H

Anchura automatica

Linea de separacién

Estilo - ninguno - Altura 100% Color M Negro
5

Anchura [0,25pt Posicion Armriba
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Copiamos el siguiente texto:
ARQUITECTURA RELIGIOSA

La iglesia parroquial es del siglo XVI, y se menciona en el Libro de Apeos y

Repartimiento de Cenes. Se dice que se conserva en muy buen estado, pues solo
carecia de puertas y que poseia ciertas heredades y un horno de pan. Destaca su
armadura mudéjar.

L v q ..1...2...3...4...5...5...7...s.x.g..;1o...1;|...12;..13.L..14..L.15...15...8...13...

ARQUITECTURA RELIGIOSA |

La iglesia parroquial es del siglo XVI, y se
menciona en el Libro de Apeos y Repartimiento de

o Cenes. Se dice que se conserva en muy buen
- estado, pues solo carecia de puertas y que poseia
L ciertas heredades y un horno de pan. Destaca su

armadura mudéjar.

Luego vamos pulsando la tecla Entrar hasta colocar el cursor al principio de la
segunda columna y escribimos el siguiente texto:

ARQUEOLOGIA

Se han encontrado restos arqueoldgicos que parecen corresponder a una
necropolis de origen morisco. La Necropolis morisca se encuentra en el Barrio
de la Venta.

= T '"1'"2"'3"'4"'5'"5"'7"'8'2'9":'0'"1}'"12;"13';"14";'15'"16"'8"'13"'
&

: ARQUITECTURA RELIGIOSA ARQUEDLDGiA

b3 La iglesia parroquial es del siglo XVI, y se Se han encontrado restos arqueologicos que

% menciona en el Libro de Apeos y Repartimiento de parecen corresponder a una necropolis de origen
N Cenes. Se dice que se conserva en muy buen morisco. La Necropolis morisca se encuentra en
- estado, pues solo carecia de puertas y que poseia el Barrio de la Venta.

L ciertas heredades y un horno de pan. Destaca su

5 armadura mudéjar.

<

n
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Guardamos el documento en

nuestro pendrive. Para ello ™™ s
pinChamOS en e]. menﬁ. Guardar en la garpeta: <|ricka w
Archivo>Guardar como y la Q2= | omere Bl &
ponemos el nombre practica 6 - :uvsesrecen. Soesior
Columnas en el campo Nombre. e m =
Luego pinchamos en nuestro il i —
pendrive que se encuentra en la_ “re - ST =
columna izquierda y sfff;:ms £B videos
Sistema de ar... Luego @wise
pinchamos en el botén Guardar. R

|

= tes los formatos I
P Tipo de archivo
[1 Guardar con contraseiia

Cancelar Guardar
Para quitar el pendrive con seguridad, pinchamos en

Actividades>Archivo. Se nos abrira la ventana del Gestor
Archivos. Pinchamos en la flecha que apunta para

Dispositivos en Sistem... Desaparecera la ventana y ya podremos desenchufar

nuestro pendrive. 38C4-7A26

R ‘/I;IEI-;':;_'_'_: de archivos de 4,0 GB Q, Buscar

O sistem... &

[i— — = =
Equipo - ™ - -
| | |
Carpeta pe... : - ; 5
imagenes practica 0.odt practica 1 practica 2
Bl Crrritarina I RPN S A s s
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PRACTICA 7: COLUMNAS (1)

También podemos copiar el texto primero y luego ponerlo en dos columnas.
Se hard del mismo modo que lo explicado anteriormente, con la diferencia que
antes de irnos a formato, columnas tendremos que seleccionar el texto o la parte
del texto que queremos que quede dentro de la columnas.

Para ello, cerramos todas las ventanas.

Abrimos el archivo llamado practica 7 columnas.odt que esta en nuestro

pendrive.

Para ello pinchamos en Actividades>Archivo. Se nos abrira la ventana

del Gestor de Archivos.

Pinchamos en nuestro
pendrive que esta debajo de
Dispositivos en Sistem..

Hacemos doble cli
sobre el documento llamado )
practica 7  columnas
haciendo doble clic sobre él.

Seleccionamos el
texto completo.

Dispositivos '} mSistem

-

imagenes

£ Sistem... &
Equipo

Carpeta pe...
Escritorio
Descargas
Documento

practica 3 pagina.
odt

Imagenes
Musica

Videos

Sistema de...
@ Papelera
Red

& Examinar I...

taurantes situa
que

s en la carretera convirtiendo es

acuden a Sie

38C4-7A26

Archivo Editar Ver Ir Marcadores Ayuda

- |

practica 0.odt

- |

practica 7
columnas.odt
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Pinchamos en el menu Formato>Columnas, elegimos 2 columnas y en el
desplegable que hay a la derecha de Espaciado pinc os en la flecha que
apunta arriba para aumentar el espacio hasta 0,50-cm. Ademas ponemos una
linea de separacién entre las columnas. Para , pinchamos en el menu que hay
a la derecha de Estilo y en anchura imos 1,00 pt. Luego pinchamos en
Aceptar.

Configuracion Aceptar
Columnas ‘ ‘ == =
2 =l . | E Cancelar
Aplicar a Estilo de pagina: Estjlo predetermin%jo ;/( Ayuda

Anchura y espaciadop

Columna J

Anchura

Espaciado 0,50cm |:‘ ‘ ‘ ‘

Linea de sepa
Estilo _ | 100% >| Color | Negro

4k

Anchura

Pinchamos en Archivo>Previsualizar la pagina para ver el resultado.
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Archivo Editar Ver
o

o

=]

&

BR - 0| & [[T0% -

_\ g | cerarla previsualizacion

Sin titulo 1 : 2 - LibreOffice Writer

Insertar Formato Tabla Hemamientas Ventana Ayuda

Para cerrar

la vista preliminar

pinchamos

en el

enlace Cerrar la

previsualizacion. Luego nos vamos al principio del documento y ponemos un
titulo. Por ejemplo, CENES DE LA VEGA, en negrita, tamano 20 y centrado.
Dejamos un espacio de separacién entre el titulo y las columnas.

Archivo Editar Ver Insertar Fy Tabla Her
-1 1= 158 vV

NEE-D 9-e

Ayuda

RO P R+aEE

[predeterminado [ =] [Times New Roman [=] [z [+ Iy IEH{
[ -‘1---2--1;‘-2;-3-‘L4-‘-§--a‘-‘-v‘--B-“s-‘lu--ul---ul--u 1415 0 16 37 48
-
CENESDE LAVEGA
g |
CENES DE LA VEGA es un municipio situado | tipicos son el Estofaillo de carne, el puchero de
L en la parte central de la Vega de Granada, a unos | San Antén, ademas de estupendos roscos de
- 5 km de la capital granadina. Esta localidad | huevo y de fruta fresca,
n limita con los municipios de Granada, Pinos
Genil, Monachil y Huétor Vega. Consta coma | Cenes de la Vega es un pueblo sin complejos, con
< municipio desde el afo 1572 seglin archive | gran actividad creativa y un gran dinamismo
municipal. Pero ya existia en la época arabe. Se | empresarial que hace de €l un pueblo laborioso,
0 fundé por su proximidad al ric Genil existiendo | desarrollando proyectos, asi como actividades
una casa palacio drabe situada junto al rio, a las | culturales entre otras se encuentra el club de
® afueras de la ciudad. Se han encontrado en | Jazz, fundado en 2005, que ofrece actuaciones en
terrenos del Barrio de la Venta, sepulturas de | vivo y posee en su planta alta un pequefio museo,
ey origen morisco y vasijas de barro, danda
i credibilidad a su existencia hacia esa época. | Unas de sus fiestas populares se celebran en el
. Forma parte del cinturon de la capital que se | mes de Agosto, en torno a la festividad de San
conocia como La Campana, porque en toda su | Bartolomé. Ademas tambien en la primera
extension se escuchaba el sonido de la Torre de la | quincena de Octubre celebran la fiesta de la
i Vela de la Alhambra. También forma parte del | Virgen del Rosario entre otras, siendo muy
k; recorrido de una de las rutas de Al-Andalus, | concurrida la fiesta del dia de la Cruz y el Corpus
2 conocida como Camino Real que unia Almeria | Christi.
5 con Granada siendo una de las vias de
co icacién mds antiguas de Al-Andalus. Dentro del patrimonio histérico. hav gque destacar
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Guardamos el documento en nuestro pendrive. Para ello pinchamos en el
menu Archivo>Guardar.

Actividades

Para quitar el pendrive con seguridad, pinchamos en
Actividades>Archivo. Se nos abrira la ventana del Gestor de Archivos.
Pinchamos en la flecha que apunta para arriba a la derecha de nuestro pendrive

que esta debajo de Dispositivos en Sistem... Desaparecera la ventana y ya
podremos desenchufar nuestro pendrive.

38C4-7A26
Archive Editary Ver Ir Marcadores Ayuda

Dispositivos

¢ HsSistema de archi

archivos de 4,0 GB Q, Buscar
O sistem... &
[ —= — —
— | B -
| | |
Carpeta pe... ; . . .
imagenes practica 0.odt practica 1 practica 2
Bl Crmritmrin TS TRPRS N, ST
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Practica 8: VINETAS.

Abrimos el archivo llamado practica 8 vinetas.odt que esta en nuestro
pendrive.

Para ello pinchamos en Actividades>Archivo. Se nos abrird la ventana
del Gestor de Archivos.

38C4-7A26 - | o

Archivo Editar Ver Ir Marcadores Ayuda

Dispositivos '\ msistema de archivos de 4,0 GB Q, Buscar
| Sistem. T -

=

™ ~ =
| |
[ carpeta pe... . - - -
gE imagenes practica 0.odt practica 1 practica 2
Escritiorio formato.odt parrafo.odt

Descargas = =
& = -
Docymentos | |

Imagenes practica 3 pagina. practica 7 practica 8
Musica odt columnas.odt

Equipo

[L]

[

[E videos
Sistema de...
& Papelera

Red

Examinar ...

Pinchamos en nuestro pendrive que estd debajo de Dispositivos en
Sistem...

Hacemos doble clic sobre el documento llamado practica 8 vinetas
haciendo doble clic sobre él.
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Tipos de vino:
Clasificacion General
Vinos tranquilos
Blancos

Rosados

Tintos

Vinos especiales
Generosos

Licorosos generosos
Dulces naturales
Mistelas

Espumosos naturales
Gasificados

De aguja

Enverados

Chacolis

Derivados vinicos
Clasificacion por edad
Vinos jovenes

Vinos de crianza
Crianza

Reserva

Gran reserva
Clasificacion por grado de dulce
Vinos secos

Vinos semisecos
Vinos abocados
Vinos semidulces
Vinos dulces
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A partir de la relacion anterior crea un esquema numerado como el

siguiente:
/Tipos de vino:

@ Clasificacion General

Titulo: Fuente Bitstream ¥ Vinos tranquilos
Charter, tamartio 18, = Blancos

color rojo y en negrita + Rosados

== Tintos
# Vinos especiales
Generosos
Licorosos generosos
Dulces naturales
Mistelas
Espumosos naturales
Gasificados
De aguja
Enverados
Chacolis
Derivados vinicos
@ Clasificacion por edad
¥ Vinos jovenes
¥ Vinos de crianza
=+ (Crianza
-+ Reserva
=+ (Gran reserva
@ Clasificacion por grado de dulce
% Vinos secos
¥ Vinos semisecos
% Vinos abocados
¥ Vinos semidulces
¥ Vinos dulces

1°" nivel: color rojo y en
negrita

22 nivel: en negrita

LN I O

Para ello, el titulo lo ponemos con el tipo de letra o fuente Bitstream Charter,
tamano 18, color rojo y en negrita. Luego todas las lineas que empiecen por
Clasificacion corresponden al primer nivel de la clasificaciéon y lo ponemos en
negrita y en color rojo. Todas las lineas que empiecen por Vinos corresponden
al segundo nivel de la clasificacion y lo ponemos en negrita.
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Para insertar las vinetas tenemos en la barra de herramientas de formato la
herramienta llamada Activar/desactivar vinetas.

Sin titulo ibreOffice Writer

Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Hemamientas Wentana Ayuda
B-@-la /D@ e e & owm 1@
F&l |[Estilo predeterminadcj [Liberation Serif j [12 j 8 4 A = B - & -El-

Vamos a insertar primero las vinetas que corresponden al primer nivel de la
clasificacion, es decir, a todas las lineas que empiezan por Clasificacion.

Antes de insertar la vileta debemos tener el cursor en cualquier sitio de la linea
donde queremos insertar la vineta. Luego pinchamos en el icono
Activar/desactivar vinetas. Se inserta la vifieta y nos aparece una barra de
herramientas para las vinetas.

Cambiamos el dibujo de la vileta pinchando en el icono llamado numeracion y
vineta de la barra de herramientas de la viietas que se encuentra al final deé la

pagina.
IR X 2 A E

Nos aparece un cuadro de didlogo para las vifietas y pinchamos en la pestana
Imagen y seleccionamos las vinetas redondas de color azul.

| vifietas | Tipo de i6 e e ..r—|

Seleccion

? |+ # B
1+ >
|+ w

& o L 4

# @ *

L] " | L 4 =

& & - L 4

& & " ] L 4

* = o > ||

[[] Vincular imagenes B

[ Aceptar J [ Eliminar l [ Cancelar l [ Ayuda l [Eestablecer
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Para insertar las vinetas del segundo nivel (las lineas que empiezan por
Vinos) hacemos lo mismo, pero antes de cambiar el dibujo de la vinetas debemos
desplazar toda la linea unos espacios a la derecha, para que no quede al mismo
nivel que las clasificaciones. Para ello utilizamos un icono llamado Bajar un
nivel que se encuentra en la barra de herramientas de las vifietas.

T - ,

DL E P 0% EE

Luego cambiamos el dibujo de la vifieta y escogemos los rombos de color azul.

Para terminar insertamos las vifietas al tercer nivel de clasificacion, pero antes
de cambiar el dibujo de las vinetas debemos pinchar dos veces en el icono
Bajar un nivel de la barra de herramientas de las vinetas, para desplazar las
lineas dos posiciones a la derecha. Luego elegimos el dibujo de la vineta, es
decir, las flechas de color azul.

Actividades

Guardamos el documento en nuestro pendrive. '
Para ello pinchamos en el menu Archivo>Guardar.

Para quitar el pendrw
en Actividades>Archivo. Se nos abrira la ventana del
Gestor de Archivos. Pinchamos en la flecha que apunta

para arriba a la derecha de nuestro
Sistem... Desaparecerad la vent

38C4-7A26

Archive Editar Ver Ir Marcadores Ayuda

Dispositivos ‘|/=—|_.-_______ T e S Q, Buscar
= sistem... =&

FL — 2 B
Equipo .
- iz |z iz

[ Carpeta pe... = " 5 q
P p imagenes practica 0.odt practica 1 practica 2

B Crrritaria . e
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PRACTICA 9: Marcos

Vamos a crear un nuevo documento W Actividades

pinchamos en el botén Actividades. Nos aparecerda a la
izquierda la lista de favoritos, localizamos el tercer icono
llamado LibreOffice Writer pinchamos en ¢él. Nos

aparecera una hoja en blanco con la ¢ a podemos empezar
a trabajar.

Podemos crear unos objetos de dibujo que se denomina
marcos de texto. Estos marcos de texto nos van a permitir
insertar en su interior texto que luego podremos transportar a
cualquier lugar de la pagina del documento, como si se
tratara de una pegatina.

Insertar Formato Tabla

Salto manual...
Campos 3
3:€ Simbolos...

Marca de formato 3
Para insertar un marco, pinchamos en el menu Insertar>Marco. NoOS [E Area...
aparece un cuadro de didlogo con todas las opciones a modificar del  Hieerenace
marco. Pinchamos en Aceptar y dejamos las opciones por defecto.

Encabezamiento »

Pie de pagina 3

Nota al pie...

i

<4 Marca de texto...
|T_E—| Referencia...

2
 — B ota..
Script...
. . , indices 3
Nos aparece un marco pequeno, pinchamos sobre €l y lo arrastramo .
hasta el margen izquierdo. e

[ Tabla... Control+F12
Regla horizontal...

Imagen »
% Video y sonido

Objeto 3
i Frame

iﬂ

[3 Archive...

Luego nos situamos con el cursor del ratéon sobre el nodo inferior
derecho, pinchamos y lo alargamos hasta el margen derecho.

L b 4.1 -2 0 -3 -4 15 1 -G-1 T-+-B-1 8-+ 40 + 41 * 42+ 13 + 14- ' 45 + 16 ' AT A8 + -

=R ]

% 2

Pinchamos en cualquier sitio de la hoja para que deje de estar seleccionado el
marco y luego pinchamos dentro de él para escribir: Papeleria Antonio.
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Papeleria Antonio|

Seleccionamos el texto y lo ponemos en negrita, tamano 28 y tipo de letra URW
Chancery L, en azul y centrado.

Ayuda

= 4 XA 2138 56T B9 A0 AT A2 13 A4 15 A6 3 AB - -
- ‘Papeleria Antonio
Si queremos cambiar el aspecto original de un marco *® ZE

de texto, seleccionamos el marco pinchando en alguno
de sus bordes y nos vamos al ment Formato>Marco
u Objeto.

Vamos a poder modificar desde el grosor del borde del
marco de texto, hasta el color e incluso aplicar relleno

de fondo.

Nos aparece el cuadro de didlogo Marco, pinchamos

Tipo‘ Opciones ‘ Aiuste| Hiperenlace | Borde

o[ Columnas | Macro |
Linea i ontenido
Estilo

Disposicion de lineas
Predeterminado

1 )
Definido por el usuario
* *
- -
- -
+ +*

Estilo de sombra
Posicion

S

Marco

lzquierda [0,15cm |2
Ancho
[o.05pt ’
Color Abajo 0,15¢m |5
I Negro . | Sincronizar

Aceptar ‘ Cancelar | Ayuda | Bestablecer|

Centro Guadalinfo Cenes de la Vega

B

Y
2
g

Pagina...

Estilo y formato F11
Autoformato 3

Ancla
Ajuste
||:|':' Alineacion
Organizar

Voltear

y v v v v v

Agrupar

bjeto

en la pestaiita— Borde,
elegimos el estilo
-Ninguno- (vamos a
quitar el borde del
marco) y en Sombra, en
Posicion seleccionamos
la sombra proyectada

hacia abajo y hacia la
derecha.
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Luego pinchamos en la pestafia Fondo y elegimos un color de fondo. Por ultimo
pinchamos en Aceptar.

‘Tlpol }Ajune‘ Borde | Fondo | Columnas | Ml:ml

come

Color de fondo

Sin relleno

[r]

Transparencia 0% :

Aceptar ][ Cancelar l[ Ayuda ][_Besl.lhle:er

Resultado Final:

L ---1---Z---1---2---3---4---§---s---7---s---e---1o---11---12---13-:14---15---15---8---13---

Papeleria Antonio |
] |

L]

Més abajo escribimos el siguiente texto respetando el formato (el tipo de letra es
URW Chancery L de tamano 20), poniendo en negrita y subrayado lo que
corresponda:

Libros:

Libros de texto para Educacion Primaria, ESO, Bachillerato.

Libros de apoyo y atlas de todo tipo.

Material escolar y de oficina:

Cuadernos, carpetas, boligrafos, mochilas, cartuchos, consumibles, etc....

Revelado de fotos, copisteria, y fax.
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Luego vamos a colocar las vifietas en todas las lineas que no estan en negrita ni
subrayadas (lineas 2, 3 y 5). Para ello colocamos el cursor en cualquier parte de
la segunda linea y pinchamos en el icono de activar/desactivar vifietas que se
encuentra en el barra de herramientas de formato.

| Predeterminado | v | | verdana vz [v] A 4 é

L

B L RE P e |5 [

Cambiamos el dibujo de la vifieta pinchando en el icono llamado numeracion y
vifieta de la barra de herramientas de la vifietas.

Nos aparece un cuadro de didlogo para las vifietas y pinchamos en la pestafa
Imagen y seleccionamos las vifetas redondas del color que queramos.

Numeracion y vinetas

Vifietas | Tipo de numeracidn | Esquern®Mmagenes | Posicion | Opciones
Seleccion
@ + * “|
@ * -,-'usrflibmpenoffice,fbasisllfﬁ
@ - * r
*)
- ol + ]
= - | ¥
- - | +* ]
* - - +*
* *
* +*
[] Wincular imagenes
Aceptar l | Eliminar || cancelar || Ayuda || Restablecer |

Repetimos la misma operaciéon con las lineas 3 y 5.
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Luego insertamos una tabla (Insertar>Tabla) con 4 filas y 3 columnas. La
rellenemos como sigue:

ARTICULO

DESCRIPCION

PROMOCIONES

Estupenda caja de clips irrompibles e
indeformables, [a  swjecion  estd
asegurada. De acero inoxidable y con 5
colores.

Pague una caja y llévese 3 por
la cara.

Estupenda tijera de acero inoxidable,
corta todo objeto lo que se le ponga por
delante, ya sea papel, madera, no hay

nada que se le resista.

Tarjetas de felicitaciones, divertidas y
originales. Obsequio a la fidelidad de
nuestros queridos clientes.

Aproveche esta oportunidad

unica

Por cada compra superior a 10€,

una tarjeta de regalo.

La primera linea de la tabla la ponemos centrada, en negrita, tamafio 16, tipo
de letra URW Chancery L y de un color de fondo azul.

El texto que aparece en las celdas de la

gunda y tercera columna lo ponemos

en tamano 16 y tipo de letra URW Chancery L. El texto de la segunda columna

lo justificamos dentro de la celda.
horizontalmente dentro de la c

texto de la tercera columna lo centramos
a con la herramienta de centrado que hasta

ahora conocemos. También tenemos que centrarlo verticalmente y para ello
utilizamos la herramienta de Centrado (vertical) que se encuentra en la barra

de herramientas de la tabla

[7 - Pw - |[H - ET-
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Luego, para insertar las imagenes colocamos el cursor en el primer cuadro, donde
irian los clips y pinchamos en menu Insertar>Imagen>A

partir de Archivo % P

| =] mec- [ ¥ simbotes.. wn [l [0
» —

| [ Nombre ~ | Tamano | Modificado | Marca de formato
= = 6. T B9
[ Area... A <! : A

Hiperenlace

Pie de pagina »

(1 Mi antiguo es... _ Notaal ple...

=

e
[ Disquete 4 Marca de texto...

[E] Referencia...
A Nota...
Script...
indices 3

Sobre...

@] mareo...
=] [E] Tabla... Control+Fi2

<Todos los formatos=> ~ | Regla horizontal...
. Imagen » 18 A partir de archivo...
Estilo: Imagen |~ %5 Video y sonido | Escanear R
Obleto v
3 Frame

cancelar Abrir
[ Archivo...

O insertar como eflace

Posteriormente se abrirda una ventana con todos los
ficheros que tenemos en nuestra carpeta personal. Pinchamos en nuestro
Pendrive Sistema de ar.... Dentro de ella hacemos doble clic en la carpeta
Imagenes. Luego localizamos la imagen clips.gif, pinchamos en ella y luego
pinchamos en Abrir.
Hacemos lo\ mismo con las imagenes del segundo cuadro llamada
tijeras.gif y con la del tercer cuadro ltamada. tarjetas.gif

38C4-7A26 [imagenes

2 | media

Lugares Nombre L ‘Tamaﬁo‘ Modificado | —
@Q, Buscar =

&) Usados recien... |2 clips.gif 1,2 KB 27/06/05
ricka B tarjetas.gif 1,6 KB 27/06/05
Escritorio = tijeras.gif 1,1KB 27/06/05

] sistema de ar...

2] publico

|2) Mi antiguo es...
(= sistema de ar...
] Disquete
Documentos
Musica
Imagenes

[ Videos
Descargas

s e <Todos los formatos>

P Tipo de archivo
Estilo:

[ Previsualizacion
[ Insertar como enlace

Cancelar Abrir
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ARTICULO

DESCRIPCION

PROMOCIONES

Estupenda caja de clips irrompibles e
indeformables, la sujecion estd asegurada. De
acero inoxidable y con 5 colores.

Pague una caja y llévese 3 por la
cara.

Estupenda tijera de acero inoxidable, corta
todo objeto lo que se le ponga por delante, ya
sea papel, madera, no hay nada que se le
resista.

Aproveche esta oportunidad tinica

Tarjetas de felicitaciones, divertidas y

queridos clientes.

originales. Obsequio a [a fidelidad de nuestros For cada compra superior a 10€, una

tarjeta de regalo.

AELEN Herramientas Ventana Ayuda

R Insertar : c% -

Baorrar

ez FRrsEE 1=

Para terminar sélo nos
queda cambiar el grosor del
borde exterior de la tabla.
Para ello seleccionamos toda
la tabla pinchando en |la

: H &5 Ordenar...
primera celda y sin Ievantar’el . ' = | -
dedo del boton del raton o e r 4 de oficina:
arrastramos hasta la ultima iodades o atabla.. szms, boligrafos, mochifas, cartuckos,
celda. Luego pinchamos en el Revelado de fotos, copisteria y fax,

menu  Tabla>Pro
de la tabla.

Centro Guadalinfo Cenes de la Vega

Seleccionar
=4 unir celdas

| Dividir celdas

Proteger celda

Dividir tabla

Formateado automatico...

Autoajustar

D Repeticion de filas de encabezado

Convertir

laa BEEEEN W EEER

5 6 7 8 9 10 1112 13 14 15 16 17 18

L - Tabla
T
' FEE EE

o para Educacion Primaria, ESO, Bachillerato.
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Nos aparecera un cuadro de didlogo con las propiedades de la tabla. Pinchamos
en la pestafia Borde.

- \ Formato de tabla

Tabla| Flujo del texto| Columnas | Borde ‘ Fondo‘

Disposicion de lineas Linea Espacio al contenido
Predeterminado Estilo lzquierda MH
COEEE :

: DEI s : ‘ Derecha (0,10cm |2
Definido por &pusuario Ancho
oF v, 2,50pt ‘:| Arriba 0,10cm |
Color Abajo 0,10cm |2
I Negro = ‘ Sincronizar
- +
+ *

Estilo de sombra
Posicion

EEEEE
Propiedades
Fusionar estilos de linea contiguos
Aceptar Cancelar Ayuda Restablecer ‘

Luego seleccionamos la opcién Borde exterior sin modificacion de las lineas
interiores que se encuentra en la seccidon Disposicion de lineas.

También en el Estilo seleccionamos la opcién 2,50 pt. Para que se reflejen los
cambios pinchamos en el botén Aceptar.
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El resultado final sera el siguiente:

Libros:

consumibles, etc...

Revelado de fotos, copisteria y fax.

s Libros de texto para Educacion Primaria, ‘50, Bachillerato.
s Libros de apoyo y atlas de todo tipo.

Material escolar y de oficina:
s Cuadernos, carpe tas, boligrafos, mochilas, cartuchos,

aARTicuLo

DESCRIPCION,

PROMOCIONES

B

Estupenda caja  de  clips
irrompibles ¢ indeformables,
la sujecion estd asegurada.
D acere inoxidable y con 5

colores.

Pague una caja i [leves

3 por la cara.

Estupenda tijera de acerd
inoxidable, corta todo objetd
lo que se le pomga por
delante, ya sea  papel,
madera, ne hay nada que se

{e resista.

Aproveche esta

oportunidad unica

Tarjetas de  felicitaciones,
divertidas y  originales,
Obsequic a la fidelidad dy

nuestros queridos clientes.

Por cada compra
superior a 10¢€, una

tarjeta de regalo.
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Guardamos el documento en nuestro pendrive. Para ello pinchamos en el
menu Archivo>Guardar como y la ponemos el nombre practica 9 Marcos en
el campo Nombre. Luego pinchamos en nuestro pendrive que se encuentra en la
columna izquierda llama Sistema de ar... Luego pinchamos en el botén
Guardar.

Actividades

it [pin tiulo 3

4 Iricka Crear carpeta

Lugares ‘ lombre > ‘Tamaﬁu‘ Mudiﬁcadu|f
Buscar Descargas 13:08

g
) Usados recien.../ ] Desktop 13:08
»z;rx & Documentos 13:08
Escritorio ~ [EZ Escritorio 13:08
[ sistema de ar/.. |@Imagenes 13:08

Guardar en la carpeta:

[£1 Mi antiguo y [E@Masica 13:08

=) publico [ Plantillas 13:08

O sistema de ar... B Publico 13:08

(] Disquete i videos 13:08
Documentos

Mdsica

Imagenes

[ Videos

Descargas

R Todos los formatos - |

[> Tipo de archivo

[ Guardar con contrasena

Cancelar Guardar

Para quitar el  pendrive con seguridad, pinchamos en
Actividades>Archivo. Se nos abrird la ventana del Gestor de Archivos.
Pinchamos en la flecha que apunta para arriba a la derecha de nuestro pendrive
que estd debajo de Dispositivos en Sistem... Desaparecerd la ventana y ya
podremos desenchufar nuestro pendrive.

38C4-7A26

Archivo Editar Ver Ir Marcadores Ayuda

Dispositivos

¢ M Sistema de archivos de 4,0 GB Q, Buscar
O sistem... &
[ — - — —
- : :
' | |
Carpeta pe... ; - : .
imagenes practica 0.odt practica 1 practica 2
Bl Crmritmrim T RIS - e e s W e o s
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Practica 10: IMAGEN

Vamos a crear un nuevo documento de tes
ello pinchamos en el botén Actividades. Nos aparecera a
la izquierda la lista de favoritos, localizamos el tercer
icono llamado LibreOffice Writer y pinchamos en él.

Nos aparecera una hoja en blancwi
empezar a trabajar.

Para insertar una imagen pinchamos en el menu
insertar luego nos situamos encima de la opcion
imagen y nos aparecera a la derecha otro menu ( A
partir de archivo y Escanear) y pincharemos en A
partir de archivo.

Posteriormente se-abrird una ventana con todoS  cames
los ficheros que tenemos en-nuestra carpeta personal. “:T,::'::;,mm ,
Pinchamos en nuestro Pendrive Sistema de ar.... = ae..
Dentro de ella hacemos doble en la carpeta "
Imagenes. Luego localizamos la imagen _andatuz.jpg,
pinchamos en ella y luego pinchamos en Abri

Y ‘ Actividades
N

Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana

Salto manual... : "B\';t % . j

~5

:E]:E]E

6 7 B8 9 1
o L e L

Encabezamiento 3
Pie de pagina 3
HNota al pie...

bAE
42 Marca de texto...
‘E| Referencia...

7 media | 38C4-7A26
J e F nota...
Lugares ‘ Nombre & JTamaﬁu ‘ Modificado |—| Hozipte
Q, Buscar E . T e indices »
& Usados recien... sobre...
B ricka =
= tagliac _:F| marco...
[ Escritorio
i [ Tabla... Controi
] sistema de ar... =
) publico Regla horizontal...
@ oa de archivo...
(& Mi antiguo es... . Imagen S o)
- £k Video y sonido Escanear »
(— Disquete Objeto »
[ Documentos 1 O Frame
[ Musica @ Archivo...
@ Imégenes
[ Videos
[ Descargas |
2| 0| media | 38C4-7A26 |imagepes
Lugares Nombre v ‘Tamaﬁn‘Mndiﬁcadn —
Q Buscar )
— & Usados recien... = clips.gif 1,2KB 27/06/05
N [ ricka B tarjetas.gif 1.6 KB 27/06/05
- slodos losifotmatos> = | Escritorio 5 tijeras. gif 1,1 KB 27/06/05

Sistema de ar...
P Tipo de archivo -

| publica
Estilo: Imagen |+ 2 Mi antiguo es...
O Previsualizacion [ Sistema de ar...

[ Insertar como enlace (=] Disquete

. = Documentos
Cancelar Abrir e

B Imagenes

[ videos
[ Descargas
Nos aparecera la imagen del pingiino.
T <Todos los formates e ‘

b Tipo de archivo
Estilg: Imagen |v

[ Previsualizacién

O Insertar como enlace

Cancelar Abrir
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Actividades ELibreOffice Writer mar 20:30

Sin titulo 1 - LibreOffice Writer
Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Hermamientas Ventana Ayuda x

@82 D88 T KEr - a6 @ 40810
fregen - |EEE EEEIFe S E-F - B @@
. : : -l
e =

Software Libre
pama

Color ~ X%
EF% T
of% T
of% T
i

Escala de grises
Blanco y negro
Filigrana

‘,J]T‘T-- % 5l § = & 3

=] L] =]

“|m|w|4

N T

Piginal/1 0 palabras. 0 caracteres Estilo predeterminado L +: 0,00 /06.00% 17.00 x 1 0O OO 100%

Toda imagen que insertemos sobre un documen
por defecto. Sin embargo, podremos modificarla
disponemos.

El tamano de una imagen podra sufrir canmbios de manera proporcional,
manteniendo, de este modo, las caracteristicas originales de la imagen.

Para modificar la dimension de a Iimagen, primeramente la
seleccionaremos haciendo clic con el puntero del ratéon sobre la misma.
Podremos observar como alrededor de la imagen nos aparecen unos puntos que
reciben el nombre de nodos o controladores (en verde).

Si deseamos que la imagen aumente o disminuya proporcionalmente,
mantendremos pulsada la tecla MAYUS del teclado mientras arrastramos uno de
los controladores de las esquinas. Vemos que la imagen ha cambiado
proporcionalmente guardando su aspecto original.

Si s6lo vamos a cambiar la altura o el ancho de la misma, sélo tendremos

que arrastrar el controlador adecuado de la imagen hasta conseguir el tamano
deseado.

tendra un tamafio propio
justandola al espacio que
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Este operacidon la podremos realizar igualmente en el cuadro [femse: ree Hemamientss Ventana Avude
de didlogo Imagen, pinchando en el meni Formato>Imagen.
En la pestana Recortar podremos indicar el tamafo exacto de ;

Y By

1

la imagen dentro del area Tamano de la imagen. e
! ¥ 3
Imagen
Tpo| Opciones ‘ A|uste| Hlperenlace‘ Imagen  Recortar ‘ Eurde‘ Fundo‘ Macro
Recortar
P Estilo y formato F11
® Mantener la escala Autoformato 3
O Mantener el tamafio de la imagen 9 P R
lzquierda [0,00cm = Superior b Al;sle 3
- . |&® Alineacién »
Derecho  (0,00cm = Inferior w o 1
Escala Voltear 3
Anchura  [54% ® Agrupar 4
Altura = o Qbjeto s
Tamaiio de la imagen Imagen...
Anchura [17,00cm & 31,40cmx34,85cm (72 PPP
Atura  [18,87cm | M » -
También podemos modificar
el aspecto de la imagen
Aceptar | Cancelar ‘ Ayuda ‘ Restablecer ‘ dé_]_’]_do]_e mal_s (0] menos

contraste y brillo e incluso
transparencia. Para ello podemos utilizar los iconos que hay en la barra de
herramientas de la Imagen. Si no nos aparece podemos verla pinchando en el
menu Ver>Barra de Herramientas>Imagen.

- | Predetem/s || [=] [DJ0% [3]| § & & B

\e Actividadae ; ElLibreOffice Writer -~ mar 20:30 Q w 2 ricka
En e]-]-a apare n ].Con S Archi¥o Editar Ver Insertar Formato Tabla Hemamiefitas Veﬂ;am; Aygd-a. . . x
para pasar filtros a/la f w22  sew s faefe-@m-40m®10

imagen, podemos = o D S e ' :

aplicar distintos efecto
que afecten a\ Ja
visualizacion de
imagen

(Predeterminado;
Escala de grises,
Blanco y Negro,
Filigrana). Tambié
podemos odificar los
porcentajes de color. VA
Por dltimo también #FT
podemos invertir la/ "

Ep% \=

imagen de forma - .p=

vertical y también de =~ % F
forma horizontal y girar ﬁE?;ELZ‘;i%Z?? . :
la imagen 90 grados. . - BRI 0P § = € 3 i
Piginal/1 0 palabras, 0 caracteres Estilo predeterminado 1 +:0,00/0,00% 17,00 x1 [ 00 100%
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Guardamos el documento en nuestro pendrive. Para ello pinchamos en el
menu Archivo>Guardar como y la ponemos el nombre practica 10 Imagen en
el campo Nombre. Luego pinchamos en nuestro pendrive que se encuentra en la

. . . . 7
columna izquierda e llama Sistema de ar... Luego pinchamos en el boton
Guardar.
Actividades
Nombre: ‘Sin titulo 1
Guardar en la cafpeta: 4 Iricka Crear carpeta
Lugares ‘ Nombre > ‘Tamaﬁu‘ Mudiﬁcadu|f
Q Buscar £ Descargas 13:08
) Usados recign... []Desktop 13:08
»;;y: § [ Documentos 13:08
Escritorio ~ [EZ Escritorio 13:08
istema de gr... @ Imagenes 13:08
(3 Mi antiguollf.. @ Musica 13:08
(1 publico [E Plantillas 13:08
(I sistema de ar... & Pablico 13:08
I Disquete ideos 13:08
Documentos !
Mdsica
Imagenes
[ Videos
Descargas
R Todos los formatos - |
[> Tipo de archivo \
O Guardar con contrasefia

Para quitar el  pendrive con seguridad, pinchamos en
Actividades>Archivo. Se nos abrird la ventana del Gestor de Archivos.
Pinchamos en la flecha que apunta para arriba a la derecha de nuestro pendrive
que estd debajo de Dispositivos en Sistem... Desaparecerd la ventana y ya
podremos desenchufar nuestro pendrive.

38C4-7A26

Archivo Editar Ver Ir Marcadores Ayuda

Dispositivos

¢ M Sistema de archivos de 4,0 GB Q, Buscar
O sistem... &
[ — - — —
- : :
' | |
Carpeta pe... ; - : .
imagenes practica 0.odt practica 1 practica 2
Bl Crmritmrim T RIS - e e s W e o s
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PRACTICA 11: TABULADORES

Actividades

Vamos a crear un nuevo documento 0S, para
ello pinchamos en el botén Actividades. Nos aparecera a la
izquierda la lista de favoritos, localizamos el tercer icono
llamado LibreOffice Writer inchamos en él. Nos
aparecera una hoja en blanco con e ya podemos
empezar a trabajar.

Los tabuladores son una herramienta que nos
permiten escribir texto en una misma linea con distintas
posiciones y justificaciones.

La tecla identificativa es TAB y, haciendo uso de ella,
tras definir los tabuladores, el cursor saltara a las posiciones fijadas. Si no hemos
filado ninguna posicion de tabulacion, se acogera a las [fsmats| ravia Hemamientas Ventana Ayuda
tabulaciones predefinidas por el propio programa. s it it o

;;‘?.‘3 Caracter...
# earrafo...

Para establecer los tabuladore i S en (5] Numeracion y vinctas...
7 7 0 ~ Pagina...
menu Formato>Parrafo y pinchamos en la pestana

¥ ¥ 3

Tabuladores del cuadro de dialogo Parrafo. Cotumnas...
mg_ﬂ Estilo y formato F11
[ Smen | Autoformato 3
‘ Sangrias y espacios | Alineacién ] Flujo del texto ]\AT"' | | Borde ] :IECI:e 3
Posicién Tipo us L
|—u W“'"" @ lzquierda = = :Ilnealelon k
e rganizar 3
O Derecha =0 Voltear 3
() centrado L Agrupar 3
() Decimal x Ohjeto 3

Caracter de relleno
(® Ninguno

() Caracter

[ Aceptar ][ Cancelar H Ayuda ][Egchblecer
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|' Fondo |
‘ISanngasyespaclos | Alineacién | Flujo del texto | N i6 l T | Inicial | Borde |

Posicién Tipo

() lzquierda

|14,50em|
0,50em
5,50em
9,00em
14,50em

Eliminar todas

+

(@ Derecha

N Centrado

[ Aceptar H Cancelar H Ayuda \H\Ecsta er]

Indicaremos en el cuadro de control Posicion, lugar exacto donde
queremos colocar la tabulacién. Vamos a poner el primer. tabulador en la
posicion 0,5 cm. Luego escogemos el Tipo de alineaciéon que se-desee aplicar,
en este caso sera A la/izquierda. Por ultimo elegimos el cardcter de relleno
que usaremos para rellenar el espacio vacio entre dos tabuladores. En este caso
escogemos Ninguno. |Luego pinchamos en el boton Nuevo y creamos otro
tabulador en la posiciéon 5,5 cm, Centrado y escogemos los puntos como
caracter de relleno. Volvemos a pinchar en Nuevo y creamos el tercer tabulador
en la posicion 9 cm, Centrado y escogemos los guiones como caracter de
relleno. Pinchamos en Nuevo y creamos el ultimo tabulador en la posicion 14,5
cm, Derecha y como caracter de relleno la linea continua. Pinchamos en
Nuevo y luego Aceptar.

Escribimos en titulo: Relacion detallada de productos y el damos dos
veces a la tecla Entrar.

Ahora empezaremos a utilizar los tabuladores. Tecleamos el tabulador
para que me imprima el primer tabulador, luego escribimos Fecha, tecleamos el
tabulador y escribimos Producto, tecleamos tabulador y escribimos Pais,
tecleamos tabulador y escribimos Cantidad. Luego pulsamos dos veces en
Entrar.

Hacemos lo mismo para el resto de las lineas.
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L 1 z " 1 F 3 4 5 R -] 7 8 i 10 11 12 13 14_| '15 1E B 18
=
: Relacion detallado de productos
b3 {1 R R Producto---—-—------——-- Pais Cantidad
n 12 Mayo...ccoeeericicceeenes LActeos—————mv G.B. 135
E | S AN e suscsonsosisosiacinnga Grano--—--—————-—— Espaia 316
" Lomayeo.......nnnii Lacteos-—-—-—--—-—-- Suecia 73
- g L e e Fruta-—--—--—---—-----Italia 310
= LIS 13T TN Lacteos—-—-m--m-mm-mmv Noruega 150
5, 111 |+ AR Lacteos————————-- Suecia 870
n AN s ccicisnosnissniviomintas Lacteos-—-----m-mm-n- Alemania 250
: A AN O et Fruta-—mme—meemm e Paises bajos 595
@ 13 Junion...cocveeiceceees Fruta--—---—-—-—-----Suecia 95
~

Luego le aplicamos las siguientes modificaciones al texto:
« El titulo Relacion detallada de productos lo s b e eeempestissens |
centramos, ponemos tipo de fuente Dejavu Sans U mesoier
de 24 puntos, Negrita, Cursiva y un Subrayado g =" =
Ollda. Pagina...

Para poner el titulo en subrayado onda debemos
seleccionarlo, pinchar en el ment Formato>Caracter y

Estilo y formato Fi1
en la pestana Efectos de fuente, seleccionar el tipo de Autoformato ’
subrayado onda. Acxota ’

Ajuste 3

Alineacion 3
F i
Cardcter Organizar »
Fuente | Efectos d uente‘ Posici6n| Hiperenlacs." Fondu‘ Voltear b
Opciones e o ot t
Color de letra Supramrayado Objeto »
[ ] Automatico e ‘ (Sin) B A
Efectos Tachado
(sin) (Sin) Bl
Relieve Subrayado Color de subrayado
(Sin) :‘ :‘ [ 1Automatico B
[0 Contomo [1 Palabras individuales
[J Sombra
[ Intermitente
[J Oculto
Relacion detallada de productos
Aceptar | Cancelar | Ayuda ‘ Restablecer ‘
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Curso de Alfabetizacion Digital Basica (WRITER)

i El resto del documento con la fuente Bitstream Charter de 12 puntos.

< Ponemos la primera linea en cursiva, negrita y en rojo.

i Hacemos una vista preliminar pinchando en el menu
Archivo>Previsualizar la pagina.

Sin titulo 1 : 2 - LibreOffice Writer

Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Hemamientas Ventana Ayuda
B --Ect 5| RN
88 - 0 '3'“ 70% j ‘?'\ g Cerrar la previsualizacién

*

Relacion detallado de productos

Fecha N L Py Cantidad
511 o O ——— Lictess—————--G.B, 135
b A Granoe——————----Espaiia | il6
DO MAY O i Licteos-——————- Suecia | 73
18 MY .o Fruts————————---Italia | 310
22 TRAYD v Lacteos————————-MNoruega | 150
tE TR Licteos—————- Suecia \ B70
24Mayt. ., Licteos—————--Alemania | 250
3 My Fruta- --Paies bajos | 505
(B 1) 177 SR T Fruts - Suecia | a5

Cerramos la vista preliminar pinchando en Cerrar la previsualizacion.
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Curso de Alfabetizacion Digital Basica (WRITER)

Guardamos el documento en nuestro pendrive. Para ello pinchamos en el
mend Archivo>Guardar como y la ponemos el nombre practica 11
Tabuladores en el campo Nombre. Luego pinchamos en nuestro pendrive que
se encuentra en la columna izquierda y se llama Sistema de ar... Luego
pinchamos en el botén Guardar.

Actividades

Nombre: ‘Sin titulo 1

Guardar en la carpeta: 4 Iricka Crear carpeta
‘ Nombre ¥ ‘Tamaﬁu‘ Mudiﬁcadu|f
[ Descargas 13:08
(¥ Usados revien... []Desktop 13:08
‘i;?‘ { [ Documéntos 13:08
Escritorio 13:08
[ sistema de ar... & 13:08
() Mi antiguo es... K 13:08
(2] publico L2 Plantillas 13:08
O sistema de ar... B Piblico 13:08
(] Disquete i videos 13:08
Documentos
Mdsica
Imagenes
[ Videos
Descargas
R Todos los formatos - |
[> Tipo de archivo
O Guardar con contrasefia

Para quitar el  pendrive con seguridad, pinchamos en
Actividades>Archivo. Se nos abrird la ventana del Gestor de Archivos.
Pinchamos en la flecha que apunta para arriba a la derecha de nuestro pendrive
que estd debajo de Dispositivos en Sistem... Desaparecerd la ventana y ya
podremos desenchufar nuestro pendrive.

38C4-7A26

Archivo Editar Ver Ir Marcadores Ayuda

Dispositivos ’4| m Sistema de archivos de 4,0 GB Q, Buscar
[ sistem... &
Equipo =l = = =
— = - el
' | |
Carpeta pe... ; - : .
imagenes practica 0.odt practica 1 practica 2
Pl Errribnrin i SN, Fappr AT S
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