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Resumen

En este tema estudiaremos el procesador de texto del “paquete” OpenOffice o LibreOffice “Writer” Se trata de
software libre por lo que podremos descargarlo e instalarlo facilmente ya que este tipo de software se distribuye
habitualmente de modo gratuito.

Aunque lo puedas descargar de un modo gratuito esto no quiere decir que sea un programa de baja calidad. Al
contrario, Writer es incluso mas potente que otros procesadores como Word por eso veremos solo algunas de sus
innumerables opciones. En otros cursos profundizaras mas.

Aprenderemos a componer un documento o a modificarlo para que quede bien presentado y ordenado. Vifietas,
listas numeradas, sangrias, formatos, tablas, encabezados y pies de paginas entre otros seran nuestros
compairieros.

Por dltimo veremos como preparar las paginas para imprimirlas y cobmo convertir el documento en “pdf” de modo
que no pueda ser modificado por otras personas.
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1 Entorno de trabajo

Al abrir el programa Writer encontraremos nuestra pagina en blanco donde poder empezar a escribir.
Sin embargo vamos primero a conocer los elementos que aparecen en la pantalla.

* Barra de titulo

* Barra de menus

* Barras de herramientas

* Regla vertical y horizontal
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* Barra de estado

1.1 Barra de titulos

Aparece en ellas el nombre del documento con el que estas trabajando. Con la “x” podemaos cerrar el
documento con el que estamos trabajando sin cerrar otros que estén abiertos.

1.2 Barra de menu

Aqui se encuentran todas las herramientas de trabajo de tal modo que seria posible, pero incomodo,
trabajar solo con esta barra. Cuando hay un solo documento abierto aparece un “x” en el extremo
derecho de la barra que nos cerraria el documento sin cerrar el programa.
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Esta organizada por categorias

Archivo: Todo lo relacionado con el guardado del documento y con la impresién. En Documentos
recientes estan los ultimos documentos abiertos por lo que si no sabes donde lo has guardado
este es un buen lugar para empezar a buscar.

Editar: Contiene las opciones para copiar texto, pegarlo en otro lado, deshacer cambios, buscar
palabras en el documento...

Ver: Aqui encontraras los comandos para cambiar el entorno de trabajo y adaptarlo a lo que
necesites. Por ejemplo aqui configuras las barras de herramientas que necesitas, ves el
documento antes de ser impreso o puedes quitar las reglas de bordean las hojas

Insertar: siempre que quieras introducir algo en tu documento y no tengas claro como hacerlo
no te olvides de visitar este menud. Un ejemplo son las imagenes, los nimeros de pagina y los
saltos de pagina que veremos mas adelante.

Formato: el formato es el aspecto de las letras (fuente) o de los bloques de texto (parrafos). En
este menu también podras configurar la pagina con la que estés trabajando por ejemplo sus
margenes.

Tabla: Las tablas son una buena solucién para poner orden. Por ejemplo tu horario de clase es
una tabla. Aqui estan todas las opciones para conseguir que tus tablas sean perfectas.

Herramientas: Opciones imprescindibles de este menl son las ortografia y gramatica y el
idioma. Aqui encontrards también todas las opciones para personalizar por completo el
programa si bien no es aconsejable que modifiques nada. Si aun asi no puedes aguantar la
curiosidad recuerda que el botdn restablecer que aparece en muchas de las ventanas de este
menu te desvolvera todas las opciones a su estado original.

Ventana: Puedes trabajar con varios documentos a la vez e incluso con varias ventanas de un
mismo documentos.

Ayuda: Las ayudas no son sencillas de manejar y a veces nos dejan peor que estdbamos. Pero
ante una duda siempre puedes venir a este menu o pulsar F1.También puedes en consultar en “
Acerca de Libreoffice” la version que tienes instalada.

Truco: Puedes tener varios documentos abiertos dentro del mismo programa, incluso un documento en
dos ventanas (ir a Ventana/Nueva ventana) y puedes cambiar de uno a otro de un modo muy rapido
utilizando las teclas alt+tabulador. Aunque esto depende del sistema operativo de tu ordenador es
comun en mucho de ellos. jAsi que prueba!

Truco: Si despliegas los menus veras que a la = iy (S0
izquierda de algunas de las opciones hay distintas ~ &rchivo | Mer Insertar Formato Tabla Herramien
letras combinadas con el simbolo “+”. A esto se le 4 Deshacer: Parrafo nuevo Ctrl+z
llaman atajos de teclado y sirven para ejecutar Ctrl+
esas opciones utilizando el teclado en vez del +Shift+
raton. A lo largo del tema aprenderds a usar — L L
algunos de ellos ya que son muy utiles.  — . N
r~ ] eegar Ctri+v
Las teclas mas usadas son: z pegado especial... ¢ trl+shift+yv
» Control o Ctrl o Modo Seleccin ;
R Mayasculas o Shift : [E] seleccionar todo ctrl+E
. Alt E Cambios ,
N Comparar documento...
. L. . o Buscar Ctri+B8
El su_nbolo “+” indica que ademas de la tecla 5 B S RS CRIELE
anterior hay que pulsar (a la vez) otra. s N AufaTeds... PR
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1.3 Barras de herramientas

Nos van a facilitar las tareas con sus iconos, pero todas estas operaciones las tenemos disponibles en
la menus de la barra de mendus.

Podremos quitar todas las barras de herramientas de nuestra pantalla para tener mas pantalla para
trabajar en la pagina, podremos moverlas de sitio o podremos mostrar otras barras de herramientas
nuevas aunque lo normal es que podamos trabajar con las herramientas tal y como aparecen en la
pantalla al inicio. Es comodo utilizar las barras “estdndar” y “formateo” asi que esas son las que
dejaremos por defecto.

Prueba lo siguiente:

* Mueve todas las barra de herramientas de la pantalla al centro de tu hoja. Veras que aparece el
nombre de cada barra en su barra de titulo.

Archivo Editar Ver Insertar Formato
|
L

- B = E &
&l

Arrastra las barras con = a7
el raton en estos puntos

[Predeterminado v [Liberati

—

* Cierra todas las barras de herramientas, menos la Estandar y la de Formateo, pulsando en la “x”
0 pinchado en cualquier lado de la barra de herramientas con el botdn auxiliar (derecho) del
ratdn y seleccionado cerrar barras de herramientas.

* Vuelve a colocar las barras Estandar y de Formateo en su sitio: La Estandar justo debajo de la
barra de menu y la de Formateo debajo de la Estandar

* Visualiza la barra de dibujo utilizando el mena Ver/ Barras de Herramientas y haciendo clic en
Dibujo
* Coloca esta barra en la pie de la pagina. Encima de la barra de Estado

Esta barra de dibujo no es necesario tenerla siempre en la pantalla y para poder ocultarla disponemos
de un botdén en la barra “estandar”.

BreEeEHEESa vE Aas-e-a-fEF+sEm1Q

Hay otras barras que segun lo que hagamos apareceran y despareceran automaticamente de nuestra
pantalla, como la barra de imagenes que veras mas adelante.

1.4 Regla horizontal y vertical

Las reglas que aparecen en la parte superior y en la izquierda nos indican el tamafio y la posicion de
los elementos del documento. Las medidas estan en centimetros y podemos ver en gris el tamafio real
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de los margenes que dejamos en la pagina.

Sobre las reglas veremos que hay otros elementos como las sangrias.

1.5 Barra de estado

Nos muestra informacién variada sobre el documento y funciones que tenemos activas.

Pagina 1/1 Predeterminado Espaficl (Espafia) INSERT | STD BUOEEE @——e—— @ 86%

De izquierda a derecha:

* P4gina actual y nimero de paginas

+ Estilo de la pagina

* Idioma

* Modo de escritura

* Modo de seleccion

* Informacion sobre si el documento estéa guardado
* Vista de paginas

e Zoom

Es especialmente importante que te asegures de tener el modo de escritura como “insert” para que no
sobreescribas encima de texto ya escrito. También asegurate que el modo de seleccién es el estandar
HSTDH

Es muy cédmodo usar el selector deslizante del zoom para ajustar el tamafio con el que ves la hoja pero
no confundas esto con el tamafio real de la hoja. El zoom es una lupa que aumenta o aleja. El tamafio
natural de la hoja lo podemos obtener aproximadamente cuando ponemos el zoom al 100% pero quiza
ya sepas que esto también se puede conseguir con la tecla control (Ctrl) y la rueda central de tu ratén.

2 Guardar antes de empezar

Para no olvidarte y perder parte del trabajo hecho lo mejor es que te acostumbres a guardar el trabajo
incluso antes de empezar. Puedes utilizar el botén de la barra Estandar o ir al mena Archivo/ guardar
como.

-AERE N8 vE

A9 -¢- @ FPsEam1Q
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Por defecto el archivo sera guardado con la extension “odt” propia de OpenOffice y LibreOffice (La
extension son las letras que parecen después de nombre del archivo y separadas de este por un punto
y que identifican el tipo de archivo para que, por ejemplo, el ordenador reconozca con que programa
debe abrirlos) También puedes guardar el archivo con otras extensiones que te permitan manejarlo en
otros programas. Las mas comunes son:

« .doc: Microsoft Word 97/2000/XP/2003
« .docx: Microsoft Word 2007/2010

» .rtf: Rich Text Format (texto enriquecido)
* .txt: Texto (texto simple)

Un vez tengas guardado el documento normalmente el programa esta configurado para que
automaticamente se guarde cada cierto tiempo pero si necesitas guardarlo en algin momento puedes
utilizar el boton de la barra estandar o el atajo de teclado Ctrl + G (presionar a la vez las teclas de
control y la “g”)

Truco: Puedes utilizar “Guardar como” para hacer copias de un documento. Solo tienes que ponerle
otro nombre al documento cuando pulsas “Guardar como” y mantendras el original y la copia con el
nuevo nombre que se quedara abierta en el ordenador para seguir trabajando.

3 Formato de texto

El formato de texto es la forma que tienen las letras o caracteres. Las opciones principales las tienes en
la barra de formato y son:

+ Tipo de letra o tipografia: hay innumerables tipos de letra pero es necesario distinguir entre
aquellas que tienen un ancho fijo, es decir todas las letras ocupan exactamente el mismo
espacio y las que tienen ancho variable que son las mas utilizadas. En ellas, por ejemplo, la “i”
no ocupa lo mismo que la “m”. Si te fijas, veras que el tipo de letra de este texto es variable

* Tamaio: Se mide un puntos. Letras de 10 a 12 puntos son habituales en los textos que utilizas.

* Negrita: Son letras, de cualquier tipo, mas gruesas que las demas y se puede utilizar para
destacar texto.

* Cursiva: Son letras, de cualquier tipo, ligeramente inclinadas hacia la derecha. Se utilizan muy
frecuentemente para indicar algo que fue dicho por una persona o que esta escrito en un libro
pero también se usa para destacar palabras o titulos.
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* Subrayando: Como sabes se utiliza también para dar importancia a palabras o frases pero no
debe usarse demasiado porque a veces tendemos a confundirlo con un “enlace” a una pagina
web.

* Color: El texto puede tener colores variados pero recuerda que se utiliza el negro y el blanco
porque hacen comoda la lectura asi que no abuses de los colores sobre todo si impiden leer con
facilidad.

* Fondo: Al igual que el color se debe usar solo cuando es necesario.

Sangrias olor letra
ig'!:*: |Predeterminado ;"", [Liberation Serif v (12 v A 4 ‘é’ |;

W*" Alineacion | |

Texto "~ Color
Fondo letra

Numeracién
y vifietas

Hay mas opciones sobre el formato de texto en Formato/ Caracter... Por ejemplo puedes conseguir
que un Titulo parezca que tiene relieve o que un texto este vertical en vez de horizontal.

Truco: A veces necesitaras caracteres que no estan en el teclado como por ejemplo la letra griega “pi”.
Para utilizarlos deberas ir al menu Insertar/ Simbolos... Se abrira una ventana con multitud de simbolos
que pueden ser dtiles. La letra “Tt” la encontraras en el subjuego “Griego basico”

Reto: Escoge un tipo de letra que te guste y haz que en tu hoja el texto se escriba de arriba a abajo,
aprovecha y elige también un color de letra y de fondo y consigue que el texto parpadee.

=» Puedes realizar la actividad 1

4 Manejo de texto. Seleccionar, cortar, copiar y pegatr.

Puedes seleccionar el formato del texto utilizando los botones de la barra de formato y luego escribir o
también puede seleccionar el texto y luego darle el formato que quieras.

Para seleccionar el texto no tiene mas que apretar el boto izquierdo del raton y pasar por encima del
texto. También puedes hacer la seleccion con el teclado: mantén pulsada la tecla de mayusculas y
utiliza las flechas de direccién que suelen estar a la derecha del teclado.

También puedes seleccionar todo el texto de una sola vez utilizando la opcién disponible en Editar/
Seleccionar todo. Fijate que su atajo de teclado es Ctrl + E. Puede que te sea muy util.

Una vez seleccionado el texto puedes realizar operaciones de tres modos:

+ Utilizando el menu contextual que aparece al presionar el botén derecho del raton
* Con los botones de la barra de formato

« Utilizando los atajos de teclado

« Utilizando el mena Formato/ Caréacter...
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Truco: nunca te pongas a buscar como loco algo sin antes probar a utilizar el botén derecho del raton.
Se desplegara un menu, el mentu contextual, que se adapta a lo que estas haciendo y te muestra
opciones que pueden ser interesantes en ese momento

Unas de las opciones mas utilizadas son las de copiar, cortar y pegar texto. Esto nos servira para
organizar texto, moverlo de un lado a otro del documento (cortamos el texto de un lado y lo pegamos
en otro lado) o para copiar texto de un documento a otro.

Cuando copiamos texto de otro documento y en especial si lo hacemos de una pagina web es muy
aconsejable pegar el texto sin formato en nuestro documento, para ello puedes utilizar la opcién Editar/
Pegado especial y luego Texto sin formato.

Truco: Selecciona texto y con el ratéon encima del texto seleccionado presiona el botén izquierdo y
arrastra el texto. Es una manera rapida de organizar texto similar a cortar y pegar. Haz lo mismo pero
manteniendo presionada la tecla control (Ctrl) Esta es una manera rapida de copiar y pegar texto.

Reto: Busca los atajos de teclado para cortar, copiar y pegar y trata de memorizarlos para utilizarlo de
ahora en adelante.

4.1 Deshacer y restaurar.

Es normal que en estas operaciones de manejo de texto se cometan errores o que en algin momento
quieras volver a como era tu documento antes. Para ello dispones de dos botones en la barra Estandar.
También puedes encontrar estas opciones en el menu Editar

BEeEHEEa vk
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Truco: Deshacer es una tarea que utilizaremos muchas veces porque hay operaciones que no salen a
la primera y es mejor empezar de nuevo. El atajo de teclado para deshacer es Ctrl + Z.

5 Formato de parrafo

El ordenador salta de una linea a otra de modo automatico cuando llegamos al final del renglon. No
hace falta hacer nada. Sin embargo con los parrafos es distinto: Los parrafos son los bloques de textos
que hay separados por un punto y aparte. La manera de indicar al ordenador el final de un parrafo es
presionando la tecla “Intro” o “enter”.

Al igual que con los caracteres podemos darle forma a los péarrafos. Podemos ver todas las opciones
posibles en Formato/ parrafo. Las opciones principales son:

* Alineacién del texto
* Sangrias y espacios
* Enumeraciones y vifietas

5.1 Alineacion del texto

Estas opciones esta disponibles en los botones de la barra de formato.
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* Alineado a la izquierda
e Centrado

* Alineado a la derecha
» Justificado

@ [Predeterminado | > | [Liberation Serif ! - | [12

FIEIE [ & - & -

5.2 Sangrias y espacios

Las sangrias son margenes adicionales que se utilizan en partes determinadas del texto. Hay dos
botones disponibles en la barra de formato pero solo sirven para hacer sangrias en el inicio del texto.
Para hacerlas en el final del texto tendras que utilizar la pestafia de “sangrias y espacios” de Formato/
parrafo.

@ [Predeterminado | v | [Liberation Serif [~ [z |~ & 4 é ||E EI % @ E s . A .

O =]
Iniciales Borde Fondo
|Sangrias y espacios | Alineacién | Flujo del texto Esguema y numeracion Tabuladores
Sangrias || Sanaria
Antes del texto E,OOcm
“““Después del texto 0.00cm
Primera linea 0.00cm |
. e |
Espacios || % —
\ Espaciado
\ Encima del parrafo 0,00cm E] \
Debajo del parrafo 0.00cm \
Interlineado R 1 T,
p——————————————— L)
(Simple 2] de B ﬂPre visualizacion
Conformidad de registro
[ Activar
[ Aceptar ] | Cancelar | | Ayuda | | Restablecer |

Encontraremos mas opciones si vamos al menu Formato/ Parrafo. En la pestafia Sangrias y espacios
estan las sangrias antes, después del texto y para conseguir una sangria especial en la primera linea
que se utiliza frecuentemente para remarcar el inicio de un parrafo. En la recuadro de la derecha pues
ir comprobando como te va a quedar el texto

Truco: Las sangrias también se pueden ajustar en la regla horizontal. Puedes ajustar con rapidez las
sangrias izquierda y derecha y también la sangria en la primera linea. Prueba a mover los triangulitos
que hay al principio y al final de la regla horizontal. Si seleccionas varios o todos los parrafos aplicaras
las sangrias a todos ellos.

Para separar los péarrafos es comun utilizar dejar un espacio equivalente a una linea en blanco. Se
podria hacer pulsando dos veces la tecla “intro” o “enter” pero no es lo correcto. Lo correcto es utilizar
el espacio antes y después del parrafo. Un espacio de unos 0,3 cm antes y después del parrafo sera
suficiente.
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Por dltimo, también puedes modificar el interlineado si lo que quieres es que las lineas queden mas
separadas. Es comun utilizar interlineado de 1,5 o doble para dejar espacio para correcciones y
anotaciones cuando se esta trabajando con un borrador.

5.3 Enumeracion y viiietas

Tenemos dos maneras de hacer listas de palabras o parrafos en un procesador de texto, las
enumeraciones y las vifietas. Las enumeraciones ordenan las frases utilizando ndimeros o letras
(abecedario) y las vifietas solo utilizan un simbolo, como por ejemplo un circulo o una raya, para indicar
el inicio de cada item.

ERE - [ b - = B al T |
Hg  |Predeterminado | v | |Liberation Serif [v] |12 |~

En la barra de formato hay dos botones que corresponden a estas opciones pero si queremos disponer
de més opciones deberemos desplegar la ventana del menu Formato/ Numeracion y vifietas e ir a las
pestafias de Vifietas y Tipo de numeracién

3 Numeracion y vifietas (2]

Vifietas Tipo de numeracién | Esquema | Imégenes | Posicién | Opciones

Seleccion

. | ® © |
* o * |
* o * |
X v
- > x
- » X v
Eliminar Cancelar Ayuda Restablecer

=>» Puedes realizar la actividad 2

5.4 Tabuladores

Los tabuladores se utilizan para posicionar texto en la pagina. Ya has aprendido que las sangrias te
ayudan a iniciar y acabar los renglones alla donde quieras. Pero ¢cual es la manera correcta de hacer
esto que sigue?

Lunes martes miércoles jueves viernes
1 2 3 4 5

Observa como los numeros permanecen alineados con el inicio de las dias de la semana y esto es
dificil de conseguir utilizando el espaciador de palabras y si lo consigues, te dara muchos problemas al
cambiar el tipo de letra. Para ello contamos con el tabulador (tecla con doble flecha o las letras TAB que
estd a la izquierda del teclado, habitualmente debajo de los nimeros) El tabulador produce un salto de
longitud fija que estd marcada en la regla horizontal. Cada vez que pulsamos la tecla de tabulador el
cursor se desplaza de un salto a una de esas marcas.
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\\—{Marca de tabulacion |

Ademas de esta tabulaciones predefinidas existen otras tabulaciones manuales que podemos insertar
en el lugar de la regla que gueramos. Una vez insertadas, con una sola pulsacién iremos a la posicién
deseada. Para ello dispones de una pestafia “Tabuladores” en la ventana del menu “Formato/ parrafo”

05 Parrafo =]
Iniciales Borde Fondo
Sangrias y espacios | Alineacién | Flujo del texto Esguema y numeracion Tabuladores |
Posicion Tipo = 4
—_— * = | MNuewvo |
| I | @ lzquierda 5 - -
O Berechs % | Eliminar todas |
") Centrado L Elin
~» Decimal x

Ensscter — I Tipo de tabulador

Caracter de relleno

@ MNinguno

Relleno entre saltos
ol de tabulador

| Aceptar || cancelar || Ayuda || Restablecer |

Mediante los tipos de tabulador indicamos al ordenador hacia donde debe escribir. El habitual es el
derecho pero podemos desear que a partir del punto fijo se escriba hacia la izquierda o que las
palabras queden centradas entorno a el punto fijo. Por tltimo el decimal se utiliza con listas de nimeros
con decimales de modo que el punto fijo va a corresponder con la coma, los decimales iran a la
derechay el numero entero hacia la izquierda.

Truco: Observa el icono que hay en la interseccion de las reglas horizontal y vertical. Desde aqui
puedes manejar también las tabulaciones. Primero seleccionas el tipo pulsando el icono con el botén
izquierdo y después pulsas con el mismo botén en los lugares de la regla horizontal donde quieres
posicionar los tabuladores. Una vez colocados puedes moverlos pulsando sobre ellos y arrastrandolos
a la nueva posicion. Para eliminarlos arrastralos hasta el icono de tabuladores en la interseccion de las
reglas

No olvides que estas tabulaciones manuales debes quitarlas una vez que has concluido el parrafo o los
parrafos donde estabas trabajando.

Reto: Adivina para que sirve el botén remarcado de la barra estandar

-2eEeE RS 8 % E
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Identifica que simbolos aparecen para los espacios, para los saltos de renglén y para los tabuladores.
Con este boton, por ejemplo, podremos encontrar espacios sueltos que a veces nos dificultan mucho la
tarea de dar forma correcta a un texto.

=>» Puedes realizar la actividad 3
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5.5 Copiar y pegar formato

Ya hemos aprendido que el formato es la forma de las letras y de los péarrafos. A veces es interesante
poder copiar el formato de un parrafo en otro parrafo, pero solo el formato, es decir, sin copiar el texto.
Para ello en la barra estandar disponemos de un botén gue te sera de utilidad.

B-eEaEEsa E ip-e-lan-@FBsem1a

Selecciona el texto que contiene el formato que quieres copiar, pulsa el boton de copia de formato.
Veras que el cursor del ratdn se convierte en una brocha. Ahora “pasa la brocha” por encima del texto
al que quieras dar formato.

6 Imagenes
Lleg6 el momento de ponerle imagenes a tanto texto.

Podemos poner imagenes desde el menu Insertar/ Imagen y lo mas frecuente es que lo hagamos
desde un archivo donde previamente hayamos guardado las imagenes. Solo debes buscar tu imagen y
pulsar el boton “abrir”. La imagen se inserta alli donde tenemos el cursor. Utilizando los puntos verdes
podemos modificar su tamafio. Ten en cuenta que al modificar su tamafo la puedes deformar.

o o e e s AL ey e g B R e

&

{:_

%ncla de la imagen %

Puntos para modificar
tamaro

Por defecto la imagen se comporta como un parrafo y el ancla que aparece indica donde esta insertada
la imagen, en que linea de texto. Podemos mover el ancla donde queramos arrastrando, con el botén
izquierdo del ratén presionado, sobre el ancla.

También podemos mover la imagen donde queramos, si hacemos clic sobre ella y presionado el botdn
izquierdo del ratén. Aparecera una mano que quiere decir gue podemos arrastrar el objeto

Una vez insertada nos aparecen las barra de imagen y de marco y apareceran cada vez que pulsemos
con el ratdn sobre la imagen.
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Imagen * X
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La barra que vamos a utilizar sera la de imagen. Los botones que aparecen en esta barra de izquierda
a derecha son:

* Opciones de imagen: La pestafia que utilizaremos sera la de ajuste. Veremos mas adelante
algunos ejemplos de como utilizar estas opciones pero casi en todos los casos deberas dejar un
espacio entre la imagen y el texto asi que deberds ajustar los espacios de arriba, abajo,
izquierda o derecha segun convenga. Con 0,5 cm puede ser suficiente.

» Filtros: Los filtros nos pueden ayudar a mejorar la calidad de la imagen o a mejorar su aspecto y
conseguir acabados artisticos

+ Tipo: Podremos dejar la foto como la hemos insertado o cambiarla a escala de grises (til si la
vamos a imprimir en una impresora que no tiene color o no queremos usarlo) También estan las
opciones de blanco y negro y la filigrana. Esta Gltima sirve para dejar la imagen como si fuese
una marca de agua en el papel. En esta caso la imagen se suele dejar detras del texto.

» Ajuste de color, brillo y contraste: Nos ayudaran a darle mas importancia a un color o a mejorar
el aspecto de la imagen de modo que se vea con mas brillo o haya mayor diferencia entre
tonos.

* Transparencia: con esta opcidn podemos conseguir que se vea a través de la imagen. Por
ejemplo si la imagen est4 encima de un dibujo que también queremos que se vea.

* Opciones de reflejo: transforma la imagen de modo que lo que est4 a la derecha se ve a la
izquierda, como si fuese un espejo (primera opcion) y lo de arriba abajo (segunda opcién)

Nos falta configurar si queremos que el texto esté encima y debajo de la imagen o si por el contrario
gueremos que “pase” por uno de los lados o por los dos o incluso que la imagen quede por detras.

Estas opciones la podemos encontrar haciendo doble clic sobre la imagen y después en la pestafia
ajuste o utilizando el primer botdn de la barra de imagenes.

Para dejar la imagen en el fondo hay que seleccionar la opcién de “continuo” y luego “en el fondo”

En esta misma pestafia podemos definir los espacios que gqueremos que exista entre la imagen y el
texto.

03 Imagen =
Tipo | Opciones [Ajuste| Hiperenlace | Imagen | Recortar | Borde | Fondo | Macro

Predeterminaciones

W]

Minguno Antes Después Paralelo

o
m

Continuo Dinamico

Espacios Opciones
lzquierda |o,00em E| [J Primer parrafo
Derecha |WE| En el fondo
Arriba |WE| LCeatorms
Absio pooem 3 e

Cancelar Ayuda Restablecer
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=>» Puedes realizar la actividad 4

7 Tablas

Las tablas nos van a permitir organizar informacion. Por ejemplo tu horario de clase es un tabla. Las
tablas estdn compuestas de columnas, de filas y de celdas

Para insertar una tabla podemos utilizar el botén de la barra Estdndar. Prueba a pulsarlo, pero también
prueba a pulsar la flecha que hay a su izquierda. Lo primero es definir el numero de columnas y de
filas.

E P2 < = m)
= Tabla E %

B

4x6

Para trabajar con una tabla antes debes aprender a seleccionar de una sola vez una fila, una columna
o toda la tabla. Esto te servira para realizar operaciones en las tablas, por ejemplo dar color a una fila,
de un modo muy rapido.

Para seleccionar una fila sitda el ratén al principio de esta hasta que aparezca una flecha negra, pulsa
entonces el botdn izquierdo y habras seleccionado la fila. Para las columnas es idéntico y para
seleccionar toda la tabla debes colocar el raton en el esquina superior izquierda de la tabla hasta que
aparezca una flecha inclinada.

También puedes seleccionar celdas sueltas del mismo modo que seleccionas texto.

Para ajustar el ancho y alto de las filas y columnas, pulsa con el ratébn en cualquiera de las celdas y
fijate en las marcas grises que aparecen las reglas horizontal y vertical. Si sitlas el ratén en esas
marcas aparecera unas flechas y arrastrando podras ajustar ancho y alto.

Una vez creada la tabla aparecera la barra de tablas que contiene todas las opciones necesarias para
conseguir el aspecto de la tabla que desees.

Tecnologias 12ESO
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~Color de

' Fondo
Bordes de ; Unir
Color dela _las celdas | * Celdas Dividir
Tipo de linea Celdas
linea \ (oualar
- e
= | 7 - ool [E - E = [
Fl- - BEE0 828 . =
Posicion Ordenar y sumar
del texto Insertar o celdas
eliminar filasy 7Tablas. )
columnas predefinidas

Una opcién muy interesante son las tablas predefinidas ya que te permite realizar tablas de un modo
muy rapido.

Truco: Para rellenar las celdas deberas pasar de una a otra. La tecla de “Intro” o “Enter” no te servira
ya que esta sirve para saltar de linea. Utiliza las flechas de direccion (a la izquierda del teclado
numérico) o bien la tecla de tabulacion (doble flecha o letras TAB, arriba a la izquierda de tu teclado).
Esta dltima tecla te permitird afiadir nuevas lineas al final de la tabla si estas en la dltima celda.

Reto: Realiza tu horario de clase en una tabla. Cada asignatura debe tener un color para que puedas
ver con facilidad a que horas te toca. A la hora de recreo debes unir todas las celdas de modo que la
palabra recreo ocupe de lunes a viernes.

=>» Puedes realizar la actividad 5

8 Dibujo

Como ya sabes, la barra de dibujo la podemos obtener sencillamente utilizando el botén de la barra
estandar.

ERN =N
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Con esta barra podremos hacer toda clase de dibujos y tenemos toda una coleccién de dibujos que ya
estan hechos y que podremos ajustar a nuestro gusto.

i " BOVTEO OC-O0-«-O0-DO-¥%- > &=

Son muy numerosas las opciones para hacer dibujos y todos ellos pueden ser modificados en cuanto al
tamafno (utilizando los puntos verdes como en las imagenes) y otros aspectos que puedes ver
utilizando el botén derecho del ratén (menu contextual)
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o L Linea...

&1

Area...
Texto...
) Posicion y tamafio...

Descripcion...

Nombre...
| J [F] Traer al frente
Alineacién v Traer adelante
Ajuste v Enviar atras
Anclaje v Enviar al fondo
L Titulo.. —
[Z| En el fondo
Agrupar v
o Cortar
[l Copiar
[] Pegar

Veamos alguna de ellas:

Linea: Podremos definir el tipo de linea, su color, su grosor, si queremos que sea transparente o
gue acabe o empiece en algun tipo de flecha

Area: Definiremos el color de relleno, si queremos sombra, la transparencia, gradientes de
colores o incluso si queremos rellenarlo con alguna imagen (mapa de bits)

Posicién: Si tenemos varios dibujos, unos encima de otros, estas opciones nos servira para
ordenarlos.

Agrupar: Cuando tenemos varios dibujos es facil que se nos muevan. Para dejarlos todos
juntos debes agruparlos pero antes debes haberlo seleccionado. Para ellos utiliza el botén con
una flecha que esta al principio de la barra de dibujo y con el ratdn haz una ventana que incluya
a todos los dibujos que quieras agrupar. Después utiliza la opcién “agrupar” de este modo todos
los dibujos se convierten en uno solo. Una vez agrupados, misma opcién apareceran las
opciones de desagrupar (para separarlos) y de editar el grupo para poder modificar cualquiera
de los dibujos del grupo sin necesidad de desagruparlos.

'Ventana de

S  seleccion

Selecci6on

de objetos

I m@VTO® @ -O -«

Otra de las herramientas de dibujo que te puede servir para darle un buen aspectos a tus trabajos es la
galeria de FontWork que nos servira para hacer titulos vistosos.
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[ Aceptar | | Cancelar | [ Ayuda
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Una vez seleccionado el tipo de texto que mas nos agrade deberemos cambiar el texto de “FontWork”
por el que queramos. Para ello haz doble clic sobre el texto y escribe lo que desees. Cuando termines
pulsa la tecla de “escape” o “ESC” (arriba a la izquierda de tu teclado, encima de la tabulacion)

Ya con tu texto, veras que tienes disponibles una o dos barras para modificar los colores y formas del
texto. Prueba, los resultados pueden ser espectaculares.

Configuracién 3D e
A S&EH v - @ W 8-
“@ Y -Aa = - |- 2

Reto: Dibuja un puente colgante utilizando formas basica de la barra de dibujo, decdralo utilizando
colores. Agrupa todos los objetos y hazlo mas grande de modo que ocupe toda la hoja. Pon un titulo
utilizando “Fontwork”

9 Configurar la pagina

Ya solo nos queda ajustar algunos aspectos de la pagina para dejar nuestros trabajos bien
presentados.

Tenemos todas las opciones disponibles en Formato/ Pagina...

Las pestafias importantes por ahora son Pagina, Encabezamiento y Pie de pagina. Puedes explorar las
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opciones de fondo (color) borde que en ocasiones te pueden ayudar a obtener documentos vistosos.

Truco: Puedes obtener el ment de configuracion de la pagina haciendo doble clic sobre la barra de
estado (en la parte inferior de la pantalla) en el apartado de tipo de pagina. Lo habitual es que ponga

predeterminado pero cambiara cuando cambiemos de tipo de pagina, por ejemplo cuando definamos la
primera pagina.

Pagina 1/1 Predeterminado Espafiol (Espafia) INSERT | STD

GO0 @ & @ |B6%

9.1 Pagina y margenes

0 Estilo de pagina: predeterminado ()
Nota al pie
Administrar | Pagina | Fondo | Encabezamiento Pie de pagina | Borde

Columnas

Formato de papel

Formato |aa Il
Ancho 21,00cm [§|
Altura s.70em  [2]

~

Orientacién @ Vertical

() Apaisada Alimentacion del p: |[Segun la configuracién de ) |
Margenes Configuracion del disefio
lzquierdo WE{ Disefio de pégina | Derecha e izquierda A
Derecho W@ Formato (125 ]
Superior [2.00cm _C]

55l

sl

Inferior 2,00cm

| Aceptar || Aplicar || Cancelar || Ayuda || Restablecer |

En esta pestafia elegiremos el formato de la pagina (lo habitual es A4) y podremos decidir la

orientacion: vertical o apaisada (horizontal). Debajo de estas opciones tenemos los méargenes de las
hojas.

Truco: Para definir los margenes de forma manual se pueden utilizar también las reglas. Si colocas el
ratén en la zona que pasa de blanco a gris veras que aparece una doble flecha que podras arrastrar
para ajustar todos los margenes. Ojo, no confundir con los triangulitos que definen las sangrias.

De este modo se configuran las paginas de todo el documento, es decir que todas las péaginas te
quedaran iguales.

9.2 Encabezamiento

Los encabezamientos son textos que aparecen al principio de todas las hojas. En los procesadores,
una vez definidos, solo hay que escribirlos en una de las paginas y aparecera el mismo texto en todas.
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b JEstilolde’pagina: Predeterminado 3

Encabezamiento

Contenido a la izquierda/derecha igual

Margen izquierdo \0,00cm !§|
Margen derecho 0,00cm [§|
Espacio [0.50em !3|

[] Utilizar espacio dinamico

Altura [0.50em El

Ajuste dinamico de la altura

|  Opciones... ‘

Aceptar || Aplicar || cancelar || Ayuda | | Restablecer |

Lo primero es activar el Encabezamiento. Después definimos si queremos que las hojas de la derecha
y la izquierda sean iguales. Finalmente definiremos los margenes y el espacio (espacio entre
Encabezado e inicio de texto) y finalizamos con la altura del Encabezado. Los ajustes dinadmicos se
refieren a que el ordenador realice un ajuste automatico cuando el texto del encabezado sobrepasa la
altura que hemos definido por lo que es aconsejable dejarlo activado.

Ya solo tenemos que hacer clic en la parte alta de la hoja y escribir el texto que deseemos. Fijate que al
hacerlo cambia la regla vertical quedandose en blanco solo la zona del encabezado y que al igual que
con los margenes de la hoja podremos ajustar de un modo manual tanto altura como margenes del

encabezado.

En el botén de opciones podremos ajustar los bordes del Encabezamiento, el color y algunos efectos
interesantes como las sombras

9.3 Pie de pagina

0 _Estilo de pagina: Predeterminado &
MNota al pie
Administrar | Pagina | Fondo | Encabezamiento | Pie de pagina | Borde | Columnas

Pie de pagina

Contenido a la izquierda/derecha igual

Margen jzquierdo |o.00em !a
Margen derecho 0.00cm [3\
Espacio l0.50cm !3\

[] utilizar espacio dindmico

Altura [0.50cm E\

Ajuste dindmico de la altura

|  Opciones... |

| Aceptar || Aplicar || Cancelar || Ayuda || Restablecer |

Las opciones son idénticas al Encabezamiento pero puede que quieras configurar esta zona de la hoja
de un modo distinto.
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9.4 Numeros de pagina

Normalmente en el pie de pagina es donde se incluye los niumeros de la pagina. Para hacerlo lo
primero es colocar el cursor en el lugar donde deseamos tener el nimero. Habitualmente en la derecha
de la pagina. Para ello solo debes pulsar dos veces el tabulador, veras que el cursor se coloca a la
derecha. Para introducir el nimero de pagina iremos al menu Insertar/ Campos / Niumero de pagina.

Los campos son elementos del texto que se actualizan automaticamente y para diferenciarlos del resto,
aparecen con fondo gris. No te preocupes, este fondo no se imprime.

Reto: Consigue en tus pies de pagina aparezca la pagina actual y el numero de paginas totales del
documento y que todo ello se actualice automaticamente cuando vayamos afiadiendo paginas al
documento.

9.5 Primera pagina

Es normal que quieras que la primera pagina sea diferente y que no tenga ni Encabezamientos ni Pies
de péagina (con su numero de pagina) Para insertar paginas en el inicio del documento debes ir a
Formato/ Pagina de titulo...

S Paginas de titulo =)

Crear paginas de titulo

@ Convertir las paginas existentes en paginas de titulo;

) Insertar nuevas paginas de titulo

Cantidad de paginas de titulo 1 E| paginas

Ubicar las paginas de titulo en @ Al inicio del documento
) Pagina |1 E|

Numeracion de paginas

[] Beiniciar la numeracion de las paginas después de las paginas de titulo

Mamero de pagina 1 |:|
[] Establecer el nimero de pagina para la primera pagina de titulo
Numero de pagina 1 |:|
Editar las propiedades de la pagina
Primera pagina 2 Editar...
Cancelar Ayuda

En la ventana podras definir si quieres nuevas paginas de titulo o convertir paginas que ya tienes, la
cantidad de paginas de titulo que necesitas y si las quieres en el inicio del documento (lo normal) o en
otra parte.

Para finalizar puedes decidir si después de la pagina de titulo la numeracion de las paginas debe
reiniciarse. Normalmente no contaremos la pagina de titulo por lo que activaremos esta opcion y
dejaremos que la siguiente pagina empiece en uno.

9.6 Saltos de pagina

Es posible que quieras, en algin momento, que algo empiece en una pagina nueva aunque la anterior
no se haya terminado. Una opcién que no debes utilizar es introducir muchas lineas vacias, sin texto. Si
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haces esto tendras problemas cuando el documento sea de varias paginas y hagas modificaciones
como por ejemplo introducir una imagen. Lo correcto es introducir un salto de pagina. Podras hacerlo
en Insertar/ Santo Manual y luego seleccionar salto de pagina.

El ordenador se encargara siempre de mantener tus inicios de pagina tal como quieres aunque
introduzcas cambios.

Truco: Los saltos de pagina son muy utiles y debes acostumbrarte a introducirlos con rapidez. Podras
hacerlo directamente con el teclado utilizando las teclas Control (Ctrl) mas Intro o Enter.

Reto: Puede ser que quieras que una de tus hojas esté horizontal (apaisada) pero solo una. Abre un
documento nuevo y consigue que el documento tenga tres paginas en blanco (deberas utilizar saltos de
pagina) y solo la sequnda sea apaisada. Explora en el menu Formato/ Pagina

= Puedes hacer la actividad 6

10 Ortografia

Tu procesador de textos te ayudard a que mejores tu ortografia para ello debes tener siempre
“presionado” el boton de revision automatica de ortografia de la barra Estandar

ElRaE=g-1% 357
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De este modo todas las palabras mal escritas o que el ordenador no sea capaz de reconocer
apareceran subrayadas en rojo. Para corregirlas solo debes pulsar con el boton derecho de ratén sobre
la palabra y seleccionar la palabra bien escrita. Pero hay otras opciones de este menu contextual que
pueden ser interesantes.

Subrayada
Sus rayada
Sus-rayada
Susurrada

Ignarar

Incluir v
Autocorreccion s

"% Ortografia y gramatica

Definir el idioma de la seleccion »
Definir el idioma para el parrafo »

Podemos Ignorar esta palabra o todas las palabras iguales que aparezcan en el documento. De este
modo no apareceran subrayadas pero en otro documentos las volvera a reconocer como una falta.

Para evitar esto, por ejemplo en nombres propios o apellidos, lo mejor es incluirlas en el diccionario.
Asi, siempre que uses el ordenador, se tendra en cuenta la nueva palabra.

Si lo que pasa es que tecleas mal con frecuencia una palabra lo que debes hacer es introducirla en
autocorreccion de modo que el ordenador se encargara de cambiarla automaticamente.
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También puede pasar que estés escribiendo una palabra o un parrafo en otro idioma. Si le indicas el
idioma al ordenador, este lo tendra en cuenta y te corregira la ortografia en el idioma definido.

11 Vista preliminar e impresion.

Una vez terminado el documento podemos utilizar la vista preliminar para echar un Gltimo vistazo a
todo. Esta opcién nos ayudara a ver varias paginas a la vez y a repasar rapidamente el aspecto del
documento.

Y=l ¥ LA Ada-e-agE-ErsemEm1Q

Una vez revisado todo el documento ya podremos imprimirlo. En la barra Estandar hay un boton
disponible para imprimir directamente pero quiza no quieras imprimir todo el documento. Para ello debe
ir al menud Archivo/ Imprimir donde puedes definir las paginas. Para ello escribe los numeros de las
paginas que quieres imprimir separadas por comas y si quieres imprimir un rango, por ejemplode la l a
la 5, hazlo con un guién. Si escribes “1-5,8" se imprimiran las paginasdelalala5yla8.

11.1 Impresion en PDF

Es posible que quieras enviar el documento a alguien pero que no quieras que sea modificado o puede
que incluso la persona que lo reciba no tenga instalado el programa “Writer” y no pueda abrirlo. Incluso
puede ser que al tener otra version del programa al abrir el documento este aparezca desconfigurado y
no se vea tal cual lo dejaste.

Para solucionar estos problemas lo mejor es transformar tu documento a un documento tipo PDF. Casi
todos los ordenadores tienen un visor de PDF y si no lo tienen se puede descargar gratuitamente e
instalar sin ningun tipo de problemas.

Para transformar a PDF solo debes ir al menu Archivo/ Exportar en formato PDF... Hay muchas
opciones pero para ti, quiza la mas interesante es ajustar la calidad de las imagenes para que el
documento no ocupe demasiado. Un valor que puede dar buenos resultados es 80%. Una vez ajustado
este valor pulsaremos Exportar y elegiremos el nombre del nuevo documento y el lugar donde seréa
guardado.
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12 Actividades

1.- Formateo de texto

Abre un nuevo documento de writer y antes de nada guardalo con el nombre “writer_1" en la carpeta
gue te indique el profesor.

Copia el siguiente texto. Solo debes pulsar la tecla intro cuando hay un punto y a parte. No te
preocupes por la palabra “structura” Yy escribe la “0” como una “u” normal.

Definicién de estructura:

Si nos fijamos en la etimologia (estudio del origen de las palabras) de
Estructura:

Estructura: del latin structlra, es la disposicién y orden de las partes
dentro de un todo.

Vemos que en una estructura van a ser tan importante los elementos que la
componen como su disposicidén (ubicacidén, colocacidén) y el orden en el que se
encuentran.

Vamos a dar formato el texto para que quede semejante a este:

Delintcién de estructura:

S nes -peaamo: en [z etimol’ogia (e=tudie del origen de s palbras) de
=tructurad

Estructura: del latin structira, es la disposicion y orden de las partes

dentro de un todo.

Vemeos que en una estructura van a ser tan impeortante los elementes gque

la componen come =u disposicién (ubicacién, colocacién) y el orden en el

gque e encue rtrarn

Selecciona todo el texto y elige un tipo de letra semejante a la escritura con lapiz “como este”

N

Ahora selecciona el péarrafo central, donde se define “Estructura” y elige otro tipo de letra, este
mas normal, parecido al de este texto.

El tamafio de letra en todo caso debe ser de 14

El primer renglon ira en negrita y subrayado

La palabra “Estructura” del parrafo central va en negrita

Cambia la “u” por la “0” insertando un simbolo. Lo encontraras en el subjuego “Latin ampliado A”
La palabra “structara” debe ir en cursiva.

Por dltimo selecciona lo colores: marrén oscuro para “Definicion de estructura” y marrén mas
claro para el parrafo central.

9. Guarda el documento.

© N g RW

2.- Formato de parrafo

En este ejercicio daremos formato al texto del ejercicio anterior. Para ello abrelo de nuevo y selecciona
“Guardar como” para guardarlo con otro nombre “writer_2”". Observa que ahora tienes en tu carpeta los
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dos archivos: writer_1 y writer_2

Selecciona todo el texto
Configura todos los parrafos del siguiente modo
o Espacio antes y después del parrafo 0,3cm
o Sangria de primera linea: 1cm
o Alineacion del texto Justificada
Ahora configura el parrafo central asi:
o Sangria antes del texto 2,5cm
o Sangria después del texto 1cm
o Sin sangria en primera linea.

Es posible que te sobre una linea debajo del titulo. Si es asi, eliminala.

Afiade esté parrafo al final del texto

Las condiciones que debe cumplir una estructura son:

Estabilidad (que no wvuelque)
Resistencia (que no se rompa)

Rigidez ( que no se deforme)

7.

Modifica el tipo de parrafo de los tres renglones finales para que no hay

tengan una sangria de 4cm

Selecciona estos tres renglones y haz que tengan vifietas.

El texto debe tener este aspecto:

Defintceén de estructura:

S nes pﬁsmos er [ etimofogf.:: (estudie del origen de [as p’;fsbrssﬁ

de Estructura

Estructura: del latin sfructiira. es la disposicaén y orden

de las partes dentro de un todo.

Vemos que an wid estructurd VA, 1 ser td) importante los elemertes

que la componen come su disposiacéﬂ (ubiaza:éq colocacién) y el erden en

ef que se encuentran.

Las condiciones que debe cumplir una estructurd sen!

v Estabiidad Cque ne v«efqueﬁ

v Resistencia (que ne se rempa)

v Raidez ( que ne se deLorme)

a espacio entre ellos y

3.- Tabulaciones

Vamos a realizar una tabla utilizando las tabulaciones. Puedes utilizar el tipo de fuente y los colores que
quieras pero recuerda que lo importante en este ejercicio es manejar las tabulaciones. El resultado final
debera ser semejante a este:
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1.
2.
3.

Los 10 puentes mas altos el mundo

Nombre Altura Tipo Ano Pais
1 Baluarte................402 m...... Atirantado......2012....México
2 Millau....................343 m...... Atirantado......2004... .Francia
3 Sutong......ceeeeeeen... 306 M...... Atirantado......2008....China
4 Akashi-Kaikyo.....298.3 m....... Colgante.......1998....Japon
5 Stonecutters..........298 m...... Atirantado......2009....China
6 GranBelt..............254 m........ Colgante.......1998... .Dinamarca
7 Golden Gate....... 227.4m....... Colgante....... 1937....Estados Unidos
8 Talard: oo s 20 s Atirantado......1999....Japon
9 Normandia............ =0 150 o SR Atirantado......1995... .Francia
10  Runyang...............215 m....... Colgante....... 2005....China

Abre un nuevo documento y guardalo como “writer_3”"
Escribe el titulo de la tabla
Introduce las siguientes tabulaciones (Mejor de modo manual)
o Orden: Centrada
o Nombre: Izquierda
o Altura: Derecha
o Tipo: Centrada
°o Afo: Centrada
o Pais: Izquierda
Empieza a escribir las cabeceras de las columnas. Para saltar de una columna a otra debes

pulsar el tabulador. Fijate que la columna “orden” no tiene cabecera asi que debes pulsar dos
veces el tabulador para saltar a “Nombre”

Escribe ahora todos los datos. No te preocupes si no queda bien o no cabe todo en un renglon
Ajusta las tabulaciones para que quepa todo en el ancho de la pagina y quede bien repartido.

Introduce las lineas de puntos como separadores de las tabulaciones. Observa que las dos
primeras tabulaciones no tienen estas lineas.

Por altimo modifica el formato de texto si quieres. Por ejemplo, pon en negrita las cabeceras de
las columnas.

4.- Imagenes

Vamos a insertar dos imagenes y a posicionarlas en un texto. Para ello abre el ejercicio “writer_2" y
guardalo como “writer_4"

1.

Busca dos imagenes en internet por ejemplo relacionadas con los puentes més altos del mundo.
Cuida que las imagenes no sean demasiado grandes pero tampoco que se vean mal.

Guarda las imégenes el la carpeta donde guardas los ejercicios (puedes hacer una carpeta de
imagenes)

La primera imagen estara detras del tercer parrafo. Debe estar centrada y existir una distancia
entre ella y el texto de 0,3cm.

Para la segunda utilizaremos el ajuste continuo y tendras que moverla de modo que el texto
quede a la derecha. Ajusta el tamafio para que quede bien.

Esta segunda imagen la dejaremos como escala de grises
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6. En la dos imagenes introducir un efecto sombra en la derecha y debajo
El aspecto final del documento debe ser este

Drpdn‘c—{{n de estructury

S nes :..Fn.l: = g a{'-n.'-'].lfla:: {octudlo del igen de I3z lqu:!ar:s‘;
de Estructurg

Estructura: del latin sérmuctire, cs la disposicion y orden
de las partes dentro de un todo.

Vemaz que = ung sstructery van 2 ser tan epatdnte loc elementas
que 2 compmen coma = ﬂ'ﬁpl:n.'an.';rj Mﬁaaailﬁqj cdacgeitn y ol orden e

ol ques s arce antr .

liz condicimez ques deba sumpli  wng

actructurd = an'

v Eztabdidad lf.jua Mo w:lf.r.:a}
v Peictensiz E.Iua Mo te rm-p:li

. .Q.'@.;du { que ne o da-{-‘lrp]a'ﬁ

5.- Tablas

En esta actividad vamos a realizar una tabla con los cinco edificios mas altos del mundo. La tabla debe
tener el siguiente aspecto

Edificio Pais Altura

Burj Khalifa Emiratos Arabes Unidos| 828m | 2010
Torres Abraj Al Bait Arabia Saudita 601m | 2011
One World Trade g

Center Estados Unidos 541m | 2013
Taipei 101 Taiwan 509m | 2004

5 |Shanghai World .
Financial Center China ATEY; <X08

1. Abre un nuevo documento y guardalo como “writer_5"
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8.
9.

10.
11.

12.

Inserta una tabla con 6 filas y 6 columnas
Escribe los datos en las celdas sin preocuparte si quedan mal. No pongas aun el texto vertical
Pon en negrita la cabeceras de las filas

Las tres primeras columnas tienen el texto alineado a la derecha, las tres siguientes lo tienen
centrado

Las tres ultimas columnas, ademas, tiene el texto centrado verticalmente

Ajusta el ancho de las columnas para que el texto quede bien repartido. Existe un botén de
optimizar que te puede ayudar mucho pero recuerda que antes debes seleccionar lo que
quieres optimizar, por ejemplo una columna.

Selecciona las celdas donde aparecera el texto “Los cinco mas altos” y Unelas
Configura el texto para que aparezca vertical (debes ir a posicion de caracter)
Escribe el texto “Los cinco mas altos” y ponlo en negrita

Por ultimo rellena de color gris la primera fila y la primera columna y rellena de gris muy claro las
filas correspondientes a los edificios segundo y cuarto.

Como ejercicio adicional puedes poner un grosor mayor a las lineas del exterior de la tabla y
ponerle efecto de sombra a toda la tabla por la parte derecha e inferior.

6.- Configuracion de la pagina

Para poder terminar de maquetar un documento por completo nos queda dar el forma a la pagina e
incluir algunos elementos como los pies de pagina, los encabezamientos y los nimeros de pagina.

1.
2.

Abre el ejercicio “writer_4" y guardalo como “writer_6"
Define los margenes de la pagina como sigue:

o Superior 2cm

o Inferior 1.5cm

o |zquierdo 3cm

o Derecho 2cm

Activa los encabezamientos y los pies de pagina dejando un espacio de 0,5cm y una altura de
lcm

Escribe en el encabezado en letra tamafio 10, a la izquierda “Tecnologias 1°ESQO” y a la derecha
el nombre de tu instituto. Para moverte de un lado a otro utiliza el tabulador

En el pie de pagina debe aparecer a la izquierda tu nombre y en su caso el de tu compafieroy a
la derecha el nimero de pagina. Recuerda que hay que insertar un “campo”

En las opciones de encabezamientos y pies de pagina incluye una linea horizontal por debajo
del encabezamiento y por encima del pie de pagina de modo que esté separada del texto 0,2cm

Introduce al final de la pagina un salto de pagina y copia aqui la tabla de tabulaciones (ejercicio
writer_3) y a continuacion de esta la tabla de los edificios que tenia en el ejercicio “writer_5"

Por dltimo introduce una péagina de titulos (primera pagina) y disefia una portada para tu trabajo
utilizando un titulo con Fontwork. Considera que la pagina uno debe ser ahora la segunda es
decir no se debe contar esta primera pagina.

El pié de la pagina segunda (hoja con el nimero 1) deberia quedar algo semejante a esto:
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lLas  condiciones que debe aumpf'e.’r' wnd

ectructurd con!

v E-tabdidad C:i-ue ne Vue!'i-ues
v DPe-/-tencrz Cczue ne e r‘ompi}
v Qfgc‘dez i que ne ce de-por'meﬁ

Ismael Jiménez
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