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Presentacion

Este Libro de ejercicios de LibreOffice Writer es una herramienta ‘
para practicar en la adquisicién de habilidades ofimaticas con

cualquier procesador de textos, aunque esta especialmente

orientado a ser desarrollado con la suite ofimatica LibreOffice.

El material forma parte de los cursos online de LibreOffice

publicados y distribuidos desde https://oficinalibre.net. Consiste en un conjunto de
enunciados de tareas a realizar, para las cuales se acompafian los adecuados
archivos de practicas.

Su principal propdsito es poder ser distribuido independientemente de los cursos, lo
que permitira utilizarlo en multiples contextos y formatos. Los archivos de practicas
estan organizados siguiendo la misma numeracion de los capitulos, que se
corresponden con las unidades didacticas de los cursos correspondientes (1.x para el
nivel inicial, 2.x para el nivel avanzado)..

Estad a disposicion publica de profesores y estudiantes de ofimatica, asi como
cualquier otro centro, institucién y empresa, manteniendo las condiciones de la
licencia Creative Commons BY-SA 4.0.

iDisfrutadlo!

Ismael Fanlo <ifanlo@ifanlo.com>

*ifanlo - soluciones libres* http://ifanlo.com
- Consultoria en migraciones a software libre
- Soporte ofimatico online

- E-learning

- Formacidn informatica presencial
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1.1. Creacién y edicion de documentos

Para practicar los temas vistos en esta unidad didactica te sugerimos las siguientes
practicas.

Los documentos necesarios para realizar los ejercicios se encuentran en la carpeta
1.2 de los archivos de practicas.

iDisfruta de la tarea!

+ Explorar el entorno, crear, abrir y guardar documentos

Las siguientes practicas te permitiran familiarizarte con los fundamentos de Writer.
Sigue las siguientes instrucciones paso a paso:

1. Abre un nuevo documento de texto con Writer y explora sus diferentes
elementos:

» Pulsa sobre algunos menus y observa como se despliegan sus diferentes
opciones.

+ Identifica las barras de herramientas Estandar y Formato. Activay
desactiva algunas otras barras de herramientas desde el menu Ver >
Barras de herramientas. En este momento no importa si no conoces su
utilidad.

» Pulsa sobre diferentes iconos de la Barra lateral y comprueba como
cambian las herramientas que se muestran en el Panel lateral.

2. Para familiarizarte con las diferentes maneras de crear un nuevo documento
sigue los siguientes pasos:

+ Inicia el programa LibreOffice y pulsa sobre Documento de Writer.

» En el nuevo documento, pulsa sobre el boton Nuevo de la barra de
herramientas Estandar.

* En el nuevo documento creado, selecciona Archivo > Nuevo >
Documento de texto.

» Pulsa la combinacion de teclas Ctrl+U.

» Como resultado, deberias haber creado cuatro nuevos documentos: Sin
titulo 1, Sin titulo 2, Sin titulo 3 y Sin titulo 4. Compruébalo,
seleccionando uno u otro desde el menu Ventana.

» Cierra el programa desde el menu Archivo > Salir de LibreOffice (o
pulsando la combinacién de teclas Ctrl+Q). No es preciso que guardes
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los documentos al salir del programa,

3. Para practicar el guardado de documentos, realiza las siguientes tareas:

Crea un nuevo documento de Writer e introduce cualquier texto.
Guarda el documento con el nombre Primeras practicas.odt.

Modifica o aflade mas contenidos al documento.

Guarda el documento.

Guardalo de nuevo, pero cambiando su nombre a Mas practicas.odt.
Vuélvelo a guardar con el ultimo nombre, pero esta vez en formato en
formato Microsoft Word (97-2003) mediante el menu Archivo > Guardar
como.

Cierra el programa.

4. Para practicar la apertura de documentos recientes:

Abre el documento Primeras practicas.odt.
Efectua alguna modificacion en el texto del documento.
Guarda el documento y cierra LibreOffice.

+ Cortar, copiar y pegar texto

Sigue las siguientes instrucciones:

1. Abre el archivo mitos-desordenados.odt.
2. Guardalo con el nombre mitos-ordenados.odt.
3. Los parrafos del documento estan desordenados. Se les ha afladido una

numeracion para que sepas el orden en que deben aparecer. Tu tarea consiste

en mover los parrafos de manera que queden ordenados. Para ello podras

utilizar las diferentes técnicas de cortar, copiar y pegar que hemos visto en

este tema. No deben quedar parrafos vacios en el interior del texto.

4. Guarda los cambios antes de cerrar el documento.

Esta es la apariencia que debe tener el texto:
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1. ADOMIS

. Adolescente de maravillosa belleza que fue amado por Afrodita. Muerto por un jabali,
la diosa convirtid su sangre en flores. Al ver la desolacion de ella, Jupiter concedio a
Adaonis el privilegio de permanecer cada ano seis meses sobre la Tierra. El mito es de
origen semita y alude a los ciclos de la muerte y renacimiento de las fuerzas dela
naturaleza.

3. AFRODITA

4, Diosa resplandeciente de la belleza, encamacion del amor carnal v la mas popular de
todas las divinidades de la mitologia griega. 5egun Homero, fue hija de Zeus y de Dione
mientras que para Hesiodo la diosa nacid en el mar, cuando Cronos mutild a su padre
Urang.

& Los despojos de [ virilidad de este dtimo flotaron largo tiempo sobre las aguas
produciendo una uma de la cual nacid una virgen: Afrodita Anadiomena. De la
espuma, pues, brotd una doncella gue llegd primeroe a la tla Vitera v luego a Chipre
rodeada de olas; alli saltd a tierra la veneranda y bella dicsa y bajo sus menudos pies
florecia la mullida hierba.

6. AGON

7. Personificacidn simbdlica de las luchas atléticas y de los concursos de todo género.
Era representado de diversas formas, pero una de las mas conocidas se referia a un
joven dios atleta desnudo, con un gallo en las manos.

+ Buscar y reemplazar

Realiza las siguientes tareas:

1. Abre el archivo proyecto-escritorio-libre.odt y guardalo con el nombre

reemplazar-texto.odt.
2. Busca todas las ocurrencias del término aplicaciones, manteniendo la
identidad de mayusculas y minuUsculas. Recorre el documento para ver los

textos que se han seleccionado.
3. Busca y reemplaza todas las apariciones del texto aplicaciones teniendo

presente los siguientes detalles:

La busqueda y reemplazo sera sensible a mayusculas y minusculas.
Asegurate de que la busqueda se efectua en todo el documento.
Reemplazar por el término: Aplicaciones.

Tras reemplazar todo, recorre el documento para ver los cambios
producidos.

4. Busca y reemplaza todas las apariciones del término programa por software,
teniendo presente que no se reemplacen términos como programas o

programacién. Revisa los cambios producidos.

5. Guarda los cambios y cierra el documento.
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1.2. Formato de texto

Para practicar los temas vistos en esta unidad didactica te sugerimos los siguientes
ejercicios.

Ten presente que estos ejercicios han sido concebidos con el Unico propdsito de que
te entrenes en la aplicacién de los diferentes formatos tratados en la unidad
didactica. La manera correcta de aplicarlos seria mediante estilos, los cuales seran
estudiados en otra unidad.

Y si se tratase de documentos profesionales, deberiamos seguir las
recomendaciones de accesibilidad que hemos expuesto en algunos de los temas.
En los ejercicios que siguen se han incumplido estos criterios.

Los documentos necesarios para realizar los ejercicios se encuentran en la carpeta
1.2 de los archivos de practicas.

iDisfruta de la tarea!

+ Ejercicio de formatos de caracter

Realiza los pasos siguientes:

1. Abre el archivo practica-fuentes.odt.

2. Guardalo con el nombre practica-fuentes-realizada.odt.

3. En el documento hay varios parrafos con varias especificaciones de fuente
para cada uno de ellos. La tarea consiste en formatear cada uno de los
parrafos con la informacién especificada en él. Ten presentes estas
consideraciones:

+ Las tipografias disponibles dependen de las fuentes instaladas en tu
sistema. Si no encuentras la fuente solicitada, elige otra libremente.

» Los nombres de los colores pueden variar segun la version del programa
utilizada. Todos los colores solicitados estan disponibles en la paleta de
colores estandar de LibreOffice. Si estas trabajando con alguna versién
que no disponga de algun color, elige otro libremente.

» Sugerencia: comenzando a escribir el nombre de la fuente en el
desplegable Nombre de fuente se seleccionaran las fuentes con mayor
facilidad.

4. Guarda los cambios.
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El documento realizado deberia tener una apariencia similar a la siguiente.

Cambria, tamafio 14, color de letra azul.
Anal, tamaiio 16, color de letra rojo.

T ! "

Century, tamaifio 18, negrita, color de letra verde 2,
sombra.

Garamond tamario 14, color de letn molets, subravado sencills palabwas ndwndualss

Tahoma, tamafio 12, color de letra magenta 4, borde arriba y abajo color negro.
[Trebuchet MS, tamano 14, color de letra azure 4, borde cuatro lados color|

Courier New, tamano 12, negrita, color de letra amarillo, color de
resalte negro.

Times New Roman, tamaiio 16, negrita, color de letra magenta,
sombra,

Liberation Mono, tamaiio 16, subrayado, color de
letra negro, color de resalte cian

Imagen del resultado final del ejercicio

+ Otro ejercicio de formatos de caracter

Realiza las siguientes tareas:

1. Abre el documento mitos.odt.

2. Guardalo con el nombre mitos-bordes-texto.odt.
3. Alos titulos con los nombres de las divinidades (ADONIS, AFRODITA y AGON)
aplicales los siguientes formatos de caracter:

Bordes.

» Disposicién de lineas: los cuatro bordes

* Estilo de linea: continuo

* Anchura: 2 pt

» Color: Azul

» Espacio al contenido: 0,5 cm por cada lado
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* Sombra: abajoy a la derecha
» Color de resalte

» Color: Cian
* Sugerencias:

* Recuerda que con Ctrl puedes seleccionar varios textos
discontinuos para aplicar el formato una sola vez.

+ Si trabajas con una version anterior a la 4.2, no estara
disponible el borde de texto; en su caso tan sélo el color de
resalte.

4. Resalta la primera palabra del resto de parrafos con un color de fondo de
caracter Amarillo 2.
5. Guarda los cambios.

El documento deberia tener un aspecto similar al de la imagen.

ADONIS

Adolescents d2 maravillosa belleza que fue amado por Afrodita. Muetto porvn jabali, la diosa
convirtio sv sangre en florss. Al ver la desolacion da 2lla, Tipiter conesdio a Adonis 2l privilegio de
parmanscar cada afio s21s meses sobra la Tiema. El mito 23 de origen semita v aleds 2 los ciclos dz
la muerte v renacimiento de las fuerzas de la naturalsza,

AFRODITA

Dipsa resplandecients d2 la belleza, encarnacion del amor carnal v1a mas popular de todas las
divinidades de la mitologia grisga. S2pin Homero, fue hija d2 Zzus v de Dions misntras que para
Hesiodo 12 dicsa nacio en 2l mar, cvando Cronos mutilo a sv padrs Urano.

Loz despojos da la wirilidad da este dltimo flotaron largo tiempo sobre las aguas producisndo vna
espuma de la cual nacid vna virgen: Afrodita Anadiomena. Die la espuma, pues, brotd vna doneslla
gue llzgd primero a la isla Vitera wlvego a Chipre rodeada de olas; alli salto a tiema la veneranda v
bella diosa v bajo suvs menvdos pies florecia la mullida hierba.

AGON

Personificacion simbolica dz las luchas atléticas v de los concvrsos de todo género. Era
reprasentado da diversas formas, pero vna de las mds conocidas se referia aun joven dios atlata
desnudo, convn gallo en las manos

+ Ejercicio de clonar formato

Realiza las siguientes operaciones:
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1. Abre el archivo enfermedades.odt.

2. Guardalo con el nombre enfermedades-formato-texto.odt.

3. Al primer parrafo (texto Gota) aplicale los siguientes formatos de caracter:
» Fuente Verdana, 28 pt, negrita, efecto contorno

* Borde a los cuatro lados con espacio al contenido de 0,20 cm (resto
opciones por defecto).
» Color de resalte: Spreeng Green (o cualquier verde claro)
4. Al resto del documento aplicale Fuente Tahoma de 14 pt.
5. Copia el formato (clonar formato) del primer parrafo (Gota) en los titulos de las
otras enfermedades (Artrosis y Aftas).
6. Guarda las modificaciones efectuadas.

El documento deberia tener una apariencia similar a la de la imagen

Con el término gota se designan las marnifestaciones dlinicas producidas por
&l depdsito de chstales de urato monosddico sobre todo en la avidad
articular, pero también en otros tejides. Esta preciptacion de cristales es
consecuencia directa del aumento del nivel de acido Urice sérico, Las
manifestaciones clinicas incluyen:

episodos de artritis aguda, bursitis o tendosinovitis, que tienden a ser
autolimitados v recurrentas en su inicio y, mds adelante, a veces crdnicos;
depdsitos palpables de cristakes de urato monosddico intrarticulares o
extrarticulares denominados tofos; estos depdsitos pueden produdr dafio
estructural articular responsable de una artritis deformante caracteristica, y
en ocasiones, afectacidn renal y clculos urinarios de acido drico.

La artrosis (ostecartritis, enfermedad articular degenerativa) es |a sagunda
causa de incapacidad permanente, despuds de las enfermedades
cardiovasculares, Mas que una enfermedad se trata de un sindrome; un
grupo heterogéneo de proceses con vadados mecanismos etiopatogénicos, a
veces interrelacionados, terminan condigonando el fracaso de la articdadidn,
debilitando el cartilago, que no puede entonces soportar fuerzas normales o
bien claudica ante fuerzas anormalments degenerativas intensas.

Las aftas orales son ulceraciones bien delimitadas, dolorosas y de amaio
muy variable, al igual que su nimero, localizacién y frecuenda de los brotes.

Imagen del resultado final del ejercicio

+ Ejercicios de formato de parrafo

Realiza los siguientes pasos:

1. Abre el archivo nueces.odt.
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. Guardalo con el nombre nueces-formato.odt.

. Afade a todo el documento un espaciado bajo el parrafo de 0,30 cm

. Aflade a todo el documento un interlineado proporcional del 120%

. Aplica al titulo (LAS NUECES CONTIENEN) los siguientes formatos de parrafo:

» Tipo de letra Liberation Sans de 16 pt, negrita y subrayado.
» Color de letra Gris 6
» Efecto sombra.

. Para el resto del documento, establece color de letra Gris 8
. Aplica a todo el texto comprendido entre el segundo y el penultimo parrafo,

ambos inclusive (desde Vitamina E hasta Potasio y fésforo) Vifietas sélidas en
forma de rombo.

. Aplica al parrafo de titulo LAS NUECES CONTIENEN alineacién centraday color

de fondo de parrafo amarillo.

. Aplica a todo el texto comprendido entre el segundo y el penultimo parrafo,

ambos inclusive (desde Vitamina E hasta Potasio y fésforo) una alineacién
justificada.

10.Aplica al ultimo parrafo del documento (También se ha demostrado...), los

siguientes formatos de parrafo:
» Espaciado antes del parrafo: 2 cm.
» Sangria antes del texto: 4 cm.
» Sangria después del texto: 4 cm.
» Alineacion centrada.
» Borde a los cuatro lados con espaciado al contenido del 0,20 cm.
* Color de fondo Gris 1

11.Guarda los cambios.

El documento tendra una apariencia similar a la que se muestra seguidamente.
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+ Vitamina E; potente antioxidante, mmy eficaz en la prevencion de enfermedades
cardiovasculares, que ademss participa en la formacion de globules rojos.

+ Vitamina A; conwibuye al aedmiento ¥ reparacion de los tejidoes, ayuda a la formacion de
huesos y dientes, ¥ refuerza el sistema inmunitario. También presenta propiedades contra el
envejecimiento, la aneriosclerosis v el céncer

+ Adido félico; necesario para el normal crecimiento y desarrollo.

+ Magnesio v calcio, dos minerales muy beneficiosos sobre todo en la formacion de los
huesos.

+ Potasio y fosforo; necesarios para el buen funcionamiento del sistema nervioso.

También se ha demostrado 1z eficacia de lag
nueces a la hora de redudr el nivel de colesterol
en la sangre.

Apariencia final del ejercicio de formatos de pdrrafo

+ Ejercicio de sangria francesa

Realiza los siguientes pasos:

. Abre el documento certificado.odt.

. Guardalo con el nombre certificado-sangria.odt.

. Establece para todo el documento un espaciado debajo del parrafo de 0,40 cm.

. Pon en negrita la palabra CERTIFICA.

. En el parrafo que comienza por CERTIFICA, establece una sangria antes del
texto de 4 cm y una sangria de primera linea negativa de -4 cm (esto es lo que
se denomina sangria francesa).

u A W N =

6. Activa la visualizacién de marcas de formato.
7. Entre CERTIFICA: y Que, inserta una tabulacién (tecla Tab).
8. Guarda los cambios.

La apariencia del documento sera como se muestra en la imagen siguiente
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D.-RICARDO-BALLESTER-GONZ ALEZ, en-calidad-de Administrador delaempresa FIRMES:
METALICOS,-5.A9

CERTIFICA: ~+ QueMARIADELPINO-GARCIA SANCHEZ, conD.N.I-n°158.476.367,
ha-prestado-sus-servicios-en-esta- Empresa, desdeel 15-de-abril-de- 1965 hasta
el-16-de-mayo-de-1974,-en calidad de-Contable, -habiendo-observado-durante
este-periodo-de-tiempo-una-conducta-intachable-y-una-plena-dedicacidn
profesional v

Y-para-que-conste-y-surta-los-efectos-opormunos,-el-presente-certificad o-se-expide-en-Tudela
(Navarra), el treinta-de-mayo-de-mil- noveci entos-setenta-y-cuatro.

Apariencia final del ejercicio de sangria francesa

+ Ejercicio de esquema numerado

Realiza los siguientes pasos:

1. Abre el documento temario.odt
2. Guardalo con el nombre temario-esquema.odt.

1. Generalidades
a) Concepto de red local.
b) Ventajas de redes locales
«  Aumento de la productividad
* Reduccion de los costes de equipo
c) Gestores de una red local
» (Gestor de ficheros
» Gestor de impresion
2. Control de las comunicaciones de la red
a) Introduccion
b) Protocolos
c) Protocolos de contienda
d) Contienda simple
* Sin deteccion de colisiones
+ Con deteccidn de colisiones
3. Polling
4. Paso de testigo
a) Factores de evaluacion del protocolo de paso de testigo
5. MNormas estandares para redes locales

3. Establece para todos los parrafos a partir del sequndo (Generalidades) un
esquema numerado de tipo Numérico, letras minuasculas, pequeias vifietas
sélidas circulares, y cambia los niveles de los parrafos necesarios para

obtener un resultado como en la imagen:
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4. Ahade a todos los parrafos del documento un espaciado después del parrafo
de 0,30 cm.
5. Guarda los cambios
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1.3. Trabajo con estilos

Te sugerimos la realizacién del siguiente ejercicio, que te permitira entrenarte en la
aplicacién de estilos, la modificacién de estilos existentes y la creacién de nuevos
estilos personalizados.

Los documentos necesarios para realizar los ejercicios se encuentran en la carpeta
1.3 de los archivos de practicas.

iDisfruta de la tarea!

+ Ejercicio sugerido
Sigue los pasos que se detallan:

1. Abre el archivo curriculum.odt.

2. Guardalo con el nombre curriculum-estilos.odt

3. Aplica el estilo de parrafo Titulo 1 a los parrafos siguientes:
+ Formacién Reglada
* Formacion No Reglada
* Experiencia Laboral

Formacion Reglada

FF I Bamna Adminssmacvar Dorsado o los afos 1991-52 snel L F.Do Deca.

EP I Técmton Adminteradver Cursado anlos os 1992-595 ensl L P.Do Deza
Diplomaiz en Emmresrialer Cursados @ los &os 1995-90 cnk E. E. Enooesrizles da Vign,

Formacion No Reglada
Crarso do Ofmiser Cursado sn 1999, con demcion da 105 horas sn el Tmsfamn Galego da
Fomaion segin dploms . L maneiss oo

Mecrosod: Windonws 35

Microsaf: Cffim 2000 (Waxd, Excal, Aemass, FavadPois)

Tzsermee Expilorar (manegacitn, bisgueda de nfommarion, comen decromon, s6c)

(Crsillo da Mecammgrater Cursado ese vemna, con dracin d 25 boras o Lz acadmi Mes-
Bamed, alcnzndo wna velocdad da 200 pom

Experiencia Laboral
14 Femio 1995 - 17 Agomo 1995 PracSica en anprsas @ &l aimaca & fres Gomee & Vg,
Cargo oospade Ao b adminsmasva.

15 Dionabow 1995 — 21 Dickamies 1998 Camexmeaen Bhpims o Trawaia Vign, o° 14

dasarollando mimabajosn Tallems Esoedoo, 20 o la o Exremmadaa deVigo. Maejp de
Comtahibdad, aenciin & Marmdak, memsjo del programms FasaraPhas.

4. Aplica al resto de parrafos el estilo Cuerpo de texto. El documento mostrara
una apariencia similar a la siguiente:
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5. Antes de sequir, guarda los cambios.
6. Modifica el estilo de parrafo Estilo predeterminado con las siguientes
caracteristicas:

Fuente Times New Roman, de 14 pt.

7. Modifica el estilo de parrrafo Titulo 1 con las siguientes caracteristicas:

Fuente Arial, 20 pt, negrita, color Azul
Borde de parrafo inferior de 2 pt color Azul

Formacion Reglada
* FP I Rama Admmistrativa: Cursado en los afios 1991-93 enell. P. Do Deza.

* FPII Téenico Admmistrativo: Cursado en los afios 1993-95 enelI. P. Do Deza

* Diplomada en Empresariales: Cursados en los afios 1995-99enlaE.E.
Empresariales de Vigo. Especializacién en Marketing.

Formacion No Reglada

* Curso de Ofimitica- Cursado en 1999 _ con duracion de 108 horas en el Instituto

Galego de Formacion segun diploma adjunto. Las materias fueron:

* Microsoft Windows 98
* Microsoft Office 2000 (Word, Excel, Access, PowerPoint)
* Interet Explorer (navegacion, bisqueda de informacion, correo electrénico, ete.)

* Cursillo de Mecanografia: Cursado este verano, con duracion de 25 horas en la
academia Meca-Rapid, alcanzando una velocidad de 200 p.p.m.

Experiencia Laboral

* 14 Junio 1995 — 17 Agosto 1995: Practicas en empresas en el almacén de frutas
Gomez de Vigo. Cargo ocupado: Auxiliar admimistrativa.

8. Aplica a todos los parrafos que no son titulos el estilo de lista Lista 1.
Nota: Dentro de la categoria de estilos de lista, no de los estilos de pdrrafo,
donde también existe un estilo con el mismo nombre.

El documento deberia tener una apariencia como la que se muestra a

continuacion:

9. Guarda los cambios antes de continuar.

10.Crea un estilo de parrafo nuevo, basado en el Estilo predeterminado con las

siguientes caracteristicas:

Nombre: "Mi parrafo destacado"

Sangria antes y después del texto de 5 cm.
Espaciado encimay bajo el parrafo de 1 cm.
Interlineado de 1,5 lineas.

Alineacién centrada

Fuente cursiva.
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» Borde a los cuatro lados de color Gris 6 con espaciado al contenido de
0,20 cm.
» Relleno de area de color Gris 2.
11.ARade al final del documento un nuevo parrafo con el siguiente texto:
"De necesitar referencias, solicitelas directamente al candidato. Gracias.
12.Aplica al nuevo parrafo el estilo Destacado que has creado en el punto 3. La
apariencia del documento sera como sigue:

* Cursillo de Mecanografia: Cursado este verano, con duracion de 25 horas en la
academia Meca-Rapid, alcanzando una velocidad de 200 p.p.m.

Experiencia Laboral

* 14 Junio 1995 — 17 Agosto 1995° Practicas en empresas en el almacén de frutas
Gomez de Vigo. Cargo ocupado: Auxiliar administrativa.

* 16 Octubre 1998 — 31 Diciembre 1998: Camarera en Telepizza ¢/ Travesia Vigo, n®
14.

* 1 Febrero 1999 — 1 Abril 1999: Auxiliar Administrativa con contrato con la ET.T.
Umano, desarrollando mi trabajo en Talleres Escudero, sito en la ¢/ Extremadura de
Vigo. Manejo de Contabilidad, atencion de llamadask, manejo del programa
FacturaPlus.

De necesitar referencias,
solicitelas directamente al

candidato. Gracias.

13.Guarda los cambios.
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1.4. Paginacion e impresion
Para practicar los temas vistos en esta unidad didactica te sugerimos los siguientes

ejercicios.

Estos ejercicios te permitiran entrenarte en configurar la paginacién de los
documentos, aplicar diferentes estilos de pagina y exportar a formato PDF accesible.

Los documentos necesarios para realizar los ejercicios se encuentran en la carpeta
1.4 de los archivos de practicas.

iDisfruta de la tarea!

+ Ejercicio tamafio y orientacion de pagina
Realiza los siguientes pasos:

. Abre el documento organizacion-oficina.odt.

. Guardalo con el nombre organizacion-oficina-horizontal.odt.

. Cambia los margenes derecho e izquierdo del documento a 4 cm.
. Cambia la orientacién de la pagina a Horizontal.

o b~ W N -

. Activa la vista preliminar del documento y comprueba que se han realizado
correctamente las 6rdenes anteriores. La apariencia del documento debe ser
como en la imagen.
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% organizacion-oficina-horizontal.odt - LibreOffice Writer

Archivo Editar Mer Insertar Formatc Estilos Tabla Herramientas Ventana Ayuda
8-B-48
| L] %H - 0 (=) [30% |E| (o @ ¢|;|E-
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x

»

Orgnizacin Medcica & ki oficka

Dasd ol peono de vista bissorico, e oficina ba sido coosiderada como ma oecesidad vital para mbaje sodl mrando & bos
egTios.

Iisu:.ic:i:u ofaci 1o semvicio de apoyo a ks treasprincipales & L aopresa Las tamas pricipales sellevabanacabosn 'l
maw da L Bbeia”.

Exo ki ofrma wadricsal, las seoemrias v los adjooios o asttentes mspaldan apemonas gue doigo o demhowo hsumas dala
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Les jafas normalmanes ispomen de sscremrias pardonlzes El tindemn e - secetaria, ba consditsido sSempre ka baw da toda
oficim taoio ea «l metor peblico como a el prrade.

iEstos rakajos de apoyo son goemknects jestificados oon motive de la posicicn da los jefs mids goe po la scboecaga &
rakejo! Las memtarias pardohres son a mamads consideradas, 2 ako ivel, come smbolo de stanes pam dos jafes.

Luos asistantas Sane ofos tabajps mis varados.

Normabrooes baes fremcionss, cikulos, Davan ka conmbilidad, se sncasgan dal corma, responden al mbfoon, wsan
procsadas da laxno, archivan, aic.

Diabido alaumamto dal mbajo conpaps], e van soliciando cada vz, mds ¥ mis somearizs asswons. Los saeldos han sbido
am Jos zldmes aSos v Lis anpoems va oo poedsn parmitrse al ko & seger ocoratiodo geote para maskjark gram canddad da
informacicn goe sota cadadia
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Vista preliminar de organizacion-oficina-horizontal.odt

6. Guarda los cambios y cierra el documento.

7. Abre el archivo mitos.odt.

8. Guardalo con el nombre mitos-a5.odt

9. Configuralo con tamafio de papel A5.

10.Establece la disposicion de pagina como Reflejado.
11.Determina un margen exterior de 3 cm e interior de 6 cm.

12.Activa la vista preliminar del documento y comprueba que se han realizado

correctamente los pasos anteriores. La apariencia del documento debe ser
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como en la imagen.
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Previsualizacion de mitos-a5.odt

13.Guarda los cambios y cierra el documento.

+ Ejercicio fondos y bordes de pagina

Realiza los siguientes pasos:

1. Abre el archivo mitos-a5.odt.

2. Guardalo con el nombre mitos-a5-fondo.

3. Establece un fondo de pagina (relleno de area) de mapa de bits con la imagen
afrodita-tenue.jpg insertada con estilo Extendido.

4. La vista preliminar del documento deberia tener la apariencia de la imagen
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Apariencia de mitos-a5-fondo.odt

5. Guarda los cambios y cierra el documento.
6. Abre el documento organizacion-oficina-horizontal.
7. Guardalo con el nombre organizacion-oficina-borde.
8. Establece un borde con las siguientes caracteristicas:
» Estilo continuo
* Anchura: 2 pt
» Color rojo
» Espacio al contenido: 2 cm.

* Sombra a la parte inferior derecha de 1 cm en color Naranja.

9. El documento debera presentar esta apariencia en su vista preliminar
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Vista preliminar de organizacion-oficina-borde.odt

10.Guarda los cambios y cierra el documento.

+ Ejercicio encabezados y pies de pagina

Para la realizacion de esta practica debes utilizar el archivo mitos-a5-fondo.odt
creado en el ejercicio anterior.

Realiza los siguientes pasos:

1. Abre mitos-a5-fondo.odt.
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2. Guardalo con el nombre mitos-a5-encabezado.odt Activa la cabecera
(encabezado) del documento y aplicale las siguientes propiedades:
» Escribe centrado el texto Diccionario Mitolégico en negrita.
» Establece en la cabecera un borde inferior de 2 pty color Azul.
3. Asegurate de que existen datos del usuario en Herramientas > Opciones >
LibreOffice > Datos de usuario.
4. Activa el pie de paginay aplica las siguientes propiedades:
» Inserta ala izquierda el campo Autor seguido de un salto de parrafo.
» Inserta ala derecha el texto Pagina X de Y, donde X es el campo
Nudmero de pagina e Y es el campo Total de paginas.
» Establece en el pie de pagina un borde superior de 2 pty color Azul.
5. El documento deberia mostrar en su encabezado y pie de pagina una
apariencia como la que se muestra en la imagen

padre Urano.
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Apariencia final de mitos-a5-encabezado.odt

6. Guarda los cambios.

+ Ejercicio creacion PDF accesible

Vamos a crear un archivo PDF accesible a partir del archivo mitos.odt original.

Primero, en el documento original vamos a garantizar algunas caracteristicas para
dotar de accesibilidad al documento y finalmente lo exportaremos a formato PDF.
Realiza las siguientes tareas:

1. Abre el archivo mitos.odt y guardalo con el nombre mitos-accesible.odt.
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2. Para que el documento disponga de una esquema accesible es conveniente
gue tenga estilos de titulo para determinar su estructura. Por eso aplicaras
estilo Titulo 1 a los nombres de las divinidades: ADONIS, AFRODITA y AGON

3. Deseamos que cada divinidad aparezca en una pagina, a modo de fichas
técnicas. Modifica el estilo Titulo 1 para que siempre se inicie con un salto de
parrafo. Pista: Flujo de texto > Saltos > Insertar.

4. El documento deberia disponer de un titulo significativo asignado en sus
propiedades. Establece la propiedad Titulo del documento con el texto
"Fichas de mitologia griega". Pista: Archivo > Propiedades > Descripcion.

5. Aflade una cabecera de pagina con el campo Titulo del documento centrado.
Al insertar el Titulo, se mostrara el texto "Fichas de mitologia griega".
Modifica el estilo de parrafo Cabecera para que se muestre en negrita y con
un borde inferior. Nota: haciéndolo de esta manera, asequramos la
compatibilidad del documento para intercambiarlo con usuarios de Word, cosa
que no ocurriria si hubiésemos establecido el borde desde la configuracion de Mds
opciones de Cabecera.

6. Aflade un pie de pagina con la Fecha a la izquierda y el texto "Pag. " sequido
del NUmero de pagina a la derecha. Modifica el estilo de parrafo Pie de
pagina para que se muestre en negrita y con un borde superior de parrafo.

7. Guarda los cambios.

La previsualizacidon de impresion, en una vista de 3 x 1 Paginas deberia mostrar una
apariencia similar a la que se muestra en la siguiente imagen.
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Previsualizacion del documento mitos-accesible

8. Sequidamente, queremos exportarlo como un documento PDF accesible. Para
ello, abriras el didlogo Opciones de PDF (desde Archivo > Exportar a PDF) y te

aseguraras de activar las siguientes propiedades:

» PDF con etiquetas (en la pestafia General).

+ Exportar los marcadores (en la pestafia General).

* Mostrar el titulo del documento (en la pestafia Interfaz de usuario).

* Permitir acceso al texto a las herramientas de accesibilidad (en la
pestafia Seguridad). Esta opcidon debe estar activada por defecto
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aunque se muestra inhabilitada. Simplemente comprueba que es asi.
9. También queremos Ver el PDF tras la exportacion, por eso activaras la
propiedad correspondiente de la pestafia General.
10.Dado que queremos que al abrirse el PDF se nos muestren los marcadores, en
la pestafia Vista inicial activaras la opcion Marcadores y pagina.
11.Exporta el documento y comprueba el resultado.
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1.5. Imagenes y objetos de dibujo

Para practicar los temas vistos en esta unidad didactica te sugerimos los siguientes

ejercicios.

Los documentos necesarios para realizar los ejercicios se encuentran en la carpeta
1.5 de los archivos de practicas.

iDisfruta de la tarea!

+ Ejercicio sugerido

Realiza las siguientes tareas:

1. Abre el archivo mitos.odt. y guardalo con el nombre mitos-imagenes.odt.
2. En la pagina 1, inserta la imagen adonis.jpg.
3. Establece las siguientes caracteristicas para la imagen:

Ancla: a la pagina

Posicion Horizontal: centro en relacion a la pagina completa
Posicion Vertical: centro en relacién a la pagina completa
Modo de color: escala de grises

Color rojo: +40%

4. En la Pagina 2, en el parrafo bajo el titulo inserta la imagen afrodita.jpg.
5. Establece las siguientes caracteristicas para la imagen:

Ancla: al parrafo

Alineacién: derecha

Ajuste: continuo

Refleja la imagen horizontalmente (voltear la imagen)

Pista: Barra de herramientas de imagen o pestafia Imagen del didglogo
Imagen.

Transparencia: 60%

6. Guarda los cambios.

Las dos paginas deberian tener un aspecto parecido al que se muestra en la imagen.
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1.6. Herramientas de revision y correccion

Para practicar los temas vistos en esta unidad didactica tan sélo te sugerimos una

pequefa practica.

La mejor practica genérica que puedes hacer en este caso es utilizar el corrector

ortografico en tus propios documentos, y detectar las palabras que creas que deben
afadirse al diccionario.

¢ Practica sugerida

Realiza las siguientes tareas:

1.

En un documento nuevo escribe el siguiente texto tal como se muestra con los
asteriscos y guiones bajos: El procesador de textos *Writer* es
_multiplataforma_, _libre_y _gratuito_. Se deberia haber aplicado
automaticamente el formato de negrita a "Writer" y cursiva a
"multiplataforma"”. Si no ha sido asi, comprueba las opciones de
autocorreccién adecuadas y vuelve a probar.

. Configura las opciones de reemplazo para que al escribir vanguarida se

modifique el texto automaticamente a vanguardia.

. Inserta en el documento el tipico smiley O (carita sonriente) desde Insertar >

Caracter especial. Pista: es el cardcter Unicode U+263A (en decimal 9786)

. Selecciona el smiley que has insertado en el documento y abre el didlogo de

Correccién automatica. En la pestafia Reemplazar, el smiley aparecerd en la
caja de entrada Por. Escribe en la caja de entrada Reemplazar los simbolos :-)
(dos puntos, guion, cierre de paréntesis) y pulsa el boton Nuevo.

. Escribe en el documento los simbolos :-) (dos puntos, guidn, cierre de

paréntesis) y pulsa un espacio. Deberia aparecer el smiley 0 en lugar de los
simbolos escritos.
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1.7. Trabajo con documentos extensos

Para practicar los temas vistos en esta unidad didactica te sugerimos los siguientes
ejercicios.

Los documentos necesarios para realizar los ejercicios se encuentran en la carpeta
1.7 de los archivos de practicas.

iDisfruta de la tarea!

+ Ejercicio sugerido
Sigue los siguientes pasos:

1. Abre el archivo mitos.odt y guardalo con el nombre mitos-indice.odt.

2. Aplica estilo Titulo 1 a los titulos de las divinidades: ADONIS, AFRODITA y
AGON.
Pista: con una seleccion multiple (con Ctrl) lo podrds hacer en un sélo paso.

3. Inserta un salto de pagina al principio del documento.
Pista: método rdpido con Ctrl+Intro.

4. En el principio del documento inserta un sumario con todas las opciones por
defecto.

5. Guarda los cambios. En este momento la apariencia del indice deberia ser
como se muestra en la imagen.

Sumario

ADONIS 2
AFRODITA 2
AGON 2

Apariencia del documento de prdctica

6. Aiade al final del documento dos saltos de parrafo

0. Agrega al final del documento el contenido del archivo hermes.odt
Pista: en vez de copiar y pegar el texto, puede ser mucho mas comodo y rdpido
hacerlo desde Insertar > Documento (en versiones anteriores puede ser Insertar
> Archivo).

1. Asigna estilo de Titulo 1 al titulo HERMES del texto recién insertado.

2. Actualiza el indice del documento. Tras la actualizacion, el indice tendra la
siguiente apariencia:
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Sumario

ADONIS
AFRODITA
AGON
HERMES

fod Pod P P

Apariencia del indice tras la actualizacion

10.Modifica el estilo Titulo 1 para que se inserte automaticamente un salto de
pagina antes de cada titulo.
Pista: pestafia Flujo de texto > Salto > Insertar

11.Elimina la pagina vacia que aparece después de la pagina del indice.

12.Afade un encabezado de pagina que muestre a la derecha el texto Pagina X
de Y (siendo X el numero de la pagina actual e Y el total de paginas del
documento).

13.Actualiza el indice nuevamente. La apariencia del indice y encabezado del
documento deberia ser como en la imagen.

Paginalde3
Sumario
ADONIS 2
AFRODITA 3
AGON 4

Apariencia del indice renumerado

14.Modifica el titulo del indice para que figure Indice de fichas mitolégicas en
vez del titulo automético (Sumario o Indice de contenido segun la versién del
programa).

15.Modifica el indice del documento aplicandole un fondo de color Cian.

16.Modifica el indice del documento para que se muestre en dos columnas, con
un espaciado entre ellas de 0,80 cm. y una linea de separacidon continua, de
1,50 pt, color Rojo 5,

17.Modifica el estilo de parrafo Sumario 1 (o Indice 1, segun la versién del
programa) para que tenga un espaciado bajo el parrafo de 0,50 cm.

18.Modifica el estilo de parrafo Titulo del sumario (0o Encabezado del Indice,
segun la versién del programa) para que se muestre con alineacién centrada.

19.Modifica la estructura del indice para que el relleno de puntos sea sustituido
por un relleno de guiones bajos ( _) y antes del nUmero de pagina se muestre
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el término Pag. La apariencia final del indice deberia ser como en la imagen.

Piginalde5

indice de fichas mitolégicas
ADONIS Pig? | AGON Pagd
AFRODITA, Piag3 | HERMES Pag5

Apariencia del indice tras personalizarlo

20.Modifica el esquema de la numeracién de capitulos para que el nivel 1 se
muestre con las siguientes caracteristicas:
* Numero: 1, 2, 3...
» Separador después: un cierre de paréntesis sequido de un espacio.
21.Actualiza el indice. Deberia quedar con un aspecto como en la imagen.

Piginalded

indice de fichas mitolégicas
1) ADONIS Pag? | 2) AGON Pag4
7) AFRODITA, Pig2 | 4) HERMES Pig5

Apariencia final del indice

22.Guarda los cambios en mitos-indice.odt y cierra el documento.

+ Ejercicio sugerido
Realiza los pasos siguientes:

1. Abre el artchivo proyecto-escritorio-libre.odt. Se trata de un informe
debidamente formateado con estilos de encabezado para identificar sus
apartados.

2. Guardalo con el nombre proyecto-escritorio-libre-indice-y-portada.odt.

3. Establece el esquema de numeracién de capitulos con las siguientes
caracteristicas:

* Nivel 1:

* Numeracion: 1, 2, 3...

» Separador después: un punto seguido de un espacio.
* Nivel 2:

* Numeracion: a, b, c...

* Mostrar subniveles: 2
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» Separador después: un paréntesis de cierre sequido de un espacio
4. Inserta una nueva pagina de titulo con estilo de pagina Primera pagina con
las siguientes caracteristicas:
* Margenes de pagina: 3,00 cm a cada uno de los cuatro lados.
* Fondo de pagina: color Amarillo
» Bordes de pagina: cuatro lados, color Naranja, espaciado al contenido 2
cm, sincronizado, sombra abajo a la derecha
5. Escribe en la primera pagina el texto Proyecto de Creacién de un Escritorio
Libre para Clientes Corporativos. y aplica al texto el estilo de parrafo Titular.
6. Modifica el estilo de parrafo Titular con las siguientes propiedades.
» Efecto de fuente: Versalitas.
» Alineacion: derecha.
» Color: Rojo 5
7. Al principio de la segunda pagina inserta un sumario o indice de contenido con
los siguientes atributos:
» Dos columnas con 0,80 cm de espaciado entre ellas y linea de separacién
continua de 1,5 pty color Rojo 5.
8. Modifica los siguientes estilos de parrafo de indices y observa los cambios en
el mismo:
« Estilo Sumario 1 (o Indice 1, segun versién del programa) en negrita.
« Estilo Sumario 2 (o Indice 2, segln versién del programa) en cursiva.
9. Guarda los cambios en proyecto-escritorio-libre-indice-y-portada.odt. En la
previsualizacion de impresidn, las dos primeras paginas del documento
deberian mostrar una apariencia como la siguiente:
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2.1. Tablas
Para practicar los temas vistos en esta unidad didactica te sugerimos los siguientes

ejercicios.

Ten presente que estos ejercicios han sido concebidos con el Unico propdsito de que
te entrenes en la aplicacién de los diferentes formatos tratados en la unidad
didactica. Si se tratase de documentos profesionales, deberiamos sequir las
recomendaciones de accesibilidad que hemos expuesto en algunos de los temas.
En alguno de los ejercicios que siguen se han incumplido estos criterios.

Los documentos necesarios para realizar los ejercicios se encuentran en la carpeta
2.1 de los archivos de practicas.

iDisfruta de la tarea!

¢ Ejercicio de creacion de tablas

Ejecuta los pasos siguientes:

1. En un documento nuevo, crea una tabla como la que sigue

EMPRESA VENTAS ACTIVIDAD
EXXON 43 630 PFETROLED
GENERAL MOTORS |47.181 AUTOMOCION
FOED 228.865 AUTOMOCION
TEXACO 4.456 FETROLED
MOEIL OIL 334.456 FETROLEO
IBM. 34234 ELECTRONICA

2. Guarda el documento con el nombre tabla-empresas.odt (lo necesitaremos
en un proximo ejercicio).

+ Ejercicio de insercion y eliminacién de filas

Para realizar este ejercicio, necesitas el documento tabla-empresas.odt creado en el
ejercicio anterior.

Sigue las instrucciones siguientes:

1. Abre el archivo tabla-empresas.odt.
2. Guardalo con el nombre tabla-empresas2.odt.
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3. Inserta una nueva fila entre TEXACO y MOBIL OIL.

4. Corta los datos de GENERAL MOTORS y pégalos en la nueva fila creada en el
paso anterior.

5. Elimina la tercera fila, que quedd vacia en el paso anterior. La tabla ahora,
tiene la siguiente apariencia.

EMPRESA VENTAS ACTIVIDAD
EXXON 45.630 FETROLEO
FOED 228.865 AUTOMOCION
TEXACO 4.456 FETROLEO
GENERAL MOTORS |47.181 AUTOMOCION
MOEIL OIL 334.456 FETROLEO
IEM. 34234 ELECTRONICA

6. Guarda los cambios y cierra el documento.

+ Ejercicio de modificacion de propiedades de tabla

Sigue los pasos siguientes:

. Abre el archivo tabla-empresas2.odt.

. Guardalo con el nombre tabla-empresas3.odt.

. Establece la altura de fila para todas las filas de la tabla en 0,8 cm.

. Alinea todos los importes bajo VENTAS a la derecha.

. Aplica a todos los importes una sangria después del texto de 0,10 cm.

. Aplica a la primera fila de la tabla el estilo de parrafo Encabezado de la tabla.
. Aplica a las celdas de la primera fila de la tabla un fondo de color gris 3.

. Centra verticalmente todas las celdas (menu contextual > Celda).

9. Establece para la tabla una anchura total de 13 cm.

0o N o o A WIN -

10.Ajusta uniformemente la anchura de las tres columnas.
11.Guarda los cambios.

La tabla ahora tendra esta apariencia:

EMPRESA VENTAS ACTIVIDAD
EXXON 48.630 |PETROLEO
FOED 228 .865 | AUTOMOCION
TEXACO 4.456 |PETROLEO
GENERAL MOTORS 47 181 [ AUTOMOCION
MOEBIL OIL 334.4536 |FETROLEO
IBEM. 3284 |ELECTRONICA
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+ Ejercicio de modificacion de propiedades de tabla

Realiza las siguientes tareas:

1. Abre el archivo gastos-operacion.odt y guardalo con el nombre gastos-
operacion2.odt.

2. Al final de la primera pagina hay una tabla que queda cortada por el salto del
pagina. Cambia las propiedades de la tabla para impedir su division en
paginas.

3. Aplica a las celdas de la primera fila el estilo de parrafo: Encabezado de tabla
y al resto de celdas, el estilo Contenido de la tabla.

4. Establece para la primera fila una altura de fila de 1,00 cm.

5. En todas las celdas de la primera fila, establece alineacién vertical centrada.

6. En las celdas con valores de niUmeros y porcentajes establece alineacion
derecha.

7. Ordena los datos de la tabla por los valores de la sequnda columna en orden
numérico descendente.

8. Guarda los cambios en gastos-operacion2.odt (lo necesitaremos en sucesivos
ejercicios).

La apariencia resultante debera ser como en la imagen:

Gastos Cuarto Trimestre Tercer Tri mestre Cambio
Nomina 330.485.000 289.800.000 14.04%
Impuestos 33.300.000 12.073.000 194.00%
Alquiler 29600000 20.600.000 0.00%
Servicios pablicos 9.060.000 2.500.000 262 40%
Teléfono 6.200.000 2.173.500 185.25%
Utiles de oficina 6.037.500 4.350.000 38.79%
Comeo 4.980.000 8.780.000 -43.28%

+ Ejercicio de unir celdas

Para la realizacion de este ejercicio necesitas el archivo gastos-operacion2.odt
creado en la practica anterior.

Realiza las siguientes tareas:
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1. Abre el archivo gastos-operacion2.odt y guardalo con el nombre gastos-
operacion3.odt.
2. Inserta una nueva fila por encima de la fila de encabezado y en ella:
* une todas las celdas.
» escribe el texto GASTOS OPERATIVOS.
3. Inserta una nueva columna a la izquierda de la tabla y en ella:
* une todas las celdas.
» escribe el texto DATOS PROVISIONALES.
» cambia la orientacion del texto a vertical.
» establece la anchura de la columna a 1,00 cm.
4. Ajusta uniformemente la anchura de todas las columnas a excepcién de la
primera.
5. Guarda los cambios en gastos-operacion3.odt.

La tabla debera mostrar una apariencia como la siguiente:

GASTOS OPERATIVOS

E Gastos Cuarto Trimestre Tercer Trimestre Cambio
$ Némina 330.485.000 289.800.000 14.04%
§ Impuestos 35.500.000 12.075.000 194.00%%
E Alquiler 29.600.000 29.600.000 0.00%
g Servicios miblicos 9.060.000 2.500.000 262 40%%
? Teléfono 6.200.000 2.173.500 185.25%
B | Otiles de oficina 6.037.500 4.350.000 38.79%

Correo 4.9580.000 8.780.000 -4328%

+ Ejercicio de formato automatico de tablas

Realiza las siguientes operaciones:

1. Abre el documento autoformato.odt. Veras que en él hay dos tablas, una
formateada con fondos de color y otra sin formato de fondos de celda, aunque
si con formato numeérico.

2. Basandote en la primera tabla crea un autoformato de tabla denominado
Autoformato personal.

3. Sequidamente aplica a la sequnda tabla el Autoformato personal, sin aplicar
alineacion ni formato numérico. La tabla mostrara la siguiente apariencia:
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No mina 330485 00D 285,800,000 14 04%
Impuiestos 35,500,000 12075000 154 00%
Alguiler 25,600,000 25,600,000 0.00%%
Servicios puiblicos 5060000 2 300000 2E2 40°%s
Telefone 6. 20060 Do) 2173500 185.25%
Utiles deoficing 6.037.500 4 3500000 38.79%

4. Crea un autoformato personalizado de tu gusto.

+ Ejercicio de calculos en tablas

Realizaras esta practica con el documento gastos-operacion3.odt creado
anteriormente.

Sigue los pasos que se detallan:

1. Abre el archivo gastos-operacion3.odt y guardalo con el nombre gastos-
operacion4.odt.

2. Elimina todos los valores porcentuales bajo la columna Cambio.

3. Escribe una férmula que calcule el porcentaje de variacion del Cuarto
Trimestre en relacion al Tercer Trimestre. Sitienes dudas sobre la férmula,
una forma de plantearla seria: ( Cuarto Trimestre - Tercer Trimestre ) /
Tercer Trimestre.

Nota: no es preciso que escribas todas las férmulas; una vez escrita la primera
bastara con que la copies y pegues en el resto de celdas. Para copiarla, debe
estar seleccionada toda la celda.

4. Aplica los siguientes formatos numéricos:

» Euros sin decimales a las celdas bajo Cuarto Trimestre y Tercer
Trimestre.

» Porcentaje con un decimal a las celdas bajo Cambio.
5. Guarda los cambios en gastos-operacion4.odt.

La apariencia de la tabla deberia ser como se muestra en la imagen.
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GASTOS OPERATIVOS
% Gastos Cuarto Trimestre Tercer Trimestre Cambio
z Nomina 330435000 £ 289.800 000 € 14,0%
§ Impuestos 35.500.000 £ 12.075.000 € 194, 0%
E Alquiler 20 600.000 £ 20600000 £ 0,0%
; Servicios piblicos 9.060.000 £ 2.500.000 € 262,4%
? Teléfono 6.200.000 £ 2173500 € 185,3%
B | Utiles de oficina 6.037.500 € 4.330.000€ 38,8%
Correo 4930000 € 8.780.000 € -43,3%

+ Ejercicios de conversion entre texto y tabla

Realiza las siguientes tareas:

1.
2.

9.

deberia ser como en la imagen

Nuevo Personal

Patricia Gonzalez

Servido técnico

Extension 650

Juan Olea

Graficos

Extension 635

Dario Martinez

Dorumentacion

Extension 643

Miaria Movales

Dpte. Juridico

Extension 622

Luiza Estéver

Administrativo

Extenszion 689

. Guarda los cambios en consultores3.odt.

Ordena los datos de forma ascendente por Empresa.

Abre el archivo consultores2.odt y guardalo con el nombre consultores3.odt.
Convierte en una tabla el texto separado por tabuladores bajo el apartado

Nuevo personal.
. Establece la anchura éptima para todas las columnas de la tabla. La apariencia

. Abre el archivo datos-empresas.odt y guardalo con el nombre datos-
empresas-tabla.odt.

. Conviete en tabla con el autoformato Autoformato personal los datos
separados por punto y coma contenidos en el archivo.

. Alinea a la derecha los valores numéricos.

. Aflade en la ultima celda una formula que calcule el total de la columna
Importe.

10.Establece la anchura éptima para todas las columnas de la tabla. La

apariencia deberia ser como se muestra.

oNole
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Empress | Apelidos CL

Cecom Data 5.A | Espadas Fragosc | Pedro 955,01 €
Coinfor 5.A. Armada Moreno | Alfonso 120202€
Duta Futura Manzanet Canet | Alfred 1235300 €
Em Informatica Gasco Lucas Carlos 395,00 €
Microitem Buiz Martinez | Felipe 1177 85€
Microlog Barrera Pastor  Frandisco [1.803,04 €
Microlog Buenc Gil Jose Luis 161347 €
Microlog (onzalez Grarcia 'Dlga 1.119.67 £
Seintec 5.1. Espinosa 5ilva 1.3%6.46 £

T

11.Guarda los cambios en datos-empresas-tabla.odt.
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2.2. Columnas y secciones
Para practicar los temas vistos en esta unidad didactica te sugerimos los siguientes

ejercicios.

Ten presente que estos ejercicios han sido concebidos con el Unico propdsito de que
te entrenes en la aplicacién de las diferentes herramientas tratadas en la unidad
didactica.

Y si se tratase de documentos profesionales, deberiamos seguir las
recomendaciones de accesibilidad que hemos expuesto en algunos de los temas.
En alguno de los ejercicios que siguen se han incumplido estos criterios.

Los documentos necesarios para realizar los ejercicios se encuentran en la carpeta
2.2 de los archivos de practicas.

iDisfruta de la tarea!

+ Ejercicio de aplicaciéon de columnas a secciones
Realiza las siguientes tareas:
. Abre el archivo columnas.odt. y guardalo con el nombre columnas2.odt.

. Modifica el estilo de parrafo Estilo predeterminado con alineacién justificada.
. Aplica a los titulos en mayusculas, letra en negrita y alineacién centrada.

A W DN -

. Aplica dos columnas con un espaciado entre ellas de 1,00 cm al texto
correspondiente a las dos comunidades auténomas, comprendido entre
CATALUNYAY ...Ia crema de una falla.

5. Aplica tres columnas con un espaciado entre ellas de 0,50 cm y linea de
separacién continua al texto desde MECANOGRAFIA hasta el final del
documento.

6. Guarda los cambios en columnas2.odt (sequiremos trabajando con este

documento).

La apariencia del documento sera como sigue:
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COMUNIDADES AUTONOMAS

CATALUNYA COMUNITAT VALENCIANA
El turismo, el disefio v la arquitectum v un Seran exposiciones temporales, de dos dias
itinerarioc por las ames plasticas catalanas. sobre Meros v Crstianos, ceramica industrial,
Ademas de contar con exhibiciones semandles, el juguete v la moda infantil la artesania

pero al mizsmo tiempo profindiza en la forma disefiada v por el fuego en el calendario festivo
en que Pakistan une la filosofia antigua con la de la Comunidad. También la escenificaddn

modema. del Misteri I’Elx v1a crema de una falla.
LAACADEMIA
MECANO GRAFiA CONTABILIDAD
OFIMATICA

Correcto aprendizaje con todos Flan General Contable.
los dedos sin mirar al teclado | Prcticas de oficina por | Aplicadones del IVA v otmos
en 28 horas. Velocidad hasta | ordenader, tratamiento de | impuestos, analizsis de
400 pulsaciones por minuto. | textos, control de  stocks, | contabilidad, anditodas, etc.
Tratamiento de textos por | facturacdn, etc
omdenador, etc.

+ Ejercicio de aplicacion de columnas a paginas

Realiza las siguientes tareas:

1

4.

. Abre el archivo proyecto-escritorio-libre.odt y guardalo con el nombre

proyecto-columnas.odt.

. Modifica el estilo de pagina con las siguientes caracteristicas:

» Orientacién: Horizontal
* Columnas: 3 columnas, con espaciado entre ellas de 2 cm y linea de
separaciéon continua de 1pt de anchuray color Gris 3.

. Tras efectuar esta operacion, el pie de pagina ha quedado desencajado. Para

arreglarlo modifica las posiciones de tabulacion del pie de pagina, para que el
numero de pagina quede centrado.
Guarda los cambios.

La apariencia del documento deberia ser como se muestra en la imagen.
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PROYECTO MIGRACION A ESCRITORIO LIBRE

Objetivo

Croar una astecidn do trabaje eteraments
coﬂﬁa;mda con Software ibve y poneds
nombre yapelidos a s aphcaciones
NeCasanas.

Definir la estrategia de
migracion

En la migeacidn, hay que consideras el peril
de los usuarios gue la vivirin para definir una
esirategia en cuanto a milodo y plzos
Como recamendacitn general,
aprovachandy la gran dsponkdlidad da
software Ibre muliplatadoma:

1. Wigrar L apicationss {dentio de
Windowes

= Mavegaddn, comes decindnico

Formacidn de usuarios

En cualquier caso, siempre hay que
considerar la formacidn de los usuarios pam
evitar efecios de rebote que pueden sabotear
el proceso

En nuestra experiencia con migraciones a
LibreCrlfice rers: hiemas enconbiads con
usuaiics a lis 2@ bes habia instalade el
programa, sin darles |a farmacién
imprescindble para realizar aquellas tareas
que na se realizan exactamente igual que en
Microsof Ofica. Y su percepchn era que
“UibseCifice no sinee”

Tras una adecuada lamacidn, esla
percepcion desaparece, pera mucho megor si
s imparie provia o simultineaments a la
migracidn, pues evitaremos desajustes
psscolighcns. ;-

Pasos para migrar las

&  Seguinse haya planificado, los
documentos da trabajo pueden guadar
en la I'ﬁ.l (recomendads) o restaurans al
PRy G Sislema

Aplicaciones

En la siguienie enumeracidn de apliacdones,
s han privilegiado las que disponen de
equivalenie en Windows para poder aplicar i
eximtegla sugerda antaromene (primen
migrar aplicaciones y lusgo sishema
aperative]

Suite Ofimatica: LibreOffice

Indisdablemente, LibreOifice serd o
programa adecuado para dar sopore a ks
usuanics habituales de Micrsclt Office

Enire 12 wentajas
= Compatibilidad de farmalos con los de

»  Suile diméfca y oras magquinas Wiged, Excel y PowerPoint
2. Migrar al sistama aparative Tras b8 opoituna planificacin: + Un excelerte sopone 1éenice da |a
La enplicacién es bien razonable: una 1. Copiar tados los documentos de frabajo bt
migraciin del si1ema completa puad "Mis documentos” a una ubicacin de red - Generacidn diecta de decumentas
desconcelar basianle a los usuaries y darkes = POF
La impresidn de que lode es mbs complicade 2. Cepiar todos los datos de programa

(bookmarks, comeos, etc...Ja una Inconverientes pincpales

ublcacion e red 3

] = Incompatibilidad con las macros de

acostumbadas al wso de las aplicaciones con 3. Inatalar Liniee enla manguin v las Word y Excel

i S8 encontardn, 8l cambio sevive da BplicACINES qUE Sean Mecedanas E B

forma nalural y suave. = Elcomponente Base (gestor de bases
4. Reslsuras o daos de p-ogamaal da mtmescmrpuable a

Nt Sibema Micksol Access

de lo que resulta realmente, Sic selas
cambia o sstema oparative, va estén

1/E

+ Ejercicio de modificacion de columnas

Para la realizacion de este ejercicio necesitaras el documento columnas2.odt creado
en una practica anterior.

Sigue los pasos siguientes:

1. Abre el archivo columnas2.odt y guardalo con el nombre columnas3.odt.
2. Madifica las columnas correspondientes a las comunidades autonomas con las
siguientes caracteristicas:
« Cambia el espaciado entre columnas a 0,75 cm.
» Afade una linea de separacion punteada, anchura de 1pt, color Rojo,
altura 75%, posiciéon centrada.
3. Aplica a las columnas correspondientes a la academia, las mismas
modificaciones:
» Cambia el espaciado entre columnas a 0,75 cm.
* Afade una linea de separacién punteada, anchura de 1pt, color Rojo,
altura 75%, posicion centrada.
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4. Las tres columnas de la academia estan mal distribuidas. Provoca los saltos de

columna necesarios para que cada columna inicie con el titulo de los estudios

(OFIMATICA, CONTABILIDAD)

5. Guarda los cambios en columnas3.odt (lo necesitaras en el ejercicio

siguiente).

La apariencia final debe ser similar a la siguiente:

COMUNIDADES AUTONOMAS

CATALUNYA
El turismo, el disefio v la arguitectum v 1m
itinerario por las ames plasticas catalanas.
Ademds de contar con exhibiciones semanales,
pero al mismo tiempo profindiza en la forma
en gue Pakistdn une la filosofia antigua con la

COMUNITAT VALENCIANA
Seran exposiciones temporales, de dos dias
sobre Moros v Cristianos, cerdmica industrial,
el jupnete v la moda infamil, la artesania
dizefiada v por el fuego en el calendario festivo
de la Commmidad. También la escenificacion

modema. del Misted D°Elx v la crema de uma falla.
LAACADEMIA
. — Saitode colummamamal 5
MECANOGRAFIA OFIMATICA CONTABILIDAD

Comrecto aprendizaje  com | Practicas  de

todos los dedos sin mimr al omdenador,

ofidna por | Plan Geneml — Contable.
tratamiento  de ! Aplicaciones del IVA v otmos

teclado en 28  homs. textos, control de stocks, impuestos, analisis de

Weloddad hasta 400 facturacion, etc.

pulsaciones  por  minuto.
Tratamiento de textos por
omdenador, etc.

+ Ejercicio de trabajo con secciones

contabilidad, avditorias, Etc.|

Para la realizacién de esta practica necesitas el documento columnas3.odt creado en

el ejercicio anterior.

Realiza las tareas siguientes:

1. Abre el archivo columnas3.odt y guardalo con el nombre columnas4.odt.
2. En la Seccion1 (las columnas de las comunidades autbnomas) establece las

siguientes propiedades:

» Asigna como nombre de seccién: Comunidades.
» Establece una sangria izquierda de 1,00 cm y una sangria derecha de

oNole
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1,00 cm.
» Establece un fondo de color anaranjado.
3. En la Seccién2 (las columnas de la academia) establece las siguientes
propiedades:
» Asigna como nombre de seccién: Academia.
» Establece una sangria izquierda negativa de -1,00 cm y una sangria
derecha negativa de -1,00 cm.
» Establece un fondo de color magenta.
4. Protege contra modificaciones las secciones Comunidades y Academia.
5. Comprueba que Writer no te deja escribir en las secciones y guarda los
cambios.

La apariencia del documento deberia ser parecida a como se muestra en la imagen.

COMUNIDADES AUTONOMAS

LAACADEMIA
- I
MECANOGRAFIA OFIMATICA CONTABILIDAD
Comecto  aprendizaje con todos | Pracicas de  oficima  por @ Plan General Contable.
los dedos sin mimr &l teclado en @ omdenador, tratamients de textos, : Aplicaciones del IVA y otros
28 horas. Velocidad hasta 400 control de stocks, facturacion, etc. impuestos, analisis de
pulsaciones por minuto. contabilidad, auditorias, etc.
Tratamiento de textos  por
omenador, etc.

+ Ejercicio de vinculacion de secciones

Para la realizacion del presente ejercicio necesitaras el archivo columnas4.odt
creado en la practica anterior.

Realiza las siguientes tareas.
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1. Crea un documento nuevo de Writer.

2. Inserta una seccion que enlace la seccion Comunidades del documento
columnas4.odt. No te extrafie que el contenido no se muestre en columnas,
pues lo que se inserta es el contenido de la seccion, no los atributos de la
misma.

3. Sin cerrar el documento actual, abre el archivo columnas4.odt.

4. En columnas4.odt efectua las siguientes modificaciones:

» Desprotege la seccion Comunidades.

» Aplica un fondo de parrafo de color de tu eleccién a los parrafos de la
columna izquierda.

» Aplica un fondo de otro color a los parrafos de la columna derecha.

5. Guarda columnas4.odt y cierra el documento.

6. Actualiza los vinculos del documento actual.

El nu

evo documento deberia lucir un aspecto aproximado al que se muestra en la

siguiente imagen.

CATALUNYA
El turismo, el disefio y la arquitectura v un itinerario por las artes plisticas catalanas. Ademds de
contar con exhibiciones semanales, pero al mismo tiempo profundiza en la forma en que Pakistin
une la filosofia antigua con la moderna.

COMUNITAT VALENCIANA
Serdan exposiciones temporales, de dos dias sobre Moros y Cristianos, ceramica indusirial, el juguete
v la moda infantil, la artesania disefiada y por el fuego en el calendario festivo de la Comunidad.
También la escenificacidn del Misteri D’Elx y la crema de una falla.
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2.3. Marcos y cuadros de texto

Para practicar los temas vistos en esta unidad didactica te sugerimos los siguientes
ejercicios.

Los documentos necesarios para realizar los ejercicios se encuentran en la carpeta
2.3 de los archivos de practicas.

iDisfruta de la tarea!

+ Ejercicio de marcos de texto

Realiza las siguientes tareas

1. Abre el archivo jerez-caballeros.odt y guardalo con el nombre jerez-
marcos.odt.
2. Inserta el texto del primer parrafo "Jerez de los Caballeros, ciudad templaria"
en un marco de texto con las siguientes caracteristicas:
* Anchura 5 cm.
* Altura4cm.
* Ancla: a la pagina.
« Posicién Horizontal: Centro para el Area de texto de pagina.
« Posicién Vertical: desde arriba por 5 cm para el Area de texto de pagina.
3. Elimina el parrafo vacié que ha quedado al inicio del documento
4. Inserta la tabla del final del documento en un marco con las siguientes
caracteristicas:
» Anchura: activar Tamafo automatico.
« Posicién Horizontal: Derecha para el Area de texto de pégina.
5. Guarda los cambios.

El documento deberia tener una apariencia similar a la que se muestra en la imagen
a continuacion.
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Historia

1 Sumeste de la provinda de
Badsjoz, oolindante com la
frontera portuguesa, entre los 37

G ¥ 3" 4 de longitud Deste y los 387 19 y
3" 207 de latitud Nodte, v, asentada sobre
una pmominencia del tammo on una
dltura media de unos 500 metms sobre o

proliferan el namnjo ¥ la palmera, la
hacen gozar de un clima excelente, con
temperat uras suaves ¥ agradable lo mismo
en inviemo que en verano; a lo que se une
una gran abundancia de agua ¥ sus
embalses de Valuengo ¥ Brovales con
magnificos parajes muy aptes para

nivel de mar. Domina la
amplisima y extensa vega del
rie Andila, afluente del
Guadiana con maravillosas
vistas panorami cas de
sorprendente  belleza, sobe
todo desde el balcon que
constituye  su hermoso
“Parque de Santa Lucia®, con

Serezidellos]

cudad)

templarial

deportes acuaticos, pesca ¥
“camping”, que, a la bex de
tupidas ¥ extensas alamedas
para un sedante ¥ sosegado
reposo, ofrecen abundante ¥
apetitosa  fruta;  lo  que
sumado a un  abremador

¢l respaldo de sus murallas ¥
la magia de su almenade Castilo de los
Tem plarios, al fondo.

La privilegiada situacidn de su
altura, resguardads de los vientos
del nore por un dorsel de sierrs
de madmofierss, jars v caxiahos, donde

Demografia

conjunto histéri co ¥
monumental, con e embngjo
de rncones tipicos de

sorprendente belleza, hacen de esta cledad
de Jerez de los Caballeros, un paradisiaco
lugar de turismo vy residencla veraniega
que proporcionard siempre la sorpresa y
emocion de lo inddito para el visitame
porgue Jerer o5 una ciedad con “duende”,

Entre las bases de daos del Instinmto Nacional de Estadistica se recogen todos los
municipios que han sido censados en Espafia desde 1B4? en gue fue fechado el 1lamado
Censo de la Matnicula C atasiral que es o primer Censo que presenta el conjunto completo
de municipios que cubren & terntofio espafol. No guedan incluidos los municipios que
fueron creados v desaparecieron dentro del mismo periodo intercensal,

De cada municdpio se

PIESEN an las

dieraciones que han {{popyosn de hecho

sullide sus prind pales
caracienisticas a lo largo

Censo 1842 1500 15950 2001
N'D 10.271] 15.966] N/D
Poblacion de derecho 6.120) 10.095 16400 9.452

del tiempo, para lo mal ||Hogares

1.691 2279 4200 3.1%d4

=2 han escogido tres

uantitativas: Pobladdn

de Hechio, Pobl addn de Derecho y Nimem de Hogares.

Resultado final del ejercicio

+ Ejercicio de cuadros de texto

Realiza las siguientes tareas:

1. Abre el archivo jerez-caballeros.odt y guardalo con el nombre jerez-cuadros-
texto.odt.
2. Crea un cuadro de texto dibujandolo al final de la pagina para que no se solape
con el texto del documento.

3. Escribe dentro del cuadro de texto el texto "Jerez de los Caballeros".
4. Aplica al contenido del cuadro de texto los siguientes formatos de caracter:
+ Estilo de letra: Negrita.

» Color de letra: cualquier color de tu gusto que no sea demasiado oscuro.

®H©)
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» Efecto Versalitas.
» Efecto de relieve: Repujado.
5. Ancla el cuadro de texto a la pagina.
6. Aplica al cuadro de texto una rotacion de 90°.
7. Después de haberlo rotado, modifica los atributos de posicién y tamaiio del
cuadro de texto con las siguientes caracteristicas:
* Anchura: 2 cm.
* Altura: 22 cm.
» Posicion Horizontal: Desde la izquierda: 1,0 cm a la pagina completa.
» Posicidn Vertical: Desde arriba: 2 cm a la pagina completa.
8. Modifica los atributos de texto con las siguientes caracteristicas:
» Ajustar al marco
» Espaciado hacia los bordes izquierda y derecha: 0,50 cm.
» Espaciado hacia los bordes superior e inferior: 0,10 cm.
9. Establece un color de linea de tu eleccion para el cuadro de texto.
10.Redondea las esquinas del cuadro de texto.
11.A la derecha de la tabla del final del documento, inserta la forma de globo:
llamada rectangular redondeada.
12.Establece para la forma un relleno de area de un color claro de tu eleccion.
13.Modifica la forma para que el punto de control apunte hacia la tabla.
14.Escribe en la forma el texto: "Fuente: Instituto Nacional de Estadistica".
15.Establece en los atributos de texto de la forma: Ajustar texto a la forma.
16.Guarda los cambios.

El documento deberia tener una apariencia similar a la que se muestra a
continuacién.
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BerezldelloslGaballerosYciudadjtemplarial

Historia

| Sumeste de la provincia de

Bafajoz, colindane con la

frontera portugusa, entre las 37
&y 3" 4 de longitud Dste ¥ 1o 387 197y
3 40 de latitud Norte ¥, asentada sobre
una prominencia del temenc con una
altura media de unos 500 metros sobre el
nivel de mar Domina la amplisima y
extensa vega del rio Ardila, afluente dd
Guadiana con  maravilloss  vists
panoramicas  de somprendente  bdleza
sobre todo desde el balcén que constituye
su hemoso “Pargue de Santa Luda”, con
ol respaldo de sus murallas ¥ la magia de
su almenads Catillo de los Templarios, al
fexnebes,

a privilegiady sinacion de =
alura, resguandada de los vients
del none por un dorsel de siemas
de madrofieras, jams ¥ casaiios, donda

Demografial

proliferan el naranjo ¥ la padmera, la
hacen gozar de un clima excelete, con
temper aurE suaves ¥ agradable lo mismo
en inviemo que en verano; a lo que se une
una gran abundancia de agua ¥ sus
embdses de Valuengo ¥ Brovales con
magnificos parjes my  aplos  pam
depores acuaticos, pesca ¥ “camping”,
que a la vz de wpdas ¥ extensas
alamedas para i sedante ¥ soseado
reposa, ofrecen abundante ¥ apetitosa
fruta; lo que sumado a un abrumador
conjunto histdico ¥y mommmental, con el
embrjo e rincones  tplos de
somprendente belleza, hacen de esta chedad
de Jerez de los Caballens, un paradisiaco
lgzar de wrismo ¥ residencia veraniega
que proporcionard sempre la sompresa ¥
emoddn de o inédito para el viiame
porgee Jerez s una cludad con “duende”,

Enre las bases de daios del Instinio Macional de Estadistica se mecopen indos los
municipios que han sido censados en Espaiia desde 1842 en que fue fechado el 1lamado
Cmso de la Maricwla Catagrd que es el primer Cemso que presenta el conjunto completo
de munidpics que cubren el temitoio espaiol. No quala includos los municipios que
fueron creades v desaparecieron dentro del mismo periodo intercensal,

De cada municipio se presentan las aleraciones gque han sufrido sus prindpales
caracterigicas a lo lago del dempo, para lo owal se han escogido tres owantitativas
Poblaciin de Hecho, Poblacian de Derecho y Miimero de Hopares

(JEREZ DE LOS CABALLEROS)

Censo 182 | 1500 | 15950 | 2001
Pablacidn de hecho ND 10271 15966 ND
Poblacion de derecho|  6.120) 100055 164001 5452
Hogares Lepl| 23279 4200 3154

Resultado final del ejercicio

2.4. Diagramas en Writer

Para practicar los temas vistos en esta unidad didactica te sugerimos los siguientes

ejercicios.

Los documentos necesarios para realizar los ejercicios se encuentran en la carpeta

2.4 de los archivos d

iDisfruta de la tarea!

e practicas.

+ Ejercicio de diagramas

Realiza las siguientes tareas:

1. Abre el archivo produccion-agraria.odt y guardalo con el nombre de
produccion-agraria-con-diagrama.odt.
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2. A partir de los datos de la tabla crea un diagrama con las siguientes
caracteristicas:
» Tipo de grafico: Columna, variante: En pilas.
» Posicidn de la leyenda: Arriba.
« Area del diagrama: con un fondo de color a tu eleccién
3. Cambia el tamafio, ajuste y posicion del diagrama para que su apariencia sea
similar al siguiente modelo:

BT T

sorprendentes resultados obtenidos que permiten e e

ejemplificarlas. En el plano geografico, dos son los aspectos HE SUNNR DRI

. i g : ; incursos en las redes
mas claros y significativos de estos espacios productivos

- 5 e e intermacionales del nuestro
orfentados hacia una maxima rentabilidad.

comercio global.

Importancia de algunas producciones agrarias de América del Norte en 1987

m Canada = EEUL

Producto | Camada | EEUU
Soja 1,3 54,3
Maiz 1.6 40,3
Agrios 0 16,8
. . . Avena 6,2 11,2
Soja Ayena Trigo

— o Trigo 51 11,1

o5 88588

Datos del Departamento de Agricultura de los Estados Unidos]| h

4. Guarda los cambios.

+ Ejercicio de diagramas

Realiza las siguientes tareas:

1. Abre el archivo cambio-climatico.odt y guardalo con el nombre cambio-
climatico-con-diagrama.odt.
2. A partir de los datos de la tabla crea un diagrama circular con las siguientes
caracteristicas:
» Intervalo de datos: elimina la serie de datos "Accion relativa" (el
diagrama sélo representara la serie "Contribucion real").
» Sin leyenda.
» Etiquetas de datos:

© 2019 por Ismael Fanlo Boj <ifanlo@ifanlo.com>.

Este libro “Ejercicios de LibreOffice Writer”, publicado originalmente en https://ifanlo.com/libro-
de-ejercicios-de-libreoffice-writer, estd sujeto a la licencia Atribucién-Compartirlgual 4.0
Internacional de Creative Commons. Para ver una copia de esta licencia, visite
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0.

©Nole



http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0
mailto:ifanlo@ifanlo.com
https://ifanlo.com/libro-de-ejercicios-de-libreoffice-writer
https://ifanlo.com/libro-de-ejercicios-de-libreoffice-writer
mailto:ifanlo@ifanlo.com

Ejercicios de LibreOffice Writer Pag. 54 /64

» Mostrar valor como porcentaje.
* Mostrar categoria.
» Separador: Linea nueva.
* Posicionamiento: Fuera
» Series de datos: transparencia 50%
3. Cambia el tamario, ajuste y posicion del diagrama para que se parezca lo mas
posible al modelo:

"Hl efecto invernadero hace que la temperatura media de la
superficie de la Tierra sea 33°C mayor que la que tendria si no
existieran gases con efecto invernadero en la atmosfera”

Gases con efecto invernadero N2o
1300 %
Accion relativa | Contribucion real
0. 1 76,00 % CFCS
| 5,00 %

CFC; 15000 5,00 %
CH, 25 13,00 %
N,O 230 6,00 %

coz

76,00 %

Como se indica en la columna de accion relativa
un gramo de CFC produce un efecto invernadero 15.000 veces mayor que un gramo de CO2, pero

como la cantidhd de CO2 es mucho mayor que la del resto de los gases, la contribucién real al
efecto invernadero es la que sefiala la columna de la derecha.

Otros gases como el oxigeno y el nirdgeno, hmque s& encueniran en proporciones mucho
mayores, no son capaces de generar efecto invernadero.

4. Guarda los cambios.

© 2019 por Ismael Fanlo Boj <ifanlo@ifanlo.com>.

Este libro “Ejercicios de LibreOffice Writer”, publicado originalmente en https://ifanlo.com/libro-
de-ejercicios-de-libreoffice-writer, estd sujeto a la licencia Atribucién-Compartirlgual 4.0
Internacional de Creative Commons. Para ver una copia de esta licencia, visite
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0.



http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0
mailto:ifanlo@ifanlo.com
https://ifanlo.com/libro-de-ejercicios-de-libreoffice-writer
https://ifanlo.com/libro-de-ejercicios-de-libreoffice-writer
mailto:ifanlo@ifanlo.com

Ejercicios de LibreOffice Writer Pag.55/64

2.5. Vinculos y referencias

Para practicar los temas vistos en esta unidad didactica te sugerimos los siguientes

ejercicios.

Los documentos necesarios para realizar los ejercicios se encuentran en la carpeta

2.5 de los archivos de practicas.

iDisfruta de la tarea!

+ Ejercicio de hiperenlaces, referencias y notas al pie

Realiza las siguientes tareas:

1.

Abre el documento soldeu.odt y guardalo con el nombre soldeu-
referencias.odt.

. Asegurate de que esté activada la visualizacién de Marcar campos.
. En el texto "Soldeu El Tarter" al inicio del documento crea un hiperenlace

apuntando a http://soldeu.andorramania.com. Comprueba su
funcionamiento correcto, pulsando Ctrl + clic en el enlace.

. En el sequndo parrafo del documento, reemplaza "precios" y "n" por dos

referencias cruzadas al titulo Precios, como referencia y nimero de pagina,
respectivamente.

. Sigue el enlace de la referencia y reemplaza el texto "Precios" del titulo por el

texto "Tarifas". Regresa al inicio del documento y comprueba que se ha
actualizado la referencia.

. En el marco de texto al final del documento, crea una marca de texto

(marcador) denominada Exencién para el titulo "Exencién de
responsabilidad”.

. En el tercer parrafo del documento, reemplaza el texto "exencién de

responsabilidad” por una referencia cruzada al marcador Exencién.
Comprueba que, pulsando sobre la referencia, el documento se desplaza al
marco de texto.

. En la tabla bajo el apartado de Informacién General, hay un vinculo

incorrecto en el texto "Principat d'Andorra"”. Corrige el enlace para que
apunte a "https://govern.ad". Comprueba que al pulsar Ctrl + clic sobre el
enlace, se abre en tu navegador el sitio web del gobierno andorrano.

. En la dltima fila de la tabla, haz que la direccién de correo electrénico
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"soldeu@example.com" sea un hiperenlace a esa direccién, especificando
como asunto "Mas informacion sobre esquiar en Andorra”. Si dispones de
un cliente de correo de escritorio como Outlook, Thunderbird o Windows
Mail comprueba que al seqguir el enlace, se muestra la ventana de nuevo
mensaje de correo electronico con el asunto que has definido.

10.Al final del primer titulo de la segunda pagina Tarifas (antes Precios) inserta
una nota al pie donde moveras el parrafo bajo la tabla "Tome nota (...) al
euro."

11.Modifica la configuracion de notas al pie para que la numeraciéon se muestre
entre paréntesis. Comprueba la modificacion efectuada en la nota al pie.

12.Guarda los cambios.

El documento deberia presentar una apariencia similar a la de la siguiente imagen.

il

|__ESQUIARENANDORRA | &

L L.
s

| ESQUIAR EN ANDORRA

Soldeu B Tarter es b estacion de esqui del puebb andorano de

Canillo (4 Km de pistas). Siuado a 15 Kmde Francia y 25 Km de Taairas]
Espafia, Soldeu El Tarter es & mayor dominio esquiable en g 7 ]
Andoma. e ) e T
Vea nucsna informacian de [T o ke pagine 2 T cha [ 360N.] 3J100R) 2100R] ZG00A|
ol e o Exencinde resporsabi dad 2 dias GIO0 | 5300 Aul  SDODR| 3400 Al
senona (6 dias) | 156000| 13200 M| 1Z000R| 11700 |

Ineormacion Geveras [ Ficha Tecrca

pd achtin: Lapanes damelccs CaLenoamio De Temporapas
Mumndtiplo Min Cerane: Coidload Km
.l'lrﬂpl.lﬂlt: Tadasne a 167 K& [ La Tairde Qierol a 20 K, La tenmparala du (TA)omgrmde lo s igerma porisdo
Estadan De Trm: Henpmuaicta 25 Km /) La Tows deCuemla 30 Kns = [l 067217 21087208
Tel. Infarmacian: (Ime)Esl 151 = Del211217 21060118
Fax: (1)) I = Del0A021821020318
E_mmil: sakbrugrvample com * el220318a1 300378
= Yok ke adbalos v demmgon,
Neveoaoes Teurorana 20172018 La temparada hajs (TH) congrende ol ramde bn periodon,
* Tdecshmade Sokdo (8 plos serads) Exendan de mepomablidad

= Amnlissdn de X0 plavss de resumnre de boa Egpinles (Sokda)
» Imsialscidn de on mieve Smack Bar a Ribs Esovecsds.

= |msalscidn de vn “hflomiew™ para b mis pequdion.,

» Imswlaiin de micwe azificd bas Cap de Clots (cota 2.388m).

= Meeora del acresn 2 bs Solna desde aTonsa de los Espiolas.

La epeombilidad civil por pate de la empesa ogmizalors que
Fue-de- nena daladre o cmo de soddae queds nowshl ameng)
mmasirada en atencidn d Sesgo inhererte a bs atividsd que ha sidg
emmida comdeemenke por ol pmixo ¥y o accideies que
pusdan courdr = odfids a b= chigaciores de prevencidn y

segeridad que Enpidan bs creacion de un ricsge mayor d smidao.

(11 Thormas ices che GRar b VA ey 190 AP, N LTS Ea e S e pacladn schsprarmaon o eurn
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Resultado final del ejercicio
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2.6. Herramientas de correspondencia

Para practicar los temas vistos en esta unidad didactica te sugerimos los siguientes
ejercicios.

Los documentos necesarios para realizar los ejercicios se encuentran en la carpeta
2.6 de los archivos de practicas.

iDisfruta de la tarea!

+ Ejercicio de creacion de etiquetas individuales

En esta practica vas a crear con el asistente una pagina de etiquetas con tus propios
datos. Para ello sigue estos pasos:

1. Completa tus datos postales (reales o imaginarios) en los datos de usuario de
las opciones de LibreOffice.
2. Usando el asistente para etiquetas, configura una etiqueta con tus datos en un
nuevo documento.
» Sidispones de etiquetas reales, busca en la marca Avery A4 un tipo de
etiqueta que encaje aproximadamente con las tuyas.
* Sino tienes etiquetas, usa la etiqueta Avery A4, modelo J8362 (o similar).
» En caso de utilizar etiquetas reales y, si el modelo escogido no encaja
perfectamente con tus etiquetas, personaliza en las opciones de
Formato del asistente las dimensiones para que se ajusten
correctamente
3. Crea un nuevo documento con una pagina completa de etiquetas.
4. No hace falta que guardes los cambios

La apariencia del documento generado deberia ser algo parecido a como se muestra
en la imagen.

© 2019 por Ismael Fanlo Boj <ifanlo@ifanlo.com>.

Este libro “Ejercicios de LibreOffice Writer”, publicado originalmente en https://ifanlo.com/libro-
de-ejercicios-de-libreoffice-writer, estd sujeto a la licencia Atribucién-Compartirlgual 4.0
Internacional de Creative Commons. Para ver una copia de esta licencia, visite
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0.



http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0
mailto:ifanlo@ifanlo.com
https://ifanlo.com/libro-de-ejercicios-de-libreoffice-writer
https://ifanlo.com/libro-de-ejercicios-de-libreoffice-writer
mailto:ifanlo@ifanlo.com

Ejercicios de LibreOffice Writer Pag. 58 /64

Mi empresa Mi empresa

MNombre Apellidos Nombre Apelli
Calle del Olvido, 36 Calle del Olwvic
Espania 02000 Barcelcna Esparia 08000
Mi empresa Mi empresa

MNombre Apellidos Nombre Apelli
Calle del Olvido, 36 Calle del Olwvic
Esparia 02000 Barcelcna Esparia 08000
Mi empresa Mi empresa

Nombre Apellidos Nembre Apelli
Calle del Olvido, 36 Calle del Olwvic
Farana DWW Barrelana Famana W

+ Ejercicio de combinacion de correspondencia con registros filtrados

Usando un modelo de carta inventado y la base de datos de Access clientes-
neptuno.mdb, crea, mediante el asistente para combinar correspondencia, una
combinacion de correspondencia, dirigida tan sélo a los clientes del pais Espaia.

Pista: en el didlogo Seleccionar libreta de direcciones, el botdn Filtro te permitira
establecer los criterios de filtro adecuados.

El resultado debera generar un documento con cinco cartas personalizadas.

+ Ejercicio de impresion en serie con registros filtrados

Realiza las siguientes tareas:

1. Crea una base de datos contactos.odb que vincule los datos de la base de
datos de Access contactos.mdb.

2. Comprueba que la base de datos esta registrada correctamente en
LibreOffice abriendo el navegador de bases de datos. Deberias poder acceder
a la base de datos contactos, dentro de cuyo apartado tablas veras la tabla
Usuarios.

3. Inserta en modelo-carta.odt los campos de combinacién adecuados desde la
tabla Usuarios de la base de datos contactos. Los campos deberan
reemplazar las posiciones resaltadas en amarillo. Quita el resalte amarillo de
los campos resultantes y mediante las opciones de ver marcas y/o nombres de
campo, comprobaras si lo estas haciendo correctamente.
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4. Guarda los cambios en modelo-carta.odb.

5. Crea una impresion en serie en un documento de nombre carta-
combinada.odt para los registros correspondientes a usuarios de Valencia.

6. Comprueba si carta-combinada.odt tiene el contenido esperado, es decir una
carta para cada uno de los usuarios de la poblacién Valencia. Sino es asi,
identifica el error y vuelve a repetir los pasos correctos para corregirlo.

+ Ejercicio de creacion de etiquetas con registros filtrados

Usando la base de datos contactos que ya tienes registrada desde el ejercicio
anterior, crea etiquetas para los usuarios de Barcelona (una etiqueta para cada
usuario). Escoge libremente el modelo de etiqueta, o crea un documento con tablas
ajustado a las dimensiones de tus etiquetas reales. Si haces esto ultimo, guarda el
modelo como plantilla y lo podras reutilizar facilmente cuando lo necesites.
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2.7. Proteccion de documentos

Para practicar los temas vistos en esta unidad didactica te sugerimos la siguiente
practica.

Los documentos necesarios para realizar los ejercicios se encuentran en la carpeta
2.7 de los archivos de practicas.

iDisfruta de la tarea!

+ Ejercicio de proteccion de contenido

Realiza las siguientes tareas:

1.

u A W N

6.

Abre el archivo pedidos-fruteros.odt y guardalo con el nombre pedidos-
fruteros-protegido.odt.

. Protege la posicidén y tamafio de la imagen de encabezado.

. Protege las celdas de la tabla bajo la columna Importe.

. Desprotege la celda que contiene el porcentaje de IVA

. Crea una seccion protegida desde el titulo "Condiciones de venta" hasta el final

del documento.
Guarda los cambios.

Ahora, efectua las siguientes comprobaciones:

No puedes mover ni redimensionar la imagen

Puedes cambiar el contenido de las celdas de la tabla y los importes se
calcularan automaticamente, pero no podras eliminar ni modificar las celdas
protegidas.

Tampoco podras eliminar la propia tabla, a no ser que selecciones desde antes
de la tabla hasta después de la misma.

No podras modificar las Condiciones de venta.

+ Ejercicio de proteccion con contraseia

Realiza las siguientes tareas:

1. Abre el archivo pedidos-fruteros-protegido.odt creado en la practica anterior.

2.
3.

Guardalo con una contrasefa.
Cierra el documento.
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Ahora, comprueba que al abrir el archivo exige que introduzcas la contrasefay, sin
ella, no hay posibilidad de abrir el documento.
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2.8. Personalizacion de la interfaz

Para practicar los temas vistos en esta unidad didactica te sugerimos los siguientes
ejercicios.

iDisfruta de la tarea!

+ Ejercicio de personalizacion de la interfaz

Esta practica es de tema libre, y puedes adaptarla a tu conveniencia.
Se trata de que efectues alguna personalizacion en:

« Alguna barra de herramientas

» Algun menu de la barra de menus
* Algun menu contextual

* Alguna combinacion de teclas.

Si no te sientes con inspiracién para decidirte por nada, aqui tienes algunas
sugerencias:

» Afade al menu contextual de Texto la opcion "..Imagen" (de la categoria
Insertar y denominala "Insertar imagen". Podras insertar una imagen
directamente desde el menu contextual.

» Anade al final del menu Editar la opcién "Opciones..." (de la categoria
Opciones) y llamala "Preferencias...". De esta manera podras abrir las
opciones de Calc tanto desde Herramientas > Opciones como desde Editar >
Preferencias.

« Creauna nueva barra de herramientas personal y afiade las opciones que uses
mas a menudo.

» Crea un estilo de parrafo personal, y asignalo a una combinacién de teclado
personalizada (sugerido Ctrl + un niumero del 6 al 10).
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Anexo I - Historial de versiones

Version Cambios
19/08/2019 1.0 Publicacién original
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Anexo II - Acerca del autor

Mi nombre es Ismael Fanlo (ifanlo, en las redes) © y soy un viejo contable reciclado
en profesor de informatica.

Tras una larga actividad profesional en el area de la Administracion, Contabilidad y
Asesoria de Empresas, desde el cambio de milenio me dediqué con relativo éxito a la
formacion informatica (especialmente ofimatica), habiendo impartido mas de 16.000
horas, tanto presenciales como online, en calidad de docente freelance.

Estoy certificado por The Document Foundation como LibreOffice Professional
Trainer.

También estoy certificado por Microsoft como MOS (Microsoft Office Specialist), nivel
MASTER asi como MCT (Microsoft Certified Trainer).

Soy entusiasta y propagandista del software libre (GNU/Linux, LibreOffice, etc).

Este dominio en ambas ramas del software ofimatico, la libre y la privativa, me
permiten afrontar con garantias de éxito proyectos formativos orientados a
migraciones empresariales desde Microsoft Office a Open/LibreOffice, siendo ésta
una de las actividades que mas me satisface en la actualidad.

Disfruto elaborando documentacién, habiendo creado los materiales de diferentes
manuales y cursos online. Fruto de esta inquietud son los cursos en linea de
LibreOffice publicados y distribuidos desde OficinaLibre (https://oficinalibre.net) de
los cuales el presente Libro de ejercicios de LibreOffice Writer es un producto
derivado.

Participando en el "Cicle de Solucions Open Source
per a Pimes", organizadas por la Fundacién iBit
(Palma, 2010)

© 2019 por Ismael Fanlo Boj <ifanlo@ifanlo.com>.

Este libro “Ejercicios de LibreOffice Writer”, publicado originalmente en https://ifanlo.com/libro-
de-ejercicios-de-libreoffice-writer, estd sujeto a la licencia Atribucién-Compartirlgual 4.0
Internacional de Creative Commons. Para ver una copia de esta licencia, visite
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0.

oNole



http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0
mailto:ifanlo@ifanlo.com
https://ifanlo.com/libro-de-ejercicios-de-libreoffice-writer
https://ifanlo.com/libro-de-ejercicios-de-libreoffice-writer
https://oficinalibre.net/
mailto:ifanlo@ifanlo.com

	Presentación
	1.1. Creación y edición de documentos
	Explorar el entorno, crear, abrir y guardar documentos
	Cortar, copiar y pegar texto
	Buscar y reemplazar

	1.2. Formato de texto
	Ejercicio de formatos de carácter
	Otro ejercicio de formatos de carácter
	Ejercicio de clonar formato
	Ejercicios de formato de párrafo
	Ejercicio de sangría francesa
	Ejercicio de esquema numerado

	1.3. Trabajo con estilos
	Ejercicio sugerido

	1.4. Paginación e impresión
	Ejercicio tamaño y orientación de página
	Ejercicio fondos y bordes de página
	Ejercicio encabezados y pies de página
	Ejercicio creación PDF accesible

	1.5. Imágenes y objetos de dibujo
	Ejercicio sugerido

	1.6. Herramientas de revisión y corrección
	Práctica sugerida

	1.7. Trabajo con documentos extensos
	Ejercicio sugerido
	Ejercicio sugerido

	2.1. Tablas
	Ejercicio de creación de tablas
	Ejercicio de inserción y eliminación de filas
	Ejercicio de modificación de propiedades de tabla
	Ejercicio de modificación de propiedades de tabla
	Ejercicio de unir celdas
	Ejercicio de formato automático de tablas
	Ejercicio de cálculos en tablas
	Ejercicios de conversión entre texto y tabla

	2.2. Columnas y secciones
	Ejercicio de aplicación de columnas a secciones
	Ejercicio de aplicación de columnas a páginas
	Ejercicio de modificación de columnas
	Ejercicio de trabajo con secciones
	Ejercicio de vinculación de secciones

	2.3. Marcos y cuadros de texto
	Ejercicio de marcos de texto
	Ejercicio de cuadros de texto
	Ejercicio de diagramas
	Ejercicio de diagramas

	2.5. Vínculos y referencias
	Ejercicio de hiperenlaces, referencias y notas al pie

	2.6. Herramientas de correspondencia
	Ejercicio de creación de etiquetas individuales
	Ejercicio de combinación de correspondencia con registros filtrados
	Ejercicio de impresión en serie con registros filtrados
	Ejercicio de creación de etiquetas con registros filtrados

	2.7. Protección de documentos
	Ejercicio de protección de contenido
	Ejercicio de protección con contraseña

	2.8. Personalización de la interfaz
	Ejercicio de personalización de la interfaz

	Anexo I - Historial de versiones
	Anexo II - Acerca del autor

