Nivel basico inicial en tecnoloxias da informacién e a comunicacion. Edicion Abalar

Libre Office

Libre Office ¢ un conxunto de programas (tamén chamado "suite") adicados ao traballo de oficina.
O conxunto esta composto por:

— un Procesador de texto: Writer

— unha folla de calculo: Calc

— un programa de debuxo: Draw

— unha base de datos: Base

— unha aplicacion para a creacion de presentacions: Impress.

D LibreOffice

The Document Foundation
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Un procesador de texto ¢ unha aplicacion de computadora desefiada para crear ou editar documentos escritos
por un ordenadador. Representa unha alternativa moderna & vella maquina de escribir, sendo moito mais

poderosa e versatil do que aquela.

Partes do procesador de texto:

Sen titulo 1 - LibreOFffice Writer

Ficheiro Editar, Ver Inserir Formato Taboa Ferramentas Xanela Axuda
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Os menus dannos acceso a todas as funcions que incliie o programa. Probablemente os que madis utilizaremos
seran os menus "Ficheiro", "Inserir" e "Formato".

Ficheiro: temos todas as opcions relacionadas cos ficheiros: Novo, Abrir,
Gardar, Gardar como..., Imprimir, Previsualizar, Exportar como PDF,
etc.

& abrir... ctrl+0
Documentos recentes ,

Asistentes v

X Pechar
Gardar ctri+s
[@ Gardar como... Ctrl+Mayls+S
Gardar todo

Recargar

\ersions...

Exportar...
Exportar como PDF...
Enviar v

[£] Propiedades...
Sinaturas dixitais...
Modelos v

Previsualizacién no explorador web

Previsualizacion de paxina

Imprimir... Ctrl+P

B 0 &

Configuracion daimpresora...

Sair Ctrl+Q

| &

Burela, Outubro — Novembro de 2012 paxina 3 de 13



Nivel basico inicial en tecnoloxias da informacion e a comunicacion. Edicion Abalar

| I Formato Taoa Eerrame  Ipserir: Son multiples as opcions que temos neste menu, pero seguramente as
Quebra manual... que mais utilicemos sexan Inserir Taboa e Imaxe. Aparte disto, podemos

Lampos * xestionar encabezados e pés de paxina, insertar nimeros de paxina, video, etc.
ﬂ 3:ﬁ Caracteres especiais...

Marca de formato Y

- Seccion...
@ Hiperligazén

Cabeceira Y
Rodapé v
MNeta a rodapa/MNota final,..
Lenda...

Marcader...

Referencia cruzada...

@ @ &

Comentario Ctri+Alt+C

Script...
indices v

Sobre..,

] Marco..
] Téboa. Ctri+F12

Regra horizontal...
Imaxe Y

i Wideo e son...
Obxecto Y
Marco flotante

[E Fichairo...

Tébea Ferramentas Xanela 4 No menu Formato controlaremos os aspectos visuais do noso documento:

K Giminar formstado drecto cirism configuracion da péxina, interlineados, tipos de letra, disposicion de obxectos,
iec Cardcter. etc

&7 Paragrafe...

Vifietas e numeracion...

Paxina...
Parinas de portada...

Madificar mailsculas/mindsculas »
Celumnas...

Seccions..,

FH Estilos e formatado F11
Autocorreccion s
Ancorar b
Axuste Y

|& Alifiamento ,
Dispor v
Woltear v
Agrupar v
Obxecto s
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Barra de ferramentas
estandar

Barra de ferramentas
formatado |

As barras de ferramentas amosan botdns cos que nos permiten realizar algunhas das accions mais comuins que
ofrecen os menus. Algunhas barras de ferramentas son sensibles ao contexto, e s6 aparecen cando estamos
traballando cousas especificas; € o caso da barra de ferramentas de tdboa, de imaxe ou fontwork, entre outras.

As barras de ferramentas activadas por defecto son: a chamada estandar e a de formatado. Na primeira temos
opcidons comuns como "Ficheiro novo", "Imprimir", "Gardar", "Desfacer", etcétera. Coa segunda, ou de
formatado, podemos seleccionar o tipo, tamafio e cor de letra; efectos (negrifias, cursiva ou sublifiado),
alifiamento do texto, sangrias, etc.

Outras barras de ferramentas:

& - |Predetermir s | [F] (1o% (3 (PR
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Chamamos seleccionar 4 accion de resaltar ou marcar o texto ao que queremos facer modificacions, de tal xeito
que os cambios no formatado s afecten ao texto elixido. E unha accion fundamental para poder alterar ou
formatar un texto; Iévase a cabo pulsando ao comezo do texto que nos interesa e levando o rato ata a fin da
porcion que queremos formatar, sen deixar de premer o boton esquerdo do rato.

En certos casos é posible descargar arquivos flash (con extensién swf) coa
finalidade de executalos nun equipa sen necesidade de dispor de conexidn a

lrtarnat mon o mars aleascanalace roim camaidnr Ada radAa Intranat Diacta wnatn

Se non seleccionamos texto, o formato que queiramos aplicar afectara a todo o que escribamos a partir do punto
onde se atopa o cursor.
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Como sabemos, unha tdboa esta composta de filas e columnas. No procesador de textos podemos inserir unha
taboa de tantas columnas e ringleiras como permitan as dimensions da paxina na que esteamos traballando.

Imos insertar unha taboa de 6 filas e 6 columnas.

Mais...
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Comprobaras que ao inserir a tdboa aparece a barra de ferramentas "Téaboa"
> X

laboa

- T - P E- ] Para saber a funcion de cada botdn, basta con deter o punteiro do rato
=== EEEE &8s >

sobre el, sen premelo. Aparecera un recadrifio ("tool tip") coa stia descricion.

Agora podemos escribir en cada unha das celas que compoiien a tdboa. Para desprazarnos entre as celas

Lo
L Lo Lo

podemos utilizar as teclas de direccion.

Para seleccionar unha fila enteira facemos clic na primeira cela, e sen soltar o boton do rato, deslizamolo ata a
ultima. Calquera accion que realicemos afectara a toda a lifia. O mesmo sucede coas columnas.

— Selecciona a primeira fila e dalle unha cor de fondo IEI - . Ten en conta que se o texto e o fondo tefien

a mesma cor, o texto "sera invisible".

Na mesma fila imos poiier o titulo da taboa ("Téboa de exemplo" pode ser unha opcidn); para poder centrala. E
unha boa idea convertir as seis celas da fila nunha soa.

- Volve seleccionar a fila, se non a tes seleccionada, e preme no botéon "Combinar celas" % . A continuacion

escribe o titulo.
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As tabulacions permiten facer columnas perfectamente alifadas, asi como relacionar visualmente elementos de

varias columnas por medio de signos como "......... M " " ou otros.

Podemos pofier e distribuir as tabulaciéns como madis nos convefia dentro do documento.

) ) 4.5 .. 6...7...8.
Para facelo basta con facer clic na regla superior.

Marca de tabulacion
Aparecera unha marca en forma de "L", indicativa de que nese punto hai unha tabulacion.

Crea un documento de Write e pon duas tabulacions onde queiras.

Escribe un mome; preme a tecla 4_—!, ; escribe un apelido e volve premer; escribe un segundo apelido
Tm

(podes facer a actividade con calquera outros datos). Na lifia seguintes volve facer o mesmo e comproba como
as columnas quedan alifiadas independentemente da cantidade de letras de cada elemento.

Nunha nova lifia, fai doble clic na primeira marca de tabulacion e selecciona o caracter de recheo. Veras que

cando premes | #= 0 espazo sen texto énchese con el.

.t
.
r Paragrafo
Sangrias e espazamento Alifiamento Fluxo de texto Esquema e numeracién
Tabulacions Mailsculas capitulares Bordos Fondo
Posicidn Tipo —
Wl (L) Esquerda L =
~ Dereita r | Eliminar todo J
796em ) Centrado L | Eliminar |
U Decimal X
Caracter
Caracter de recheo
C ) Ningun
)
() Caracter
Aceptar | Cancelar || Axuda | | Bestabelecer |
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Presentar un texto en columnas, nun estilo "mais periodistico", € moi doado. Para velo, imos crear un
documento e enchelo cun texto de mostra. E moi tipico utilizar para estes menesteres un "pseudo latin".
Chamase "Lorem Ipsum" porque asi empeza o texto.

Fai clic nesta ligazon (http://es.lipsum.com). Abrirase unha paxina desde a que podes descargar un texto
indicando o nimero de paragrafos que queres. Pon os que queiras e preme no boton "Generar" . Unha vez
xerado o texto, seleccionao e despois preme o botdn dereito do rato e no menu elixe "Copiar". Abre o
procesador de texto e clic co boton dereito. Elixe "Pegar". Agora selecciona un pardgrafo e vai ao menu
"Formato" > "Columnas". Selecciona o nimero de columnas que queres e o espazamento entre elas. Clic en
"Aceptar"

* Columnas

Configuracién

Aceptar

Columnas =
== Cancelar

NERNE=F ——

|&3| Distribuir contido en todas as columnas por igual fxuda
Aplicar a
Largura e espazamento Seleccion &
v

Columna +* 1 2 3 -+

Largura 2,50cm 8,50cm

Espazamento 0,00cm |2

|t Largura autom dtica

Lifia separadora

Estile -hingun - |5 | Alturs 100% Cor lh Negro . |

Largura 0,25pt s| Paosicion Superior
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Existen dous xeitos principais de xerar o indice dun documento.

1.- Utilizando os formatos predeterminados polo programa LibreOffice Writer. Para crear un indice
marcamos as entradas que queremos que aparezan no mesmo cun dos formatos desta lista desplegable: Cada

' | v | titulo representard un nivel do indice.
_Eliminar formatadeo | Dias entradas co mesmo estilo de titulo estaran ao mesmo nivel.
Corpo do texto Unha entrada cun nivel de titulo menor (o mais "grande" € o Titulo 1) serd un
-T‘t o1 "subapartado do nivel inmediatamente superior.
TS . .
Titulo 2 Na imaxe seguinte podemos ver un exemplo.
Titulo 3
Mais...
------------------------------------------------------------------------------------------------ Titulo 1 s 211
............................................................................................................................... 2
............................................................................... . e 2
Titulo 2 EH
............................................................................................................................... 2
..................................................................................... . e 2]
TIOI0 3. L. Lo Itulo 3 Al
B Lt Tic 70 U TSP TIUO 4 oo e Al

i

Unha vez determinado o esquema, e logo de situar o cursor onde queremos que vaia o indice, imos ao ment
Inserir > Indices e taboas e no cadro de didlogo seguinte verificamos que a casifia de verificacion "Esquema"
estea marcada. Ao premer o boton "Aceptar" o indice deberia inserirse onde indicamos.

Inserir indice/ftaboa

indice/Taboa Entradas | Estilos Columnas Fondo

Tipo e titule
Titulo ["indice 5 J
Tipo |indice L]

|4 Protexido contra cambios manuais
Crear indice/tdboa

Para |Tedo o documento 4| Avaliar ata o nivel 10 |&

Crear a partir de
|i| Esquema
[7] Estilos adicionais

|| Marcas de indice

[ Aceptar ] | Cancelar || Axuda || Restabelecer | |5 Previsualizaciél

Indicando manualmente cada unha das entradas que deberan aparecer no indice.
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O segundo modo de creaer un indice consiste en indicar manualmente cada unha das entradas que deberan
aparecer no indice.

1.- Seleccionamos o texto que aparecera como entrada do indice e ment Inserir > Indices > Entrada... ¢
comprobaremos que o programa captura a entrada que temos seleccionada. Clic en "Inserir"

| Formato Takbeoa Ferramentas Xanela Axuds

Quebra manual...
| ' = | e L - 1R

Campos

v| 12 v

Caracteres especiais. .. -
| 3:g = P lelvetica; sans

Marca de formateo v

Seccion,.. =

BE

Hiperligazdn

Cabeceira b
Rodapé v
Mota a rodapé/Nota final...
Lenda...

Marcadaor...

Referencia cruzada...

O [@ %

Comentario Ctrl+alt+C

Script...

il

N

indices e taboas...
Entrada bibliogréfica...

Sobre...

EF] Marco...
] Taboa.. Ctri+F12
Regra horizontal...

Image g Lorem-ipsurr
g§ Video e son... corpora, req|

Obxecto . magna brute
efficiantur, au
malorum-bor
[G FEicheiro... il

Aol el oetat cn

h - Estandar

Marco flotante
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- Inserir entrada de indice

Seleccion -
o B n | Inserir |
Indice |Indice - JlEJ oo
Entrada IL.- Estandar [ sehar )
12 chave l Axuda ]
28 chave

Mivel 1 |5
[ Aplicar atodos os textos semellantes,
Diferenciar maidsculas de mindsculas

S0 palabras completas

2.- Sen pechar o cadro de didlogo anterior, seleccionamos o texto que sera a segunda entrada de indice; unha

vez seleccionado facemos clic no cadro de didlogo, pero dentro da caixa de texto "Entrada".
| Veremos que o seu contido ¢ reemplazado polo que

Entrada IIL.- Estandar
acabamos de seleccionar. Clic en "Inserir"

3.- Repetimos o proceso as veces que precisemos, coa unica salvedade de indicar o nivel da entrada; coma no

i N
apartado anterior, o nivel 1 € o mdis alto. i E

4.- Unha vez rematado este proceso, facemos clic en "Pechar" e situamos o cursor no punto no que queremos
inserir o indice. A continuacion, menu Inserir > Indices > Indices e taboas... indicamos o titulo do indice e se
queremos poder manipular e formatar o indice ou non (desmarcamos ou marcamos a casifia "Protexido contra

cambios manuais") e prememos en "Aceptar".
Nesta ocasion, deberemos asegurarnos de ter marcada a casifia de verificacion "Marcas de indice". O indice

inserirase no punto elixido.
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