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1. Introducion

Un procesador de textos ¢ unha aplicacion informética destinada & creacion ou modificacién de
documentos escritos por medio dun computador.

Ademais de escribir textos, os procesadores de texto ofrecen gran cantidade de opcions para
cambiar o estilo dos nosos documentos: diferentes tipos e tamafios de letra, formatos de paragrafo,
cores, imaxes e graficos, asi como correctores ortograficos que nos axudaran na redaccion.

O procesador de texto co que traballaremos neste modulo ¢ Writer do paquete de aplicacions de
oficina LibreOffice. Pode funcionar en diversos sistemas operativos, como GNU/Linux, Microsoft
Windows e MacOSX, e esta traducido a unha gran variedade de idiomas.

\

LibreOffice

The Document Foundation

Obxectivos do modulo

v Cofiecer os menus e botons da xanela de Writer.

Cofiecer as operacions basicas con documentos de Writer: abrir, gardar, pechar.
Aprender a construir un texto no procesador de textos.

Dar formato basico a un documento.

Crear listas.

R X X < <«

Imprimir un documento.



2.  Entrar no procesador de textos

Desde o menu Inicio

Para entrar no procesador de textos Writer, terds que ir 4 icona de Abalar (esquina inferior esquerda
no computador) para ir aos aplicativos.

& | B @ )| @ [radutor- Gaio- frontal...|[-] [Writerod: - LibreOffice ...

Facer clic sobre Ofimatica e despois clicar sobre a icona do programa LibreOffice Writer.

et =

4 Executar programa... L
[E Emulador de terminal
(7] Lector de correo
Xestor de ficheiros
() Navegador web

Configuracion 13

ﬁ' Accesorios »

@ Ciencias »

&] Educacion [

& Ferramentas de autor »

& Graficos » | s calibre

@ Internet » | LAl Dicionario

™ Ofimatica » | [ LibreOffice

[ Pizarra Dixital »  [] LibreOffice Base
(&) Programacidn » LibreOffice Calc
& sistema » |[2] LibreOffice Draw
B son e Video » LibreOffice Impress
[f¢] Xogos » LibreOffice Math

Ea . |B5 LibreOffice Wrker
[8& Rematar a sesién = FDF Shuffler

Qb- | ‘ :ﬂ HQ [captul | @ visualizador de documentos

Automaticamente entrards no programa que aparecera cunha paxina en branco, onde xa poderas

empezar a escribir.
Sen titulo 1 - LibreOffice Writer @l

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Estilos Téboa Formulario Ferramentas Xanela Axuda

E-BEEIMEE - B-la - Q1P EBOTIER-Q=EREVEIUR N\ B
= predeterminado | -| @ @) |[Liberationserit [-|[12 |-| @ @ @ & @b ap | &|A- & -[= ::-‘E% =B

GlRAD ~ .

[ I D]
Péxina 1 de 1 | 0 palabras, 0 caracteres Predeterminado | Galego |m| @] |

| BB M | - ——o0—— + | 153%



3. Abrir un documento

Ao entrar no procesador de textos teremos duas opcions:
v Empezamos un documento novo.

v Abrimos un documento que xa tefiamos e traballamos sobre el.

Abrir un documento novo

Normalmente cando abrimos o procesador de textos, atopamos xa un documento novo co que
empezar a traballar.

Se non € este o caso, ou ben queremos crear outro documento novo, temos tres formas de facelo:

1. Facemos clic no botdon “Novo” na barra de ferramentas estandar

Ficheirg__Editar Ver Inserir Formato Estilos Taboa Formulario Ferramentas Xanela Axuda
= 3 = . - 1 2 = .| A . Abs === |
sle|s-Bae@ -~ B 4o Q1T =
Predeterminado | = _(’: i Liberation Serif |~ |11 - aa g = ab ab gg ﬂ' ¥ -k

2. Abrimos o menu Ficheiro, abrimos a opcion Novo e seleccionamos Documento de Writer

Sen tit
Ficheiro | Editar Ver Inserir Formato Estilos Taboa Formulario Ferramentas Xane
‘ || MNovo » ” @ Qﬁcumento de texto Ctri+N |3
E] Abrir... Ctrl+0 Folla de calculo

EJ  Abrir remoto... [ Presentacién €
(D) Documentos recentes 3 Debuxo

3 Pechar [# Edérmula

(& Asistentes , [2] Base de datos

Modelos » | @& Documento HTML

2] Documento de formulario XML

Documento principal

B Gardar ctrl+S | [F] Etiquetas

[l Gardar ficheiro remoto... B Tarxetas de visita

] f

15l Gardar como... Ctri+5Shift+S Modelos Ctrl+Shift+N

Gardar unha copia...

3. Co atallo de teclado CTRL+N

Abrir un documento existente
1. Primeiro habemos de cofiecer:
* O nome do documento.
* O nome do cartafol onde se gardou.
2. Temos duas vias posibles para abrir o documento:

¢ Facendo clic na icona Abrir da barra de ferramentas estandar:



Writer.odt - Libr

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Estilos Tdboa Formularic Ferramentas Xanela Axuda

2 Bfe deal- B ie - (AT1E

_ 1. Writer.odt
- @ 2. Coronavirus.odp ) | !
L 3. Impress lesson 2.odp &

e Tamén co atallo (CTRL + O)

* Buscando o ficheiro na carpeta correspondente.



4. Gardar un documento

Os documentos que escribimos gardamolos nun cartafol. Este cartafol estd nunha unidade de disco.
Para gardar un documento tes que pensar en:

v O nome que pofierds ao documento.

v En que cartafol o gardaras.

v En que unidade de disco (disco duro, unidade de memoria).
Temos duas opcions para gardar un documento:
1. Gardar como.
2. Gardar.

Cando traballemos cun documento novo podemos utilizar calquera das duas opcions, o resultado
sera 0 mesmo.

Nos dous casos, se 0 documento ¢ pequeno, o proceso serd moi rapido e non pasara aparentemente
nada: o programa gardard o documento na stia localizacién e co seu nome.

Gardar como...

Utilizaremos esta opcion cando se trate de gardar un documento novo ou un documento xa usado do
que queremos crear outra version con outro nome.

Desta maneira poderds gardar unha copia modificada dun documento sen cambiar o orixinal (por
exemplo, utilizamos unha carta que xa existe para crear outra e asi aforrar traballo).

Ficheiro | Editar Mer Inserir Formato Estilos

] Nove »

B Abrir.. Ctrl+0

ED  Abrir remoto...

'— Documentos recentes (3

¥ Pechar

(3, Asistentes »
Modelos [3

& PRecargar

Versions...

Gardar Ctri+5S

Gardar ficheiro remoto...

Gardar comp... Ctrl+5Shift+5

Gardar unh.a -copia...
Gardar todo

ke @

¥ Exportar...

Abrirase este cadro de didlogo:



Gardar a3

Nome: [writer

Gardarno cartafol: | < |[E usuario |{ Escritorio| Crear cartafol
Lugares Nome Tamario | Modificado = |\~
[, Buscar [E5 Impress 26/01/20

& Usado recentem... | [=] Writer.odt 15MB 16:18

[E5 usuario

3 Escritorio

[Z] sistema de fich...
(=] Reservado para ...
[2] Volume de 447 GB

3

o= Todos os formatos 7

Cifrar con chave GPG
Editar a configuracign do
Gardar con contrasinal

@ cancelar| ¥Gardar

Nesta xanela poderase dar nome ao documento, elixir o lugar onde queremos gardalo e, finalmente,
pulsar o botén Gardar.

Gardar

Aplicaremos esta opcion cando se trate de gardar un documento que xa existe e queremos actualizar
o seu contido.

Temos dous camifios para esta opcion:

1. Pulsar o boton Gardar da barra de ferramentas estandar de Writer.

Ficheiro Editar Wer Inserir Formato Estilos Taboa Formulario Fel
B-5EHlqdea 4|

Predeterminado | = -[c -L Liberation Serif |« |12 - a

2. Ir ao menu Arquivo e elixir a opcién Gardar.



Editar Ver Inserir Formato Estilos

Novo »

[T C

Abrir... Ctri+0

Abrir remoto... if

®

Documentos recentes 3

Pechar

Asistentes » u

&

Modelos

@

Recargar
Versions...

Gardz Ctrl+5
Gardar ficheiro remoto...
Gardar como... Ctri+5Shift+5

Gardar unha copia...
Gardar todo

T

el

3. Premer o atallo de Gardar no teclado (CTRL+S)

10



Pechar o procesador de textos
Hai dtias maneiras de pechar un ficheiro Writer:

1. Facendo clic sobre a aspa na parte superior dereita da venta:

P—

| @ = b

x

2. A través do menu Ficheiro, elixindo sair de LibreOffice.

gditar Ver Inserir Formato Estilos

] MNovo N

5 Abrir.. Ctrl+0

EJ  Abrir remoto... i

'— Documentos recentes »

¥ Pechar

[, Asistentes » {
Modelos »

(& PRecargar
Versions...

Gardar Ctrl+5S

= B

Gardar ficheiro remoto...
Gardar como... Ctrl+Shift+5

Gardar unha copia...
Gardar todo C

Exportar...
Exportar como »
Enviar »

ek

Visualizacion no navegador da Web

Visualizacion de impresion Ctrl+Shift+0

Imprimir... Ctri+P

mOE e

Configuracién da impresora...

Sinaturas dixitais »
|2 Propiedades...

| Sair de kibreOffice Ctrl+Q

3. Co atallo de teclado (CTRL+Q)
Gardar cambios.

Pechar o procesador de textos implica gardar os cambios no documento no que estamos a traballar.
Se non gardamos o documento, o procesador de textos preguntaranos se queremos gardar antes de
pechar o programa.

11



O

Gardar o documento?

s s

.. Gardar os cambios do documento «Writer.odt» antes de
A pechar?

Os cambios hanse perder se non os garda.

Non gardar

Cancelar

12




5. Interface de Writer

Na barra superior, vemos o titulo do documento no que estamos a traballar e 0 nome do programa

(LibreOffice Writer). +
| |
| Writer.odt - LibreOffice Writer | [ X
Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Estilos Taboa Formulario Ferramentas Xanela Axuda be
E-5-B-dea B4 W1 =-He HEFERYH:
A dereita, encontramos os botons de pechar, maximizar e minimizar a venta.
Writer.odt - LibreOffice Writer
Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Estilos Taboa Formulario Ferramentas Xanela Axuda
S 2N ¢4

BE-8EH K&a E-lal%- X% 1

Regra

A regra indicanos a anchura da folla de papel na que escribimos. A parte branca indica a zona de

escritura. A parte gris indica as marxes da folla.

Writer.odt - LibreOffice Writer

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Estilos Taboa Formulario Ferramentas Xanela Axuda
E-&8EH «Maa E-la - L1 - 28T
Predeterminado | ~ ':(g '7{ Liberation Serif |~| 11 |~ b - 2 = = = =

= ! X L .

Barra de desprazamento

A barra de desprazamento ¢ util para ver todo o texto, sobre todo cando o texto ocupa mais de
media paxina. Para usala, debemos pofier o cursor sobre a barra, facer clic e, sen soltar, arrastrar

hacia arriba ou hacia abaixo.

!

@

+[112%

13



Barra de estado

Na parte inferior, atopamos a barra de estado, que indica o idioma do documento, o nimero de

péxinas, zoom, etc.

|2 o @ &

Writer.odt - LibreOffice Writer

Eicheiro Editar
“E-85-EH-MB&al« s

& |EmEEE

Ver [nserir Formato Estilos Taboa Formulario Ferramentas Xanela Axuda

il X% 1

i Predeterminac] “ﬁ; -g; _]Ek .{f ?5 @ 0%

=] G|

BN |

e

|

=1

130,005 17, BBB D | - ———0—— + [ 158%

I Péxina 9 de 30 | 922 palabras, 5.402 caracteres Predeterminado

Barra de ferramentas

Na parte superior, baixo a barra de titulo, vemos a barra de ferramentas:

v Estandar:

e m s

Writer.odt - LibreOffice Writer

A Axud

E =6

ormato

N -@B-L

»I

icheiro Editar_Ve a
‘B-E-A48
Predeterminado | ~ f’ﬁ 3 Liberation Serif |~ |11 - a a g 'a' ahab & E' §_E =
- C Yia P . i . ! ! i A =
I
=
- - 3 o by e |"F UE R
Predeterminado Inglés (EE.UU.) = | | Nivel 1 | OO0 | - ———0—— + | 158%

Paxina 9 de 30 940 palabras, 5.505 caracteres

14



v De formato:

Writer.odt - LibreOffice Writer
Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Estilos Taboa Formularic Ferramentas Xanela Axuda

‘B-5EH- M@ [ERdP SRS g2 Wi:=Ad- K )

=E-Q =5Mmk

I E‘Predelerminadu|v|@ (y HLiberatiunSerif |V|‘11 |vH a. a g 'a' |ah ab‘ &‘E' & '| ;E % ‘%|i_
S e R N R I B S S SRR .
I
[=
o =B b b FE R
Paxina 9 de 30 | 940 palabras, 5.505 caracteres Predeterminado | Inglés (EELU) |m || | Nwvell | @mOBMD| - —=—0——+]|158%

Con mais detalle veremos a barra de ferramentas no seguinte apartado.

15



6. Barras de ferramentas

Barra de ferramentas estandar

Contén procesos de uso mais comun: imprimir, gardar, copiar e pegar...

Writer.odt - LibreOffice Writer

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Estilos Tdboa Formulario Ferramentas Xanela Axuda

EIID 4l =] =9 T EHe

: Gardar
Abrir
ficheiro Pdf Desfacer

Gardar como... Imprimir

Barra de ferramentas de formato

HO-Q =B 5 k

Contén os botons que nos permiten modificar o texto, pofierlle cores, sublifiar, alifiar, ...

Predeterminado |~ f"ﬁ 4 | |Liberation Serif |+| |11 |~ a a g = | ab ah & E- ¥ .

Pofier ou quitar barras de ferramentas

il
il
.
lil

N o

Se despregamos o ment Ver e eliximos a opcion Barras de ferramentas veremos a listade todas

las barras de ferramentas dispofiibles.

Alifiar obxectos e Writer
Al
Ficheiro Editar Inserir Formato Estilos Taboa For C[:si:rcacidn TSCP
- El - E Normal Combinacién de correspondencia !| 0 - L-Z’ \ B -
& Web Configuracién 3D
Predeterminac X Controis de formulario a - & - = | = =
2 Interface de usuario Debuxo — - =
L | Barras de ferramentas }l DE;E!FID de formularic L . L . = N 25
¥ Barra de estado Editar puntos N
[ Begras » [ pEsténdar
(5 Barras de desprazamento 3 Estandar (Modo simple) tivar
Limites do texto Estandar (Modo visualizacion)
Limites de taboa Exploracién de formularios )
¥l Imaxes e gréficas :E":'me:‘as procesador de texto cando se activan. Para colocala
ontworl , .
Comentarios ¥  Formato 1 da barra e levandoa ata o lugar onde a queiramos
9l Marcas de formato Ctri+F10 Formato (estilos)
Grade e lifias de axuda 3 Frechas
1 Agochar o espazo en branco Imaxe
¥ Seguimento de cambios Inserir
Logo
Sombreamentos de campo Ctrl+F8 Marco
e Nomes de campos Ctrl+F9 Navegacion
Obxecto de texto
[0 Barra lateral Ctrl+F5 Obxecto OLE
@ Estilos F11 Propiedades de obxecto de debuxo
Galeria Rastrexar cambios
(v Navegador F5 Reproducion multimedia
Taboa
Fontes de datos Ctrl+Shift+F4 Vifietas e numeracién
% Pantalla completa Ctri+Shift+) | # Barra de férmulas
Zoom > Personalizar...
Restabelecer
Péxina 11 de 31 1.091 palabras, 6.410 caracteres Predeterminado Galego m | G OO0 M | - ——0

e m S

+ | 158%

Observa que a barra estandar e a barra de formato estan activadas (tefien unha marca 4 esquerda do

nome)
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v Para desactivalas facemos clic sobre o nome da barra que queiramos.
v Para activalas faremos o mesmo que para desactivar.

Algunhas barras aparecen “flotando” sobre a ventd do procesador de texto cando se activan. Para
colocala onde queiramos arrastramola pinchando sobre o titulo da barra e levandoa ata o lugar onde
a queiramos situar.
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7. Engadir, inserir e borrar texto

Para escribir texto nun documento basta teclear e o texto escribirase no documento onde se atopa o
punto de insercion. O punto de insercion ¢ a lifa vertical parpadeante que indica onde aparecera o

texto que escribamos. A medida que vaiamos escribindo, o punto de insercion irase desprazando.

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Estilos Taboe
.

Engadir texto BB 4o B

Predeterminado | = {“" ‘ Liberation Serif |+«

e Z
. L

1. Abre o procesador de texto.

2. Escribe o teu nome e segundo apelido.

Lifia parpadeante — Claudia [sa I

Inserir texto

1. Pulsa co rato no espazo entre o teu nome e o teu segundo
apelido, de tal maneira que o punto de insercion quede entre ambas Claudia saza
as palabras como na imaxe.

2. Escribe o teu primeiro apelido. Claudia Pérez [saza

3. Observa que o texto se despraza para facer sitio 4 nova palabra.

Borrar texto

Fai clic co rato 4 dereita do teu segundo apelido. O punto de insercion (rela

’

parpadeante) aparecerd ali. Pulsa a tecla de Retroceso do teu teclado tantas
veces como sexa necesario ata borrar toda a palabra.

Outra opcidn € que fagas clic co rato despois do teu primeiro apelido. O punto de

insercion aparecera ali. Pulsa enton a tecla de Suprimir (esquina superior dereita do @
teclado) do teu teclado tantas veces como sexa necesario para borrar toda a palabra.
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Desfacer erros

Cando facemos algunha accién errénea, podemos desfacer a tltima accidon que fixemos e volver 4
situacion anterior ao erro. Soamente hai que clicar no boton desfacer situado na barra de
ferramentas de acceso rapido. =

/ :
/erter.odt—Llhreaﬂlceerter e o x
Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Estilos Taboa Formulario amentas Xanela Axuda
E-O0-EH d2a E-lae e QqT1 =320 SRINe®- Bk
Predeterminado |~ ~_(G ~5 Liberation Serif |[~| 11 |+ & @& g = ah ab & E - 23: - ;:: e é_f % % % :E M é’— = E E
. . DU BN VR RSN & =

Tamén podemos usar e{tallo de teclado con CTRL+Z

Da mesma maneira podemos refacer accions clicando no boton refacer da barra de ferramentas de
acceso rapido.

/. (._=J> v:

riter.odt - LibreOffice Writer oo Em s
Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Estilos Tiboa Formulario Ferragfftas Xanela Axuda
E-O-EH doa B-ae e AT =226 8= &
Predeterminado |+ (& (A |[Lberationserif [-|[11 |- | @ @ @ & (@b ay | & & - & - =
. . % L . H P ¢ c & =
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8.  Escribir co procesador de textos

Poner maiusculas a letra inicial

Cando queiramos pofier a primeira letra dunha palabra en maiuscula

apertamos a tecla maiusculas temporais (na imaxe) e sen soltala pulsaremos a
letra que queremos.

Poiier todo en maiusculas

Para escribir todo o texto en mailsculas teremos que activar o Bloq Mayts
pulsando a tecla da imaxe e cando terminemos volve pulsar para quitalo.

Poiier numeros

Para poier os nimeros pulsaremos directamente neles.

Poner til

Primeiro pulsamos a tecla do til e logo a letra que o leva. A tecla esta ao lado esquerdo da
tecla de retroceso

Tecla punto e aparte

Cando chega ao final dunha lina, o programa Writer pasa 4 seguinte automaticamente, sen
necesidade de pulsar ningunha tecla. Ainda asi cando queremos facer un punto e aparte para
cambiar de paragrafo, enton debemos pulsar a seguinte tecla de retorno. A tecla Retorno serve para
forzar un salto de lifia.
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9. Desprazarse polo texto

En calquera texto que tefiamos aberto, podémonos desprazar a través do mesmo para para atopar
unha determinada frase, para volver ao principio do documento ou para situarnos ao final e seguir
escribindo.

Isto podémolo facer de diferentes formas:

Utilizando o rato l;__|

a

Co rato podemos utilizar a barra de desprazamento para avanzar polo documento.
situada a dereita da xanela do programa e componse de duas frechas, cara arribg€ cara
abaixo, e unha barra deslizante que podemos arrastrar. >

>
BRAD.

@

Coas frechas da barra de desprazamento, moverémonos polo docu

Doutra banda, a maioria dos ratos dispofien dunha roda situada entre os dous boténs, que

podemos utilizar para desprazar o texto movéndoa co dedo

Co teclado

Utilizando o teclado, podemos desprazar o punto de insercion, e con iso
ler outras partes do texto, ou escribir nun determinado punto do
documento. Temos as frechas verticais e horizontais, que desprazaran

o punto de insercion unha lifa arriba ou abaixo as verticais, ou unha
posicién a esquerda ou dereita dentro da mesma lifa as horizontais.

Tamén existen outras teclas que nos axudan a movernos mais rapidamente polos nosos documentos:
AvPag e RePiag (Avanza paxina e Retrocede paxina). Nos ordenadores Abalar temos que pulsar a
tecla Fn xunto coa frecha vertical hacia arriba (AvPag) ou coa frecha vertical hacia abaixo (RePag)

Por ultimo, as teclas Inicio e Fin, sitian o punto de insercién ao principio ou ao g

final da lifia de texto onde nos atopamos.
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10. Seleccionar un texto

Calquera operacion que queiramos facer cun texto require primeiro seleccionalo. Imos aprender
diferentes formas de seleccionar un texto ou parte del. Cando un texto estd seleccionado, aparece
resaltado con fondo de cor.

Ficheir

Predeterminade |+ | (45 (4,

L

Péxina 1 de 1 123 palabras, 805 caracteres seleccionados Predeterminado Galego w | OOD M | = ——0

Sen titulo 1 - LibreOffice Writer [T X

Editar Ver Inserir Formato Estilos Taboa Formulario Ferramentas Xanela Axuda
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Aragon. Coldn habia partido do Porto de Paus (Espafia) dous meses e nove dias antes e, tras cruzar
o océano Atlantico, chegou a unha illa do continente americano, Guanahani, crendo que chegara &
India. Este feito é un dos momentos fundamentais da historia universal e representa un
“descubrimento” de riquezas, de condicidns climéticas favorables ao europeo e dunha poboacién
cunha cosmologia de relacions de poder moi distintas, sen pretensions expansionistas; asi como un
mal chamado "encontro de dous mundos" que evolucionaran independentemente desde o
poblamientp de América.l

Varios anos despois da chegada de Coldn, os espafiois foron decatandose de que o lugar ao que
chegaran non estaba conectado por terra a Europa e o resto da «terra coflecida», como se esperaba
da India, sen6n que formaba un continente distinto. Asi, a partir de 1507 comezd6uselle a chamar
‘América. Nos séculos posteriores ao descubrimento do novo mundo, Espafia, seguida por Portugal e
en menor medida Inglaterra, Francia, Holanda, Rusia, Dinamarca e Noruega, Suecia e outras
potencias europeas, competiron pola exploracion, conquista, invasion, e colonizacién do continente
americano, e introduciron como escravos a milléns de persoas secuestradas en Africa, o cal levou a
procesos de disolucion e anomia de cultura milenarias, asi como ao xurdimento de novas
conformacions étnicas, culturais e ;f_oliticas.

Existe controversia respecto ao emprego do termo «descubrimento» para aludir a chegada da
expedicion de Cpldn, xa que, por unha banda e desde o punto de vista da humanidade, América xa
estaba poboada e fora descuberta polos primeiros seres humanos que chegaron ao continente fai

:::::::: damanta 14 NN anne o dantra handa avicte 1in neahahla nrimoira chaaada anranaoa

Seleccionar calquera porcion de texto

+ | 140%

A miudo interesaranos seleccionar varias palabras nunha lifia, neste caso posicionarémonos sobre a
primeira palabra a seleccionar, clicaremos co boton esquerdo e sen soltar, arrastraremos ata a tltima
palabra a seleccionar.
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Sen titulo 1 - LibreOffice Writer e =

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Estilos Tdboa Formulario Ferramentas Xanela Axuda
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americano, e introduciron como escravos a milléns de persoas secuestradas en Africa, o cal levou a
procesos de disolucién e anomia de cultura milenarias, asi como ao xurdimento de novas
conformacidns étnicas, culturais e politicas.

Existe controversia respecto ao emprego do termo «descubrimento» para aludir & chegada da
expedicion de Coldn, xa que, por unha banda e desde o punto de vista da humanidade, América xa
estaba poboada e fora descuberta polos primeiros seres humanos que chegaron ao continente fai
aproximadamente 14 000 anos, e, doutra banda, existe un probable primeira chegada europea
realizado polos viquingos no século X, ainda que sen evidencias de contacto.

O contacto cos espafiois tivo un enorme impacto en América. Introduciuse o cofiecemento indigena
en arte, enxefieria e ciencias, ademais de diferentes especies vexetais e animais, como o cabalo,
especie introducida na segunda viaxe de Cristobal Coldn, e que se atopaba extinto en Ameérica
desde tempos remotos.

Existe unha clara distincion entre o «acto mesmo do descubrimento», entendido como a serie de
viaxes que fixeron navegantes espafiois que chegaron a América e o encontro entre culturas, e o
posterior proceso histérico cofiecido como a conquista de América que os europeos realizaron a
continuacién.

+ | 140%

Paxina 1 de 1 5 palabras, 28 caracteres seleccionados Predeterminado Galego - | [* OO0 M | = ——0C

Seleccionar unha palabra

Posicionamos o cursor sobre a palabra para seleccionar e facemos dobre clic.
O contacto cos espafiois tivo un enorme impacto en América. Introduciuse o coi
en arte, enxefieria e ciencias, ademais de diferentes especies vexetais e animais,

especie introducida na segunda viaxe de Crisfobal Coldn, e que se atopaba extii
desde tempos remotos.

Seleccionar unha frase

Se facemos tripla clic sobre unha palabra, seleccionarase toda a frase na que estea incluida a

O contacto cos espafiois tivo un enorme impacto en América. Introduciuse o cofiecemento indixena
en arte, enxefieria e ciencias, ademais de diferentes esplecies vexetais e animais, como o cabalo,
especie introducida na segunda viaxe de Cristobal Colon, e que se atopaba extinto en América desde
tempos remotos.

palabra, de punto a punto.

Seleccionar paragrafo

Se facemos catro clics sobre unha palabra, seleccionaremos o paragrafo enteiro onde esa palabra
aparece.
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O contacto cos espaiiois tivo un ehorme impacto en América. Introduciuse o cofiecemento indixena
en arte, enxefieria e ciencias, ademais de diferentes especies vexetais e animais, como o cabalo,
especie introducida na segunda viaxe de Cristébal Colén, e que se atopaba extinto en América desde
tempos remotos.

Existe unha clara distincion entre o «acto mesmo do descubrimento», entendido como a serie de
viaxes que fixeron navegantes espafiois que chegaron a América e o encontro entre culturas, e o
posterior proceso histérico cofiecido como a conquista de América que os europeos realizaron a
continuacién.

Seleccionar varias linas

Podemos seleccionar varias lifias do texto movéndonos pola marxe esquerda do mesmo. Facemos
clic 4 esquerda ou dereita da primeira lifia que vaiamos seleccionar e sen soltar, arrastramos ata a
ultima lifia que queremos seleccionar.

Existe controversia respecto ao emprego do termo «descubrimento» para aludir a4 chegada da
expedicion de Coldn, xa que, por unha banda e desde o punto de vista da humanidade, América xa
estaba poboada e fora descuberta polos primeiros seres humanos que chegaron ao continente fai
aproximadamente 14 000 anos, e, doutra banda, existe un probable primeira chegada europea
realizado polos viquingos no século X, ainda que sen evidencias de contacto.

O contacto cos espafiois tivo un enorme impacto en América. Introduciuse o cofiecemento indixena
en arte, enxeileria e ciencias, ademais de diferentes especies vexetais e animais, como o cabalo,
especie introducida na segunda viaxe de Cristobal Colon, e que se atopaba extinto en América desde
tempos remotos.

Seleccionar todo o documento

As veces interésanos seleccionar todo o texto dun documento para aplicar un cambio global. Isto
podemos facelo de duas formas:

v Desde o menu Editar, na parte superior da xanela do programa, clicando na opcion

Seleccionar todo.

Cristobla Colon.odt - LibreOffice Writer [T

Ficheiro Yer Inserir Formato Estilos Tdboa Formulario Ferramentas Xanela Axuda

B - ez Qs T T ER Q =Dk bl -
Predet/ crsshiney | |- @ @ @ & @b ap | & &Y -|E ElE-=
L Cortar Ctri+x . H . N . Lo . N . : LR =
Ctri+C
Ctri+V
nato Ctri+AIt+Shift+V
Ctri+Shift+V
Seleccionar todo | ctri+a |
Modo de seleccion >
. Ctisshiie ubrimento de América polas nacidns europeas ao acontecemento histdrico
[ Modo de cursor directo outubro de 1492, consistente na chegada a América dunha expedicién espafiola
Atopar... cri+F Obal Coldn por mandato dos Reis Catdlicos, Isabel de Castela e Fernando de
@ Atopar e substituir... cui+H abia partido do Porto de Paus (Espafia) dous meses e nove dias antes e, tras cruzar
Bl Ird paxina... crl+G 0, chegou a unha illa do continente americano, Guanahani, crendo que chegara a
Rexistrar cambios » ' un dos momentos fundamentais da historia universal e representa un
Hi = de riquezas, de condiciéns climéticas favorables ao europeo e dunha poboacion
Comentario » ia de relaciéns de poder moi distintas, sen pretensiéns expansionistas; asi como un
* contro de dous mundos" que evolucionaran independentemente desde o
. mérica,
» bis da chegada de Coldn, os espaiiois foron decatdndose de que o lugar ao que
ira base de datos... iba conectado por terra a Europa e o resto da «terra cofiecida», como se esperaba
Modo edicién cti+shit+m L€ formaba un continente distinto. Asi, a partir de 1507 comezéuselle a chamar
Ameérica. Nos séculos posteriores ao descubrimento do novo mundo, Espafia, seguida por Portugal e
en menor medida Inglaterra, Francia, Holanda, Rusia, Dinamarca e Noruega, Suecia e outras
Péxina 1 de 1 o T e o 1 A -1 ) e v

v Co atallo de teclado CTRL+A
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Quitar unha seleccion

Para deseleccionar calquera parte do texto que tefiamos seleccionada, basta con facer clic en
calquera espazo da paxina, por exemplo na marxe dereita ou na marxe inferior da paxina.
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11. Dar formato a un texto: grosa, italica e sulifada

As tres ferramentas basicas para resaltar certas palabras dentro dun texto son: grosa, cursiva e

sublifiado.
Eicheiro Editar Ver Inserir Formato Estilos Taboa Formulario Eerramentas Xanela Axuda
E-2-EHdea B- a9 L1 == ZINe-B-k
Predeterminado | ~| (& (4 || Liberation Serif |+ 11 aacalaara, g 4-%- E|E=E=
=

Estas ferramentas ¢ bo utilizalas con mesura, xa que se nun texto hai un exceso de grosas, cursivas
ou sublifiadas cansaremos ao lector e non conseguiremos o efecto desexado: destacar algunhas
palabras sobre outras.

v Grosa: utilizase para chamar a atencion sobre unha palabra ou un g texto.

v Cursiva: utilizase para indicar que un texto ¢ “diferente” ao resto. Por exemplo, cando
introducimos nun texto unhas palabras noutro idioma ou cando inserimos un a
texto doutra persoa.

v Sublifiado: o seu usa para resaltar, normalmente nos titulos ou g encabezados.

Aplicar os formatos

Na barra de ferramentas de formato, na parte superior da xanela do programa, atoparemos os botdns
para aplicalos. Para aplicar un formato, selecciona primeiro o texto e logo pulsa o botdén
correspondente ao formato que queiras aplicar.

Tamén temos podemos aplicar o formato a través do ment Formato, seleccionar Texto e despois
seleccionarase o que se precise.

Writer.odt - LibreOffice Writer b e Emh s
Eicheiro Editar Ver Inserir | Formato | Estilos Taboa Formulario Ferramentas Xanela Axuda
1 € Texto Grosa Ctri+B =
B8 ae™ Ha oo BRE- b -
2= Espazamento » & Cursiva Ctrl+1
Predeterminado | ~ u(ﬁ-’ M = widar » @ Sublifiado i+l |- =i S =EE ::E rEE | EE
n = Listas » Q Sublifiado duplo Ctri+D 3 -
& Clonar g formato & Riscado
; i & Superlifiado . .
A Limpar o formato directo Ctri+M & U2 " ao resto. Por exemplo, cando introducimos
a Cardcter.. & superindice Cul+Shif+? o5 un texto doutra persoa. a
= Paragrafo... &y Subindice Ctrl+Shift+B
SR Vifetas e numeracion... & Sombra los ou encabezados. a
9 Péxina... & Esguema -
& Péxinas de portada... & Aumentar o tamafio Ctrl+]
Seccidns, & Reducir o tamafio Cri+[
[l Comentarios... .
Al MAIUSCULAS .
[F] Columnas... la do programa, atoparemos os boténs para
o M . ali minusculas 1 1 botd dent
arca de auga... Troco da caixa da Jetra Shift+F3 0 e logo pulsa o boton correspondente ao
[ Imaxe 4 Maiuscula inicial
Caixa de texto e forma » Maidscula Inicial en Cada Palabra
[Z7 Marco e obxecto 3 tROCAR mAIUSCULAS E mINUSCULAS
Nome Al Versaletas
Descricion,
£ Ancora »
E  Axustar »
7' Dispofier »
Voltear »
Rotar 3
5, Agrupar »
Paxina 20 de 33 10 palabras, 66 caracteres seleccionados Predeterminado Galego ml | [ OohfMm | - —oO + | 140%
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12. Tamaio e tipo de letra

Tamano de letra

En Writer podemos decidir que tamafio de letra queremos aplicar. Para escoller o tamafio da letra,
debes situarte no despregable que hai na barra de ferramentas de formato, facer un clic (desprégase
a lista) e escoller o tamafio que necesites.

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Estilos Taboa Formulario Ferramentas Xanela Axuda

E-8-EHK&a E- &< X1 2 =

Predeterminado | = | (& (4 | Liberation Serif aacaa|aba & a-%- ==
=

v O texto normal esta entre 10 e 12, os titulos mellor entre 14 ¢ 22.

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Estilos Tdboa Formulario Ferra
B-8EHd88 » = & -

Predeterminado | » {c * Liberation Serif |~| |12 Q a a
9 Dl

= & =10 .
10,5
11
12
.13 .
Denomi;, cubrimel
acaecido1s » outubro

dirixida 16 tébal Cq
Aragon. vy habia pal
0 océano Atlantico, cheg

Tndin Beta faita Avin dAae

v Non esquezas seleccionar o texto antes de aplicar un cambio de tamafio.
Mais...

v Na lista despregable verds que o rango de tamafios vai entre 6 e 96 puntos. Normalmente hai

suficiente con estas opcions.

v Con todo, podes seleccionar calquera outro tamafio clicando no cadrado onde aparece o

numero e cambialo a man (escribe ti o nimero que queiras, de 1 a 999).

Estilos Taboa Formulario Fer

-

B-1A4l&-
ation Serif | = k &l
G a : L : L
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Tipo de letra

Ao tipo de letra tamén lla chama fonte. Hai centenares de tipos de letra. Seguramente o teu
computador ten moitos, e podemos descargar mais da Internet.

Os tipos de letra mais comuns son Arial, Times, Verdana... Para escoller o tipo de letra debes
situarte no despregable que hai na barra de ferramentas de formato, facer un clic para despregar a

lista e escoller o tipo de letra que queiras.

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Estilos Taboa Formulario Ferramentas Xanela Axuda
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DejaVu Math TeX Gyre
DejaVu Sans

Dejavu Sans Condensed ?rica polas nacions europeas ao acontecemento historico
DejaVu Sans Light ‘onsistente na chegada a América dunha expedicion espafiola
DejaVu Sans Mono andato dos Reis Catolicos, [sabel de Castela e Fernando de
DejaVu Serif rto de PausA (Espaiia) dpus meses e nove.dias antes e, tras cruzar
DejaVu Serif Condensed lla do EDll[lllF‘ll[E‘ ar{mrmAanD,AQNLLa__g,glkanw, crendo que chegara a

. fundamentais da historia universal e representa un
Doulos SIL. ™ ndicions climdticas favorables ao europeo e dunha poboacion
Droid Sans Fallback 8% »oder moi distintas, sen pretensiéns expansionistas; asi como un
Edelfsmimed Endos" que evolucionaran independentemente desde o

poboamento de Americaj

Varios anos despois da chegada de Coldn, os espaiiois foron decatandose de que o lugar ao que
chegaran non estaba conectado por terra a Europa e o resto da «terra cofiecida», como se esperaba
da India, senon que formaba un continente distinto. Asi, a partir de 1507 comezéuselle a chamar

Non esquezas seleccionar o texto antes de cambiar o tipo de letra.
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13. Poiner cores

Writer permitenos colorear os textos que escribimos, e tamén remarcalos cun fondo de cores. Para

iso dispofiemos de dous botons na pestana Inicio da Barras de ferramentas:
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E-8-EHKaea E-lal%- v 1=
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Colorear un texto
1. Selecciona o texto ao que queiras cambiar a cor.

2. Pulsa a lista despregable do boton cor de fonte situado na pestana Inicio da Barras de| & -
ferramentas.

3. Aparece unha lista de cores, colocamos o rato encima e facemos clic na cor que queremos. O
automatico € a cor negra.

FRESE 2+

Cor do tipo de letra
[#] Automatico

standard

ENEENEEEEEEN
EEEEEEEEEEEE
 Recente

| ) Cor personalizada...

Remarcar un texto
Procederemos da mesma maneira se o que queremos ¢ colorear o fondo do texto.
1. Primeiro seleccionamos o texto que queremos remarcar.

2. Pulsa a lista despregable do boton fondo de caracter situado na barra de ferramentas de g
formato.

3. Aparece unha lista de cores, colocamos o rato encima e facemos clic na cor que queremos.
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| Cor de realce

[“]Non encher

| standard ]

Recente
[ 1 1]

Q) Cor personalizada...
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14. Copiar, cortar e pegar textos

Temos diias opcions para duplicar unha parte do texto ou ben para movela de sitio.

v Copiar ¢ colocar unha copia dun texto noutra parte do documento ou noutro documento

distinto.
v Cortar ¢ quitar un texto dun sitio e, se queremos, mediante a opcion Pegar, poiielo noutro

lugar do documento ou nun documento distinto. E o equivalente para mover un texto dun

lugar a outro.
Utilizaremos as iconas de cortar, copiar ¢ pegar da pestana Inicio da Barras de ferramentas:

Eerramentas Xanela Axuda

Eicheiro Editar Ver Inserir Formato Estilos Taboa Formulario
E-8-EHME & E-|&<- L1 E2-BOTI=FA-Q =0 FVE LLZ \N®-B-k

Liberation Serif 11

G0
)

EEFE|IE=E=

Predeterminado | - »{'3 LS
=

Copiar e Pegar (reproducir) un texto

v Seleccionamos o texto para copiar.
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Denominase descubrimento de América polas nacions europeas ao acontecemento historico
acaecido o 12 de outubro de 1492, consistente na chegada a América dunha expedicion espafiola
dirixida por Cristobal Colon por mandato dos Reis Catdlicos, Isabel de Castela e Fernando de
Arag6n. Colon habia partido do Porto de Paus (Espaiia) dous meses e nove dias antes e, tras cruzar
o océano Atlantico, chegou a unha illa do continente americano, Guanahani, crendo que chegara a
India. Este feito é un dos momentos fundamentais da historia universal e representa un
“descubrimento” de riquezas, de condiciéns climaticas favorables ao europeo e dunha poboacion
cunha cosmoloxia de relaciéns de poder moi distintas, sen pretensions expansionistas; asi como un
mal chamado "encontro de dous mundos" que evolucionaran independentemente desde o
poboamento de Ameérica.,

Varios anos despois da chegada de Colon, os espaiiois foron decatandose de que o lugar ao que
chegaran non estaba conectado por terra a Europa e o resto da «terra cofiecida», como se esperaba
da India, sen6n que formaba un continente distinto. Asi, a partir de 1507 comezéuselle a chamar
‘Ameérica. Nos séculos posteriores ao descubrimento do novo mundo, Espaiia, seguida por Portugal e
en menor medida Inglaterra, Francia, Holanda, Rusia, Dinamarca e Nomega, Suecia e outras
potencias europeas, compefiron pola exploracién, conquista, invasién, e colonizacién do continente
americano, e introduciron como escravos a milléns de persoas secuestradas en Africa, o cal levou a
procesos de disolucion e anomia de cultura milenarias, asi como ao xurdimento de novas
conformacions étnicas, culturais e politicas)

Existe controversia respecto ao emprego do termo «descubrimento» para aludir 4 chegada da

. expedicion de Coldn, xa que, por unha banda e desde o punto de vista da humanidade, América xa
Paxina 1l de 1 123 palabras, 802 caracteres seleccionados Predeterminado Galego m | [ OoOfM | - ——=C

+ | 120%

v Facemos clic na icona Copiar situado na barra de ferramentas =1 estdndar. Ou podemos
usar o atallo de teclado, co texto seleccionado, presionamos CTRL+C

v Facemos clic no lugar do documento onde queremos que apareza situado o texto. Pulsamos
o boton Pegar, ou usamos o atallo de teclado CTRLAV.
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“descubrimento” de riquezas, de condiciéns climaticas favorables ao europeo e dunha poboacion

cunha cosmoloxia de relaciéns de poder moi distintas, sen pretensions expansionistas; asi como un

mal chamado "encontro de dous mundos" que evolucionaran independentemente desde o

poboamento de Ameérica., =

)
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Varios anos despois da chegada de Colon, os espaiiois foron decatdandose de que o lugar ao que
chegaran non estaba conectado por terra a Europa e o resto da «terra cofiecida», como se esperaba
da India, sen6n que formaba un continente distinto. Asi, a partir de 1507 comezéuselle a chamar
América. Nos séculos posteriores ao descubrimento do novo mundo, Espaiia, seguida por Portugal e
en menor medida Inglaterra, Francia, Holanda, Rusia, Dinamarca e Nomuega, Suecia e outras
potencias europeas, competiron pola exploracion, conquista, invasion, e colonizacién do continente
americano, e introduciron como escravos a milléns de persoas secuestradas en Africa, o cal levou a
procesos de disolucion e anomia de cultura milenarias, asi como ao xurdimento de novas
conformacions étnicas, culturais e politicas. 1

Existe controversia respecto ao emprego do termo «descubrimento» para aludir 4 chegada da
expedicion de Colon, xa que, por unha banda e desde o punto de vista da humanidade, América xa
esthba poboada e fora descuberta polos primeiros seres humanos que chegaron ao continente fai
aproximadamente 14 000 anos, e, doutra banda, existe un probable primeira chegada europea
realizado polos viquingos no século X, ainda que sen evidencias de contacto.

O contacto cos espaiiois tivo un enorme impacto en América. Introduciuse o coflecemento indixena

. en arte, enxeifieria e ciencias, ademais de diferentes especies vexetais e animais, como o cabalo, =]
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v O texto aparecerd no lugar no que estivese o punto de insercion.
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cunha cosmoloxia de relaciéns de poder moi distintas, sen pretensions expansionistas; asi como un

mal chamado "encontro de dous mundos" que evolucionaran independentemente desde o
poboamento de Ameérica.,
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Varios anos despois da chegada de Colon, os espaiiois foron decatdandose de que o lugar ao que B
chegaran non estaba conectado por terra a Europa e o resto da «terra cofiecida», como se esperaba
da India, sen6n que formaba un continente distinto. Asi, a partir de 1507 comezéuselle a chamar
América. Nos séculos posteriores ao descubrimento do novo mundo, Espaiia, seguida por Portugal e
en menor medida Inglaterra, Francia, Holanda, Rusia, Dinamarca e Nomuega, Suecia e outras
potencias europeas, competiron pola exploracion, conquista, invasion, e colonizacién do continente
americano, e introduciron como escravos a milléns de persoas secuestradas en Africa, o cal levou a
procesos de disolucion e anomia de cultura milenarias, asi como ao xurdimento de novas
conformacions étnicas, culturais e politicas.

Varios anos despois da chegada de Coldn, os espaiiois foron decatdndose de que o lugar ao que 1
chegaran non estaba conectado por terra a Europa e o resto da «terra coiiecida», como se esperaba

da India, senén que formaba un continente distinto. Asi, a partir de 1507 comezéuselle a chamar

América. Nos séculos posteriores ao descubrimento do novo mundo, Espaiia, seguida por Portugal e

en menor medida Inglaterra, Francia, Holanda, Rusia, Dinamarca e Nomega, Suecia e outras

potencias europeas, competiron pola exploracion, conquista, invasion, e colonizacién do continente

americano, e introduciron como escravos a milléns de persoas secuestradas en Africa, o cal levou a

procesos de disolucion e anomia de cultura milenarias, asi como ao xurdimento de novas

conformaciéns étnicas, culturais e politicas|

Existe controversia respecto ao emprego do termo «descubrimento» para aludir a chegada da
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Cortar e Pegar (mover) un texto

v Seleccionamos o texto a cortar.
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Denominase descubrimento de América polas nacions europeas ao acontecemento historico
acaecido o 12 de outubro de 1492, consistente na chegada a América dunha expedicion espaiiola
dirixida por Cristobal Colon por mandato dos Reis Catdlicos, Isabel de Castela e Fernando de
Aragon. Colon habia partido do Porto de Paus (Espaiia) dous meses e nove dias antes e, tras cruzar
0 océano Atlantico, chegou a unha illa do continente americano, Guanahani, crendo que chegara a
India. Este feito é un dos momentos fundamentais da historia universal e representa un
“descubrimento” de riquezas, de condicions climaticas favorables ao europeo e dunha poboacion
cunha cosmoloxia de relacions de poder moi distintas, sen pretensions expansionistas; asi como un
mal chamado “encontro de dous mundos” que evolucionaran independentemente desde o
poboamento de Américal

Varios anos despois da chegada de Coldn, os espaiiois foron decatindose de que o lugar ao que
chegaran non estaba conectado por terra a Europa e o resto da «terra cofiecida», como se esperaba
da India, senon que formaba un continente distinto. Asi, a partir de 1507 comezouselle a chamar
América. Nos séculos posteriores ao descubrimento do novo mundo, Espaiia, seguida por Portugal e
en menor medida Inglaterra, Francia, Holanda, Rusia, Dinamarca e Nomuega, Suecia e outras
potencias europeas, competiron pola exploracion, conquista, invasion, e colonizacion do continente
americano, e introduciron como escravos a millons de persoas secuestradas en Africa, o cal levou a
procesos de disolucion e anomia de cultura milenarias, asi como ao xurdimento de novas
conformaciéns étnicas, culturais e politicas.
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v Facemos clic na icona| gg cortar , ou usamos o atallo de teclado CTRL+X
(observa que o texto desaparece)

v Situamos o cursor no lugar do texto onde queremos que apareza o texto.
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Denominase descubrimento de Ameérica polas naciéns europeas ao acontecemento histérico
acaecido o 12 de outubro de 1492, consistente na chegada a América dunha expedicion espafiola
dirixida por Cristobal Colon por mandato dos Reis Catdlicos, Isabel de Castela e Fernando de
Aragon. Colon habia partido do Porto de Paus (Espaia) dous meses e nove dias antes e, tras cruzar
o océano Atldntico, chegou a unha illa do continente americano, Guanahani, crendo que chegara a
India.

Varios anos despois da chegada de Coldn, os espaiiois foron decatindose de que o lugar ao que
chegaran non estaba conectado por terra a Europa e o resto da «terra cofiecida», como se esperaba
da India, senén que formaba un continente distinto. Asi, a partir de 1507 comezoéuselle a chamar
América. Nos séculos posteriores ao descubrimento do novo mundo, Espaiia, seguida por Portugal e
en menor medida Inglaterra, Francia, Holanda, Rusia, Dinamarca e Nomega, Suecia e outras
potencias europeas, competiron pola exploracién, conquista, invasién]e colonizacién do continente
americano, e introduciron como escravos a milléns de persoas secuestradas en Africa, o cal levou a
procesos de disolucion e anomia de cultura milenarias, asi como ao xurdimento de novas
conformacions étnicas, culturais e politicas.

Existe controversia respecto ao emprego do termo «descubrimento» para aludir & chegada da
expedicion de Coplon, xa que, por unha banda e desde o punto de vista da humanidade, América xa

bk oo fomn da - o fai
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v Facemos clic no lugar do documento onde queremos que apareza situado o texto. Pulsamos
o boton Pegar, ou usamos o atallo de teclado CTRL+V.
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o0 océano Atldntico, chegou a unha illa do continente americano, Guanahani, crendo que chegara a
India.

Varios anos despois da chegada de Coldn, os espaiiois foron decatindose de que o lugar ao que M
chegaran non estaba conectado por terra a Europa e o resto da «terra cofiecida», como se esperaba
da India, senén que formaba un continente distinto. Asi, a partir de 1507 comezéuselle a chamar
América. Nos séculos posteriores ao descubrimento do novo mundo, Espaiia, seguida por Portugal e
en menor medida Inglaterra, Francia, Holanda, Rusia, Dinamarca e Nomega, Suecia e outras
potencias europeas, competiron pola exploracion, conquista, invasion, e colonizacion do continente
americano, e introduciron como escravos a millons de persoas secuestradas en Africa, o cal levou a
procesos de disolucion e anomia de cultura milenarias, asi como ao xurdimento de novas
conformacions étnicas, culturais e politicas.

Este feito é un dos momentos fundamentais da historia universal e representa un “descubrimento” 1
de riquezas, de condicions climaticas favorables ao europeo e dunha poboacion cunha cosmoloxia

de relacions de poder moi distintas, sen pretensiéns expansionistas; asi como un mal chamado

"encontro de dous mundos" que evolucionaran independentemente desde o poboamento de

América)

Existe controversia respecto ao emprego do termo «descubrimento» para aludir  chegada da
expedicion de Colon, xa que, por unha banda e desde o punto de vista da humanidade, Ameérica xa
estaba poboada e fora descuberta polos primeiros seres humanos que chegaron ao continente fai

n aproximadamente 14 000 anos, e, doutra banda, existe un probable primeira chegada europea
realizado polos viquingos no século X, ainda que sen evidencias de contacto.

! P S S U W S S TR T
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15. Alinar texto

Alifiar un texto ¢ a maneira que se dispon o texto respecto as marxes esquerda e dereita.

v Alifar 4 esquerda. O texto apoiase sobre a marxe esquerda. E a situacion mais habitual.
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Denominase descubrimento de América polas naciéns europeas ao acontecemento historico
acaecido o 12 de outubro de 1492, consistente na chegada a América dunha expedicion espaiiola
dirixida por Cristobal Colén por mandato dos Reis Catélicos, [sabel de Castela e Fernando de
Aragon. Coldn habia partido do Porto de Paus (Espaiia) dous meses e nove dias antes e, tras cruzar
o océano Atlantico, chegou a unha illa do continente americano, Guanahani, crendo que chegara & -
India. Este feito é un dos momentos fundamentais da historia universal e representa un

“descubrimento” de riquezas, de condiciéns climéticas favorables ao europeo e dunha poboacién

cunha cosmoloxia de relacions de poder moi distintas, sen pretensions expansionistas; asi como un

mal chamado "encontro de dous mundos" que evolucionaran independentemente desde o

poboamento de América,,

Varios anos despois da chegada de Colon, os espaiiois foron decatandose de que o lugar ao que
chegaran non estaba conectado por terra a Europa e o resto da «terra cofiecida», como se esperaba
da India, sen6n que formaba un continente distinto. Asi, a partir de 1507 comezduselle a chamar
America. Nos séculos posteriores ao descubrimento do novo mundo, Espaiia, seguida por Portugal e
en menor medida Inglaterra, Fralmia, Holanda, Rusia, Dinamarca e Nomega, Suecia e outras
potencias europeas, competiron pola exploracién, conquista, invasion, e colonizacién do continente
americano, e introduciron como escravos a millons de persoas secuestradas en Africa, o cal levou a
procesos de disolucién e anomia de cultura milenarias, asi como ao xurdimento de novas
conformaciéns étnicas, culturais e politicas)
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v Centrado. O texto estd centrado respecto a unha lifia vertical central imaxinaria. Usase
xeralmente para os titulos.
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Denominase descubrimento de América polas naciéns europeas ao acontecemento histérico
acaecido o 12 de outubro de 1492, consistente na chegada a América dunha expedicion espafiola
dirixida por Cristobal Colén por mandato dos Reis Catélicos, Isabel de Castela e Fernando de
Aragon. Colon habia partido do Porto de Paus (Espaiia) dous meses e nove dias antes e, tras cruzar
o océano Atlantico, chegou a unha illa do continente americano, Guanahani, crendo que chegara & -

India. Este feito é un dos momentos fundamentais da historia universal e representa un
“descubrimento” de riquezas, de condicions climaticas favorables ao europeo e dunha poboacion
cunha cosmoloxia derelaciéns de poder moi distintas, sen pretensions expansionistas; asi como un
mal chamado "encontro de dous mundos" que evolucionaran independentemente desde o
poboamento de América,
I
Varios anos despois da chegada de Colan, os espaiiois foron decatandose de que o lugar ao que
chegaran non estaba conectado por terra a Europa e o resto da «terra coiecida», como se esperaba
da India, senon que formaba un continente distinto. Asi, a partir de 1507 comezduselle a chamar
América. Nos séculos posteriores ao descubrimento do novo mundo, Espaiia, seguida por Portugal e
en menor medida Inglaterra, Francia, Holanda, Rusia, Dinamarca e Noruega, Suecia e outras
potencias europeas, competiron pola exploracion, conquista, invasion, e colonizacion do continente
americano, e introduciron como escravos a milléns de persoas secuestradas en Africa, o cal levou a
procesos de disolucién e anomia de cultura milenarias, asi como ao xurdimento de novas
conformaciéns étnicas, culturais e politicas.
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v Aliiiar 4 dereita. O texto apoiase sobre a marxe dereita. Usase por exemplo para escribir a
data nunha carta.
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Denominase descubrimento de América polas nacions europeas ao acontecemento histérico K
acaecido o 12 de outubro de 1492, consistente na chegada a América dunha expedicién espaiiola )
dirixida por Cristobal Colon por mandato dos Reis Catélicos, Isabel de Castela e Fernando de
Aragon. Colan habia partido do Porto de Paus (Espaiia) dous meses e nove dias antes e, tras cruzar
0 océano Atlantico, chegou a unhailla do continente americano, Guanahani, crendo que chegara & -
India. Este feito é un dos momentos fundamentais da historia universal e representa un
“descubrimento” de riquezas, de condicions climdticas favorables ao europeo e dunha poboacién
cunha cosmoloxia de relacions de poder moi distintas, sen pretensions expansionistas; asi como un
mal chamado "encontro de dous mundos" que evplucionaran independentemente desde o
poboamento de América,

Varios anos despois da chegada de Colén, os espariois foron decatdndose de que o lugar ao que
chegaran non estaba conectado por terra a Europa e o resto da «terra coiiecida», como se esperaba
da India, senon que formaba un continente distinto. Asi, a partir de 1507 comezoéuselle a chamar
América. Nos séculos posteriores ao descubrimento do novo mundo, Espana, seguida por Portugal e
en menor medida Inglaterra, Francia, Holanda, Rusia, Dinamarca e Noruega, Suecia e outras
potencias europeas, competiron pola exploracion, conquista, invasion, e colonizacién do continente
americano, e introduciron como escravos a milléns de persoas secuestradas en Africa, o cal levou a
procesos de disolucién e anomia de cultura milenarias, asi como ao xurdimento de novas
conformacions étnicas, culturais e politicas.
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v Xustificado. O texto esta perfectamente axustado polos dous lados. E de uso frecuente sobre
todo en textos longos, libros, etc.
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Denominase descubrimento de América polas nacions europeas ao acontecemento historico
acaecido o 12 de outubro de 1492, consistente na chegada a América dunha expedicion espaiiola
dirixida por Cristobal Colon por mandato dos Reis Catélicos, Isabel de Castela e Fernando de
Aragon. Colon habia partido do Porto de Paus (Espaiia) dous meses e nove dias antes e, tras cruzar
o océano Atlantico, chegou a unha illa do continente americano, Guanahani, crendo que chegara & I
India. Este feito é un dos momentos fundamentais da historia universal e representa un

“descubrimento” de riquezas, de condiciéns climaticas favorables ao europeo e dunha poboacién

cunha cosmoloxia de reldciéns de poder moi distintas, sen pretensiéns expansionistas; asi como un

mal chamado "encontro de dous mundos' que evolucionaran independentemente desde o

poboamento de América,

Varios anos despois da chegada de Colon, os espailois foron decatindose de que o lugar ao que
chegaran non estaba conectado por terra a Europa e o resto da «terra cofiecida», como se esperaba
da India, senén que formaba un continente distinto. Asi, a partir de 1507 comezéuselle a chamar
América. Nos séculos posteriores ao descubrimento do novo mundo, Espaiia, seguida por Portugal e
en menor medida Inglaterra, Francia, Holanda, Rusia, Dinamarca e Nomega, Suecia e outras
potencias europeas, competiron pola exploracién, conquista, invasion, e colonizacién do continente
americano, e introduciron como escravos a millons de persoas secuestradas en Aftrica, o cal levou a
procesos de disolucion e anomia de cultura milenarias, asi como ao xurdimento de novas
conformaciéns étnicas, culturais e politicas.
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Na barra de ferramentas de formato temos os boténs para alifar o texto. Contamos con catro
opcions diferentes:



16. Espazamento entre lifias

O espazamento entre lifias ¢ o espazo que hai entre a base dunha lifia e a base da lifia seguinte. Por
defecto este espazo ¢ sempre sinxelo, ¢ dicir: se a letra ¢ de tamaifio 12, o espazo que hai entre lifia e
lifia tamén ¢ 12. O programa adapta o espazo automaticamente en funcién do tamano de letra.

Tipos de espazamento entre linas.
Os tres tipos que mais nos interesan son:

v Sinxelo. Adéptase segundo a fonte de maior tamafio desa lifia, mais unha pequena cantidade

de espazo adicional. E o que atopamos por defecto e serd o mais utilizado.
v 1.5 lifias. Equivale a 1,5 veces ao espazo sinxelo.
v Dobre. Equivale ao dobre do espazo sinxelo.

Potier o espazo

v Selecciona o paragrafo ou paragrafos aos que queiras aplicar o espazo.

v Abre o ment Formato > Paragrafo.
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Estilos Taboa Formularic Fel

Texto

Espazamento

Alifar

v v wow

:E Listas
u
Clonar o formato

[

u
Limpar o formato directo Ctrl+M 1

&, Cardcter... 1
|§ Paragrafo... |h
o2& Vifetas e numeracion... ‘I
% Paxina... nl
& Paxipas de portada... S
Seccions ic
[[1 Comentarios...
[ Columnas... d
[ Marca de auga... ct
Imaxe fe
Caixa de texto e forma 3 4l
Marco e obxecto > 1[;(:
Nome i}
Descricién ic
Ancora =
Axustar »
Dispofier »
Voltear » e
Rotar »
2] Agrupar p @

AUTUANLAUATIENLE 15
3 palabras, 802 caracteres seleccionados

v Na xanela que se abrird, observa a opcion espazamento entre lifias.
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O

Paragrafo a3
Tabuladores | Maiusculas capitulares | Bordos | Area Transparencia |
Sangrados e espazamento Alifiamento | Fluxo de texto Esquema e numeracion |
Sangrado
Antes do texto: s
Despois do texto: s
Primeira lifia: :
|
O Automatico ]
Espazamento E—
Sobre o paragrafo: :
Baixo o pardgrafo: :
[l Non engadir espazo entre paragrafos do mesmo estilo
Espazamento entre lifias
éSimpIe de | -
Simple
Ci1,15 liRas rexistro
1,5 liflas
Duplo
Proporcional
Cando menos
Entrelifiamento
Fixo
Aceptar | | Cancelar | | Bestabelecer

v Desprega a lista facendo clic no boton e selecciona a opcion desexada.

v Fai clic en Aceptar.
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17. Espazo entre paragrafos

Un paragrafo ¢ o conxunto de lifias que termina cun punto e aparte. A separacion entre paragrafo e
paragrafo podemos modificala pofiendo unha lifia en branco, pero ¢ mais axeitado usar a opcion de
definir o espazo de separacion entre paragrafos que ofrece o procesador de textos.

Como modificamos o espazo entre paragrafos
v Selecciona o paragrafo ou paragrafos que queiras modificar.

v Abre o menu Formato > Paragrafo. Na ventd que se abre observa a opcion Espazamento
(sobre o paragrafo e baixo o paragrafo).

v Pulsando nas frechas arriba e abaixo podes modificar a cantidade de puntos de separacion
entre paragrafos. Tamén podes entrar manualmente calquera niimero.

v Faiclic en Aceptar.

D Paragrafo [ x|
Tabuladores Maiusculas capitulares Bordos Area Transparencia
Sangrados e espazamento Alifiamento Fluxo de texto Esguema e numeracion

Sangrado
Antes do texto: 0,00 cm s
Despois do texto: 0,00 cm
Primeira lifia: 0,00 cm s
Automatico I
Espazamento  —
Sobre o paragrafo: 0,00 cm s
Baixo o pardgrafo: 0,00 cm s
MNon engadir espazo entre paragrafos do mesmo estilo

Espazamento entre lifas

Simple 1 de -

Conformidade de rexistro

Activar

Axuda Aceptar Cancelar Bestabelecer
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18. Tipos de sangrado

Aplicar un sangrado a un paragrafo significa meter o texto respecto 4 marxe, cara 4 esquerda ou
dereita. Son ttiles para destacar os paragrafos e diferencialos do resto do texto.
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Denominase descubrimento de América polas naciéns europeas ao acontecemento

ar histdrico acaecido o 12 de outubro de 1492, consistente na chegada a América dunha-<ai
expedicién espafiola dirixida por Cristébal Colén por mandato dos Reis Catélicos,
Isabel de Castela e Fernando de Aragon.

Colon partira do Porto de Paus (Espaiia) dous meses e nove dias antes e, tras cruzar o océano
Atléntico, chegou a unha illa do continente americano, Guanahani, crendo que chegara a India.
Este feito é un dos momentos fundamentais da historia universal e representa un “descubrimento™
de riquezas, de condiciéns climaticas favorables ao europeo e dunha poboacién cunha cosmoloxia
de relacions de poder moi distintas, sen pretensions expansionistas; asi como un mal chamado
“encontro de dous mundos" que evolucionaran independentemente desde o poboamento de
América.

Tamén podemos usar o ment Formato > Paragrafo e usar as frechas arriba e abaixo para subir ou
baixar o sangrado, ou escribir directamente a rrylida que precisamos.

O

aragrafo [

Tabuladores Maiusculas capitular Bordos Area Transparencia
Sangrados e espazamento Aligamento Fluxo de texto Esquema e numeracidn
Sangrado /
Antes do texto: [0,00 cm :
Despois do texto: 0,00 cm -
Primeira lifa: 0,00 cm s
Automatico I
Espazamento I
Sobre o paragrafo: 0,00 cm s
Baixo o paragrafo: 0,00 cm :

Non engadir espazo entre paragrafos do mesmo estilo

Espazamento entre lifas

Simple | de

Conformidade de rexistro

Activar

Axuda Cancelar Restabelecer
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Tipos de Sangrados

v Sangrado antes do texto. Para desprazar un paragrafo enteiro cara a dentro, pola esquerda,

facemos clic e arrastramos ata a posicion desexada o cadrado inferior da marca de Sangrado.

Cristobla Colon.odt - LibreOffice Writer [ X
Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Estilos Taboa Formulario Ferramentas Xanela Axuda
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v Sangrado despois do texto. Para desprazar un paragrafo enteiro cara a dentro, pola dereita,

facemos clic e arrastramos ata a posicion desexada o tridngulo situado na parte dereita da
regra.
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v Sangrado de primeira lifia. Para desprazar cara 4 esquerda s6 a primeira lifia do paragrafo,
arrastramos o triangulo superior da marca de Sangrado.

Cristobla Colon.odt - LibreOffice Writer [
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—pDenominase descubrimento de América polas naciéns europeas ao acontecemento histérico
acaecido o 12 de outubro de 1492, consistente na chegada a América dunha expedicién espaiiola
dirixida por Cristobal Colén por mandato dos Reis Catdlicos, Isabel de Castela e Fernando de
Aragén.l

v Sangrados automaticos. O tipo mais comun de sangrados ¢ o sangrado esquerdo, para

aplicalo dispofiemos de dous botons na Barra de Formato. Non esquezas que primeiro hai
que seleccionar o paragrafo.

v £= Diminuir Sangrado

19. Usar tabulador (TAB)

Aumentar Sangrado

le

A tecla Tabulador (TAB) do noso teclado inserta saltos do cursor a posicions
fixas. Isto permitenos construir textos en columnas.

Cada vez que pulsamos a tecla TAB o cursor salta 1,26 cm cara a dereita. Cada pulso da tecla TAB
equivale, por tanto, a un salto. Activando o botén de caracteres non imprimibles da pestana Inicio
da Barras de ferramentas poderemos ver estes saltos, representados por unha frecha:
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B-2-H-aea B4l VEINe-B:k
Predeterminado |~ __‘G ~_\ Liberation Serif |+ 11 |~ & @ g = ah ah & 5_5 = E E
o E T

48



2

= Cristobla Colon.odt - LibreOffice Writer [ A X

FEicheiro Editar Ver Inserir Formato Estilos Taboa Formulario Ferramentas Xanela Axuda

-5 EH  dea E-1&%- ITIE =0 =GB NE|ILEIN®-B-k
Predeterminado v{c (&) ||Liberation Serif |~| 12 |- @ @ @ & aha‘b (2 E' ¥ = E-EEEE|E-= ==
& A YL B . H . B L ! . B R H & 3
- 3 > -+ -+ > > -+ -+ > -+ >
q

Denominase-descubrimento-de- América-polas-naciéns-europeas-ao-acontecemento- histérico
acaecido-0-12 de-outubro-de- 1492, consistente na-chegada-a-Ameérica-dunha-expedicion - espaiiola
dirixida-por-Cristobal - - Colén-por- mandato- dos - Reis- Catolicos,- Isabel -de-Castela- e- Fernando- de
Aragon.

q

Colon -partira-do- Porto -de-Paus - (Espaiia) - dous-meses e -nove-dias-antes- e, -tras‘ cruzar-o- océano
Atléntico, -chegou- a-unha-illa-do-continente-americano, -Guanahani, -crendo-que-chegara-a-India.
Este-feito-é un-dos'-momentos- fundamentais-da- historia-universal-e representa-un- “descubrimento™
de-riquezas, de-condiciéns-climaticas-favorables-ao-europ eo-e-dunha-poboacién-cunha--cosmoloxia
de-relacions-de-poder-moi- distintas, -sen -pretensions expansionistai; asi-como-un-mal-chamado
"encontro - de- dous - mundos" - que - evolicionaran - independentemente - desde - 0 - - poboamento - de
América.f
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Aplicar tabuladores manuais

Podemos establecer os “saltos” do tabulador de maneira manual, onde queiramos. Para iso
utilizaremos a regra horizontal. Hai que ter en conta que as tabulacions que apliquemos afectaran
soamente o paragrafo en que esteamos situados ou aos paragrafos que tefiamos seleccionados no
momento de aplicalos.

NI () KRR V0N o) LIRY ¢ RRA 35 KR SRS S

Establecer puntos de tabulacion

Fai clic no extremo esquerdo da regra horizontal para seleccionar a alifiacion da tabulacion que
imos inserir. Por cada clic que fagas irdn aparecendo rotativamente os seguintes tipos de alifacions:

Writer.odt - LibreOffice Writer e o A
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Podemos establecer os “saltos” do tabulador de maneira manual, onde queiramos. Para iso utilizaremos a

regra horizontal. Hai que ter en conta que as tabulaciéns que apliquemos afectaran soamente o paragrafo en
aue esteamos situados ou aos parderafos aue teflamos seleccionados no momento de alicalos.

ZIN®-B-=k

= | ==

)

v o7 o~ o7 4 .
.. Tabulacién de alifiacion esquerda. O texto aparece a dereita da marca.
a  Tabulacién de alifiacion dereita. O texto aparece 4 esquerda da marca.
. Tabulacién decimal. Os niimeros alifianse segundo a coma dos decimais.

1+ Tabulacién centrada. O texto aparece centrado respecto a a marca
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Unha vez seleccionado o tipo de alifiacion, coloca o cursor na regra horizontal na posiciéon na que
desexes establecer a tabulacién. Fai clic, e veras como se insire a marca coa tabulacion

seleccionada.
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Modificar ou eliminar unha marca de tabulacion
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Prezo
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15,75
16,25
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+ | 130%

v Se unha vez inserida, queremos modificar a posicion dunha tabulacion, basta con arrastrar a

marca de tabulacion 4 posicion desexada.

v Se queremos eliminar unha marca de tabulacion, bastard con arrastrala féra da regra (cara

abaixo).

v Podemos colocar tantos puntos de tabulacién como desexemos.

v Cada vez que pulsemos a tecla TAB, o cursor saltard ao seguinte punto de tabulacion que

puxésemos.
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20. Listas numeradas e vinetas

Writer permitenos xerar listas de maneira automatica. As listas organizanse de duas formas
diferentes:

Lista numerada

Son listas que seguen unha orde concreta. Por exemplo, a clasificacion da Li8a espaiola de fitbol feminina
liga de futbol feminina na tempada 2019-2020:

Atlético
Levante
Deportivo
Athletic
Real Sociedad
EDF Logroiio
Rayo Vallecano
. Granadilla
1 E - 10. Tacén Femenino
2= 11. Sevilla

12. Betis

13. Madrid CFF

14. Sporting de Huelva

Para aplicala a unha lista, seleccionamos e pulsamos o Activar/desactivar
numeracion na barra de ferramentas de formato:

e e

L]
"
4

A 1 b 4 s rd . 15. Valencia
0 pulsar o boton, a numeracion engadese automaticamente. 16. Espanyol
Lista de viiietas
. - . ) LISTA DA COMPRA:
Estas listas non tefien unha orde definida. Por exemplo, unha lista da compra: »  3litros de leite

* 1 duciade ovos

* 1kgdearroz

* 1 kg de farifia

* 1leituga

* 1 paquete de pan de molde
+ 200 g de xamén

* 100 g de queixo

Para aplicala a unha lista, seleccionamos e pulsamos o boton Activar/desactivar vifietas na barra de
ferramentas de formato.

[+
|
-

[ ]
1"
4
-
]
4
i
il
il
0l

- L] * |
- L] * |
L] * |
- X v
> K X v
> s X v

I 25 Mais vifetas...
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21. Formas de ver un documento

Hai distintas formas de ver un documento en Writer.

Vista preliminar

Permitenos ver como vai quedar o documento antes de imprimilo. Mdstranos o aspecto definitivo e
a distribucion do texto e as imaxes. Tamén podemos ver varias paxinas ao mesmo tempo.

Para activar a vista preliminar, abrimos o menu Ficheiro e eliximos a opcion Visualizacion de
impresion.

Edltar Ver Inserir Formato Estilos
Novo »
Abrir.. Ctrl+0
Abrir remoto...

Documentos recentes »

Pechar

E o @@ C

Asistentes »
Modelos »
&' Recargar

Versions...

Gardar Ctrl+S
Gardar ficheiro remoto..

Gardar como... Ctrl+Shift+S

Gardar unha copia...
Gardar todo

2]

EED

B Exportar...
Exportar como »
Enviar »
€ Visualizacidn no navegador da Web

& Visualizacion de impresion Ctrl+Shift+0

Imprimir... Ctrl+P
Configuracién da impresora...

Sinaturas dixitais »
Propiedades...

[

Sair de LibreOffice Ctrl+Q

Ao premer nesta seleccion veremos a seguinte venta:
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Ficheiro Editar Ver Inserir Formato

-8 Hdaga

i (0B - | [€ & o

Paxina 39 / 41

Writer.odt - LibreOffice Writer o=l gl
Estilos Tdboa Formulario Ferramentas Xanela Axuda
>
P 2| =[45% |- B b | 3€ Pechar visualizacion
=

24 Formas deverun dommento

25 Imprimir un documento

= | 2 0 00 o

-—o0—+——+| 45%

Na parte superior, aparece a barra de ferramentas da vista preliminar:que nos permitirdn, por

exemplo:
Writer.odt - LibreOffice Writer | @ = X
Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Estilos Taboa Formulario Ferramentas Xanela Axuda
5148 .
[ [N] HH T g <g= |0 2 2 | =) [45% |- | B o | 9€ Pechar visualizacion

v Ver varias paxinas 4 vez:

lomd

[l

LI} 05

v Cambiar o zoom da vista:

—

=l

75% || (=)

v Para volver 4 vista de edicion do documento, pulsa o boton Pechar a vista preliminar.

Cristobla

Lnserir Formato Estilos Taboa Formularic Ferramentas Xan

Normal =

o P VAL
@ Web

9 2 Interface de usuario » aa g &
Barras de ferramentas [ . 5 .

¥l Barra de estado
5 Regras »
% Barras de desprazamento »

(COmO Limites do texto
Limites de taboa
¥l Imaxes e graficas

/ Comentarios
9l Marcas de formato Ctri+F10
Grade e lifias de axuda »
Agochar o espazo en branco
¥ Seguimento de cambios lescubrimento de :
Sombreamentos de campo Ctrl+F8 utubro de 1492, Cc
T MNomes de campos Ctrl+F9  §J Pdxinacompleta g
[Z Barra lateral Ctrl+F5 kil Largura da paxina
‘ Estilos F11 |25] Vista optima
50%
g Galeria . .
; d F5 - ‘
(v Navegador
o) L (9] 100% it
Fontes de datos Ctrl+Shift+F4 150% n
200%

«2» Pantalla completa Ctrl+Shift+) i

Zoom

Zoom

Podemos ampliar a vista na pantalla do noso documento
cunha lupa) de varias formas:

Ir a0 menu Ver e seleccionar Zoom

Abrésenos un novo ment despregable con varias
opcions que son as mais utilizadas. En caso de querer
utilizar outras opciéns, seleccionamos Zoom...
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D Desefio da visualizacién ea pliacién Lan 3
Factor de D o da visuali
Ideal * Automatico
Axustar largura e altura Unha paxina
Axustar a largura Columnpas: |2 -
100% Modo libro
® Varidbel: [50% |5
Axuda Cancelar Aceptar
v Utilizando o botoén de zoom que atopamos na barra de ferramentas estandar.
Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Estilos Taboa Formulario Ferramentas Xanela Axuda
B-H-BEH- M@ B-|&4|%- AT =22
BN

Liberation Serif |~ | 11

- acaalaba &G A-Y-¢

Predeterminado | - 7

0 Desefio da vi i6n e aampliacién | @ o3
Factor de pliacia D fio da visuali

Ideal = Automatico

Axustar largura e altura Unha péaxina

Axustar a largura Columnpas: |2 -
100% Modo libro

* Varidbel: [150% |3
Axuda Cancelar Aceptar

Estas opcions permitennos seleccionar a porcentaxe de ampliaciéon co que queremos ver 0 noso

documento.

CONSELLOS:

» Elixe porcentaxes de zoom entre 100% e 150% para ler comodamente.
» Utiliza valores pequenos de zoom para ver como che esta quedando o documento.

» Tamén podes aumentar ou diminuir o zoom se moves a roda do rato a0 mesmo tempo que

mantés pulsada a tecla CTRL.
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22. Imprimir un documento

Antes de imprimir un documento hai que ter en conta:

v Gardar o documento. Debemos gardar o noso documento previamente. Se o proceso de
impresion fallase, poderiamos perder o noso documento.

v Vista preliminar do documento. Para aforrar papel e tinta da impresora, mellor revisar o
documento antes de imprimilo: comprobar se as marxes estan ben, se as imaxes estdn no seu
sitio, se todo queda distribuido ao noso gusto...

Imprimir o documento

Para imprimir o documento utilizaremos a opcion Imprimir no menu Ficheiro. Aparecerda a
seguinte xanela coas opcions de impresion.

FEicheiro | Editar Ver Inserir Formato Esti_\osNa Xal’lela de lmpreSIOIl pOdCI'el’nOSZ
[] Movo 4
S “"® v Elixir a impresora que queremos usar, en caso de ter mais dunha.
L Documentos recentes »
. pechar v O numero de copias que queremos.
[, Asistentes »
Modelos » , . . . .
T— v As paxinas que queremos imprimir:
Versiéns...
B Gordar s v Todas as péxinas.
[A Gardar ficheiro remoto...
Gardar como... Ctrl+Shift+5
R v S0 algunhas paxinas.
Gardar todo
Exportar... 4
Exportar como » v S0 o texto seleccionado.

Enviar »
gj) Visualizacion no navegador da Web

Visualizacion de impresion Ctri+Shift+0
B imprimir... Ctrl+P
@ Configuracién da impresora...

Sinaturas dixitais »
|<| Propiedades...
Sair de LibreOffice Ctrl+Q
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D Imprimir B3

Xeral | LibreOffice Writer | Desefio da paxina Opciéns

210 mm (Ad)

Impresora

Imprimir nun ficheiro...
Generic Printer

E
E b Detalles Propiedades...
5 .
o Intervalo e copias
= Todas as paxinas Mumero de copias |1 =
Pixinas 42 'ﬁ 'ﬁ
= ¥l Encolar

Imprimir as paxinas na orde inversa
Imprimir

Comentarios  [Ningtin (soamente o documento)
1/43 3

Axuda Aceptar

Unha vez configurado todo ao noso gusto, pulsamos o boton Aceptar para comezar a impresion.

Tamén...

O boton Imprimir ficheiro directamente realiza unha impresion utilizando as opcions basicas: unha
copia de todo o documento, na impresora predeterminada.

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Estilos Taboa Formulario Ferramentas Xanela Axuda
---E:- B4 @51 T-He

Predeterminado | = ~_('= ~_\ Liberation Serif |~ |11 - aa g = ab ah & E' & -k
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23. Crear pdf

Un ficheiro pdf (do inglés Portable Document Format), ¢ un ficheiro con formato de
almacenamento para documentos dixitais que pode ser utilizado en distintos sistemas operativos,
sen que se modifique o aspecto nin a estrutura do documento orixinal.

Para converter un documento de texto Writer en pdf temos duas opcidns:

v Ir ao menu Ficheiro > Exportar como... > Exportar directamente como PDF

Writer.odt - LibreOffice Writer [P
gmcar Ver |nserir Formato Estilos Tdboa Formulario Ferramentas Xanela Axuda x

B AS X1 Ee
Abrir... ctrl+0 = —

Abrir remoto... fl-]n [-/aaaaahay G aL-&-|[EE-EES - g [

Documentos recentes > =

Pechar

Bl x@D@E@C

Asistentes »
Modelos >
© Recargar

Versions...
E Gardar Ctri+S
Gardar ficheiro remoto...
@ Gardar como... Ctrl+Shift+S
Gardar unha copia...

Gardar todo

Exportar...
[ Exportar como »| Kl Exportar como PDF...

Enviar » [l Exportar directamente como PDF

Visualizacién no navegador da Web [% Exportar como EPUB

=]

Visualizacién de impresion Ctri+Shift+0 | [£] Exportar directamente como EPUB

Imprimir... crri+p

W@ E

Configuracién da impresora...

Sinaturas dixitais >
Propiedades...

2

[C.]

Sair de LibreOffice Ctrl+Q

+ | 160%

Paxina 45 de 45 4.168 palabras, 24.694 caracteres Predeterminado Galego = | Nivel 1 OOB M | - ——0

Abrirase unha venta para buscar o cartafol onde gardaras o documento.
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Exportar Lo

/ Aqui escribimos o nome do ficheiro. Por

Nome: [cristobla Colon ]

Gardar no cartafol: | 4 ‘b usuario |nzmmm Crear cartafol

Lugares.
4 Buscar
@ Usado recentem...
B usuario
&3 Escritorio
[ sistema de fich...

Nome

| Tamario| Modificado a |||
& Impress

26/01120

defecto vird o nome do documento do que
exportamos o pdf

(-] Reservado para ...
(2 Volume de 447 GB

ficheiro. Tamén podemos crear un cartafol se o
precisamos dentro dese lugar.

Aqui vemos o lugar do ordenador onde gardamos o

PDF - Portable Document Format (.pdf) | v

Formato do ficheiro

@ cancelar | (¥\Gardar

% Finalmente prememos Gardar ]

Facendo clic no botén da icona PDF na barra de ferramentas.

Ficheiro Editar Ver |Inserir Formato

Estilos Taboa Formulario Ferramentas Xanela Axuda

5-8-5-8-@e al

B A

& - -

* a0 Ii:

(&) ||Liberation Serif E\ 11 EH aagaqaaag &
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24. Configurar capitulos, epigrafes e apartados

Imos ao menu Ferramentas > Numeracion de Capitulos...

Eicheiro Editar Ver Inserir Formato Estilos Tdboa Formulari

Proba de estilos.odt - LibreOffice Writer

rramentas | Xanela Axuda

[ =

888818 B 4% ot z
Revisién ortografica automatica Shift+F7
Corpo - & Arial -2 |- & Dicionario de sinénimos. Ctrl+F7
- Idioma » i ] : s
o AR R Y ponoe R
4% Conta de palabras...
Correccién automatica »
# Texto automatico... Ctri+F3
0S PLANETAS ‘ Numeracidn de capitulos... N ‘Em‘ier\se mutuamente por efecto das sias masas, o cal provoca cerps.
ereus ‘Numeracion de lifias... 3 05 comos. Destes efectos cofiecemos os que soffe a Terra, xa que nos.
terouno Notas a rodapé/Notas finais... glns son moi rechamantes, como & o efecta das MAREAS terrestres, os.
T . Jrandes masas de auga cando son atmidas pola Lua; estes movemenis.
N E o planeta mais proximo a0 Sol; estd tan preto que nos rest Base de datos bibliogréfica o . oy \ h T
Terra. £ pequeno, rochoso e sen atmosfera, polo que presen [festo nas 2nnas eoslairas como unha subida ou retroceso do nivel do
’ ’ D Orixe da axenda de enderezos...
Laa, con maitos crateres.
Venus Asistente de combinacidn de comespondencia... |, 14,08 & qua a Tora & a Lia fréansa mutiaments a sia rotaién, o
() Actualizar p ousas
E un planeta moi parecido 4 Terra en canb a tamario. A princi Ordenar.
. = (cion de ambos 0s corpos vaise freando co paso do tempo, € a duracion
que estd completamente recuberto por unha capa de nube Calcylar Ctri++ )
- permite ver a sia superfice. Esa capa de nubes esté farmada) = - ada vez maior; agora dura 24 horas, pero fai uns 400 millons de anos.
N vapor de auga, ¢ deixa entrar radiacins solares cara & supe. @ Macros p horas.
- calor cara ao exterlor, polo que a superficie de Venus quéntas Configuracién de filtros XML... b &4 Lia vanse separando; sando se ofixinou a Lung estaba moits mais
. 9C de temperatura; isto & o que chamamos o " fecto invernadc Xestor de extensions... Ctri+AIt+E ' e
Personaliza
ATerma & Opciéns... Alt+F12
) £ 0 noso planeta, o tnico no que cofiecemos a existencia e vida. Calcllaselle unha E o cuarlo planeta do Sistema Solar pola siia proximidade ao Sol. Ghamado asi polo deus.
idade duns 4.500 millins de anos. Orixinouse a parir dunha nube de materiais que se da querra da miloloxia romana Marte, racibe & veces @ dcume de planeta vermello
xuntaron ata formar unha bola de materia fundida, moi quente, rodeada de gases, que se debido 4 aparencia avermeliada que e confre o &xido de ferro que domina a sia
empezou a arreffiar. Ao arrefilarse, o vapor de auga que habia ao redor condensouse e superfieie. Ten unha atmosfera delgada formada por diéxido de carbono, e dias lias,
ccaeu sobre a superficie da Terra formando os mares € océanos, & dicir, a HIDROSFERA, pequenas  deformadas,: Fobos @ Deimos, posibelmente astemides capturados polo
mentres o resio dos geses formaban a ATMOSFERA planeta, asi mesmo ten apenas un cuarto da superfide da Terra © apenas un décimo da
Paxina 2 de 4 1.172 palabras, 6.546 caracteres. Predeterminado Galego = | BOBED | - ——0+—+
Damos formato aos capitulos (Titulo 1)
D Numeracién de capitulos P
Numeracion | Posicién
Nivel Numeracion
1 Estilo de paragrafo: 1 Titulo 1
= f
3 [Fiutod | Titute 2
4 Numero L
5
6 Estilo de cardcter: |Ningun Titulo 4
7
8 Mostrar s s : | Titulo 5
9 n
10 Separador Titulo 6
1-10 Antes: Titulo 7
Despois: Titulo 8
Til
Comezar en: 1 e tulo 9
Titulo 10
Aoxcuda Formato Restabelecer Cancelar
Damos formato aos epigrafes (Titulo 2):
— )
D Numeracién de capitulos [T
Numeracion | Posicién
Nivel Numeracion
1 Estilo de paragrafo: 1 Titulo 1
Titulo 2 .
3 1.1 Titulo 2
4 4 . .
. Namero: 1,23,.. Titulo 3
6 Estilo de caracter: |Ningun Titulo 4
7
. 73 "
8 Mostrar subniveis: |2 4 || Titulo 5
9 .
10 Separador Titulo 6
1-1 4
0 Antes: Titulo 7
Despois: Titulo 8
Titul
Comezar en: 1 = ulo 9
Titulo 10
Axuda Formato Restabelecer Cancelar
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* Damos formato aos epigrafes (Titulo 3):

D Numeracién de capitulos [T
Numeracién  Posicién
Nivel Numeraciéon
1 Estilo de paragrafo: 1 Titulo 1
2 -
3 gltlo3 1.1 Titulo 2
i Ndmero: 1,2,3,.. ff
5 o i #1]1.1.1 Titulo 3
(75 Estilo de caracter: |Ningun Titulo 4
8 Mostrar subniveis: |3 2 || Titulo 5
9 .
10 Separador Titulo 6
1-10 Antes: Titulo 7
Despois: Titulo 8
Comezar en: 1 = Titulo 9
Titulo 10
Axuda Formato ¥ Restabelecer Cancelar

Con estes pasos temos configurados os capitulos, epigrafes e apartados dentro do noso documento.
Agora queda escoller que estilo precisamos cando estamos escribindo.
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25. Inserir indice

e Imos ao menu Inserir > Indice e indice analitico > Indice, indice analitico ou
bibliografia:

Sen titulo 1 - LibreOffice Writer LG e Bl 53
Ficheiro Editar \_fer Formato Estilos Tdboa Formulario Ferramentas Xanela Axuda
= - - 5 - 4= Quebra de paxina Ctrl+Retum | < ﬁ q A?; ﬂ ==z .

Mais guebras »
Predeterminado | ‘v a g g o ab ab & E- & - ”_

L]

Imaxe...

]

= Multimedia | - i - " " e

o

Grafica...
Obxecto »

Eorma 3

‘:/‘.,

©BHALC

Seccion...

Texto dun ficheiro...

Caixa de texto
Comentario Ctri+Alt+C
Marco »

Lenda

Bal= g i @

Fontwork...

=]

Hiperligazén... Ctri+K

Marcador...

Referencia cruzada...

o | [m =

Caracteres especiais...
Marca de formato »
Lifa horizontal

Nota a rodapé e nota final »

Entrada de indice...

el {wel

indice e indice analitico »

= Entrada bibli fica...
Namero de paxina ) Fnirada bibflegrahica

> | [1 indice, indice analitico ou biblingmfia...l[‘

Campo

O E

Cabeceira e rodapé »
= =

Paxina 1 de 1 0 palabras, 0 caracteres Predeterminado Galego w | OO0 | = ———C0—— + | 140%

* Establecemos os parametros que estan en cadros vermellos como establece a seguinte figura:

indice, indice analitico ou bibliografia s
Entradas  Estilos | Columnas| Fondo indice
Thabo 1
Tipo e titulo e
: " Thako 12
Titulo: indice
. - Titulo 1
Tipo: |indice Tp—.
. - » Titulo 1.1
v Protexido contra cambios manuais m:u“mw-upw;: o comach da siboa de contido
- - - T Tiulo 1.2
Crear un indice ou indice analitico st & 0 camido do caphaky 12 A pabibea.chive ¢ usba comadh principal
Para: |Todo o documento | Avaliar até ao nivel: |10 > I T T T T ]
[ [ [ [ [ ]
Crear a partir de Tinamedasan £
vl Esquema

Estilos adicionais Asignar estilos

v] Marcas de indice

Axuda v Visualizar | § ptar | Pechar Restabelecer

* No lugar que tefiamos o cursor aparecerd o indice. Recomendacion: inserir quebra de
paxina antes do primeiro capitulo e inserir o indice nesa nova paxina.
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Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Estilos Taboa Formulario Ferramentas Xanela Axuda
‘5E-B8RI5@l- Blas Qv ==l =R Q=B5FEH@ES
S cfeow @ E st ][ @ 23R @ gAY EEEEEEEEES -

Writer.odt - LibreOffice Writer
X

T
&

Vemos que se nos situamos co
cursor dentro do indice, indicanos que
temos unha ligazon para cada entrada

do indice

Paxina 2 de 50 | 4.390 palabras, 25.919 caracteres | Predeterminado | Galege | |m| | | | BOR M | - ——o—— + | 140%

Actualizar indice:
¢ Prememos co boton dereito do rato encima do indice

* Abrese un cadro que nos da a opcion de actualizar o indice.

Writer.odt - LibreOffice Writer
Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Estilos Taboa Formulario Ferramentas Xanela Axuda

‘B E-ERIAB@ - 2059~ T1=-me
)@ @ |[Fmesnewrom|-] [z ) @ @ @ & |abap | &|&-.

2

~ =|Contido 1

=

10 o1 a 0 o1 12 13

#w Cortar

=) Copiar

& Pegar
Pegado especial... p
Edit ce

® Eliminar indice

Paxina 3 de 54 (Paxina 1) ‘ 4.637 palabras, 27.325 caracteres

| Predeterminado | | m| | |  s6permitelectura:indicel | BDOE A | - ——0— + | 140%
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Editar indice.
¢ Prememos co botdn dereito do rato encima do indice.

¢ Seleccionamos Editar indice:

Writer.odt - LibreOffice Writer )

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Estilos Taboa Formularic Ferramentas Xanela Axuda
B-F-B-H M@l Ese9- - QA1 =2-0e
= [ Contido 2 |-|& & |[timesNewrom]-|[12 [-]| & @ & & |abay| &| & -2 -|:E

]

= -

Eve
3V

@ BAC + -

L+ 1+ 0 L o+ 2 3 4 + 5 . &

7 8

9 10 o2 . . . . . co1 20 o

Cortar

Copiar

Pegar

Pegado egpecial... b

Actualizar g indice

Editar indice

Eliminar indice
>

Abrir hiperligazén

Péxina 4 de 55 (Paxina 2) \ 4.685 palabras, 27.611 caracteres

| Predeterminado | |m| 3] | s6 permite lectura: indicel | BOE D | - ———O0—— + | 140%

* Volvemos 4 venta da seguinte figura na que podemos cambiar a configuraciéon se o

precisamos.
indice, indice analitico ou bibliografia
+ . T e - o s = e - e o — o
Entradas | Estilos | Columnas| Fondo| indice
Tipo e titulo :}
Touo 12

Titulo:  indice

Titulo 1
T f

v Protexido contra cambios manuais Y
—_

Crear un indice ou indice analitico 12 A paliben

Para: Avaliar até ao nivel: (10 = I T T T T |
I

Crearapatide e TEeTTT
v Esguema l!ﬁ!]

[] Estilos adicionais | Asignar estilos Imaxe 1: Esta é.a imaxe 3

¥ Marcas de indice

2 Visualizar [Comar || evowr || onammecer
|

1

Eliminar indice.

¢ Prememos co botdn dereito do rato encima do indice.
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¢ Seleccionamos Eliminar indice.

Writer.odt - LibreOffice Writer

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Estilos Téaboa Formulario Ferramentas Xanela Axuda

K@l « 2Els9 - 1T H6

=[onticoz o] @ @ |[Tmesvewrom[-][1z [o]|@ @ @ & |ab & [ G|4 -2 -
. 1 + 0o + 1 .+ Z .+ 3 .+ 4 + 5 .+ & 7T + B o+ 5 o1 .

‘@

Péxina 4 de 55 (Paxina 2) \ 4.685 palabras, 27.611 caracteres

= il
&7
1

1 12

o Cortar
155 Copiar
[ Pegar
Pegado especial... p
@ Actualizar g indice
Edit: e

Estilos

| nppm | - ——o—— + [ 140%
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26.

Inserir portada

* Situdmonos na paxina que queremos como portada.

¢ Imos ao Menu > Formato > Paxina de Portada:

Ficheiro Editar Ver lnssrir Estilos Taboa Formularic Ferramentas Xanela Axuda

B-&5-8-8-

Paxina 1 de 73

Texto
Espazamento
Alifar

Listas

Clonar o formato

‘Writer.odt - LibreOffice Writer

:<:J' AIVIE-=e
vaaalaba & a4~ =
L ]

3 7 8 10 11 12

F
5
!

Limpar o fermato directo Ctrl+M

Caracter...
Pardgrafo...
Vifietas e numeracion...

Paxina...

o) oz e

Pdxinas de portada...

v 1. LIBREOFFICE WRITER

B @ =]

Ty |8 G

H

Seccions,
Comentarios...
Columnas...

Marca de auga...

Imaxe
Caixa de texto e forma
Marco e obxecto

Nome
Descricién

Ancora
Axustar
Dispofier
Voltear
Rotar
Agrupar

| 4.708 palabras, 27.723 caracteres

vy vy wwvw

| Primeira paxina | Galego | | =l | |

mEV

BELC

5
)

(G

| BBB M | - ——o0—— + | 140%

* Abrese a seguinte venta e seleccionamos o que esta nos recadros vermellos.

O

Paxina de portada |+ X

Inserir pdxinas de portada novas

Iﬂl.’lrnera de paxinas da portada: 1 % I

Colocar as paxinas da portada en:

Reiniciar a numeracién das paxinas despois das paxinas de portada

® Inicio do documento

L )

Paxina

Nimero de paxina: |1 =
Definir g nimero de paxina da primeira paxina da portada

Nimero de paxina: |1 =

Editar as propiedades da paxina

"

Estilo:  |Primeira pdxina ; I Editar...
Axuda Cancelar
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