LibreOffice Writer Practicas

Practica 01

HAY QUE HACERLA

1. Abre el archivo: 01 _Mitos Desordenados.odt

2. Los parrafos del documento estan desordenados. Se les ha afiadido una
numeracion para que sepas el orden en que deben aparecer. Tu tarea consiste en
mover los parrafos de manera que queden ordenados. Para ello podras utilizar
las diferentes técnicas de cortar, copiar y pegar que hemos visto en este tema.
No deben quedar parrafos vacios en el interior del texto.

3. Guarda los cambios antes de cerrar el documento. Guéardalo con el nombre:
P01_Nombre_PrimerApellido.odt

Sigue las siguientes instrucciones:

Esta es la apariencia que debe tener el texto:

1. ADOMIS

2. Adolescente de maravillosa belleza gue fue amado por Afrodita. Muerto por un jabalf,
la digsa convirtid su sangre en flores. Al ver la desolacidn de ella, Jupiter concedio a
Adonis el privilegio de permanecer cada afio seis meses sobre la Tiemra. El mito es de
origen semita y alude a los ciclos de la muerte y renacimiento de las fuerzas de la
naturalez a.

3. AFRODITA

4, Diosa resplandeciente de la belleza, encamacidn del amor carnal y la mas popular de
todas las divinidades de la mitologia griega. Seglin Homero, fue hija de Teus v de Dione
mientras gue para Hesiodo la dicsa nacid en el mar, cuando Cronos mutild a su padre
Urana.

5 Los despojos de [ [virilidad de este ditimo flotaron large tiempo sobre las aguas
produciendo una espuma de la cual nacié una virgen: Afrodita Anadiomena. De la
espuma, pues, brotd una doncella gue llegd primero a la isla Vitera v luego a Chipre
rodeada de olas; alli saltd a tierra la veneranda v bella diosa y bajo sus menudos pies
florecia la mullida hierba.

6. AGON

7. Personificacion simbolica de las luchas atléticas v de los concursos de todo género.
Era representado de diversas formas, pero una de las mas conocidas se referia a un
joven dios atleta desnudo, con un galle en las manaos.
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Practica 03

Abre un nuevo documento de LibreOffice Writer, escribe el siguiente texto en fuente
Arial 11 puntos.

El proceso tecnologico

La tecnologia nos facilita la vida. Nos ayuda a alimentarnos, a asesorarnos, a
divertimos en momentos de ocio. Pero no creas que la tecnologia se ocupa solo de
nuevos inventos altamente sofisticados. Una mesa, una cama, un boligrafo, todos los
objetos creados por la tecnologia.

La tecnologia nos ayuda a resclver los problemas y las necesidades que nos rodean.
Sea cual sea el problema con el gque nos enfrentamos, los pasos gue se siguen para
resolver son casi siempre los mismos.

El proceso tecnoldgico consta de las siguientes fases:

Identificar el problema o la necesidad.

Explorar las ideas y disefiar las distintas soluciones que se nos ocurran.
Construir el objeto.

Comprobar si funciona correctamente.

Realiza las siguientes acciones:

9% 99 9% 99

1. Selecciona las palabras: “identificar”,” explorar”,” disefiar”,” construir”, y”
comprobar” y aplicales estilo negrita.

2. Aplica el estilo cursivo al primer parrafo del documento.

3. Selecciona las palabras “los problemas y las necesidades” del segundo parrafo y
aplicales el subrayado.

4. Modifica el tamafio a 16 puntos y el color de fuente a rojo para el titulo.

5. Aplica sangria especial en la primera fila de cada parrafo.

6. Enumera las fases del proceso tecnologico, utilizando para ello numeracion
romana.

7. La palabra “tecnologia” del primer y segundo parrafo ponla de color azul claro.

8. Resalta con color amarillo “el proceso tecnologico” y “fases” en el tltimo
parrafo.

9. Guarda los cambios y guarda el archivo: P03_Nombre_PrimerApellido.odt



Practica 04

Abre un nuevo documento de Writer y copia el siguiente esquema respetando la
numeracion.

1. ACCIONES Y REACCIONES (color rojo, negrita)
|. Acciones (azul, cursiva)
Il. Reacciones (azul, cursiva)
2. ESFUERZOS (color rojo, negrita)
|. Esfuerzo de compresion (verde, subrayado)
Il. Esfuerzo de traccion (verde, subrayado)
lll. Esfuerzo de flexion (verde, subrayado)
3. ELEMENTOS (rojo, negrita)

® QUE TRANSMITEN CARGAS A LOS SOPORTES (naranja, negrita)
a. Tirantes (rojo oscuro, cursiva)
b. Viga recta (rojo oscuro, cursiva)
c. Catenarias (rojo oscuro, cursiva)
d. Arcos (rojo oscuro, cursiva)

Cambia la fuente y el formato, con estas especificaciones:
Tipo de letra: Comic Sans MS
Tamaino: 12
Interlineado: 1,5 puntos

Guarda los cambios y guarda el archivo: P04_Nombre_PrimerApellido.odt



Practica 05

Abre un nuevo documento de Writer y realiza la siguiente tabla.

Fecha de cambio:

Responsable: Actividad: Fecha:

Ten en cuenta las siguientes condiciones:

1. Ancho de columna: 5,2 (total = 15,6). Alto de fila: 0,7.
2. Lacolumna de “Proyecto” tiene la misma longitud que la columna de “Equipo”.
3. Lacolumna “Actividad”, tiene el doble de longitud que las columnas
“Responsable” y “Fecha”.
4. Tipo de letra: Verdana y en negrita. Tamada: 11.
Grosor de los bordes de la tabla: 1.
6. Color de fondo de las filas:
= 17 fila: verde claro 2.
= 2%fila: azul claro 2.
= 3%y 7*fila: naranja claro 3.
7. Guarda los cambios y guarda el archivo: P05_Nombre_PrimerApellido.odt

(9]



Practica 06
Abre el archivo: “03_EA_CI555.0dt” aplica las siguientes acciones:

1. Numera las paginas empleando para ello un pie de pagina.

2. Pon el titulo del trabajo (“Circuito Integrado 555°) empleando un encabezado de
pagina, tipo de letra “Times New Roman”, tamafio 15, estilo negrita y cursiva.
Centra el titulo.

3. Para finalizar, inserta una tabla de contenido al principio del documento con su
correspondiente salto de pagina.

4. Guarda los cambios y guarda el archivo: P06_ Nombre PrimerApellido.odt

Mostrar video: 05.2_EA_CIS55_Video.mp4



Practica 07

1. Abre el archivo: 06.1_Mitos.odt
2. Para realizar esta practica visualiza el video: 06.3_P07_Video.mp4
3. A los titulos con los nombres de las divinidades (ADONIS, AFRODITA y AGON)
aplicales los siguientes formatos de caracter:
* Bordes.
o Disposicion de lineas: los cuatro bordes
Estilo de linea: continuo
Anchura: 2 pt
Color: Azul
Espacio al contenido: 0,5 cm por cada lado
Sombra: abajo y a la derecha, color gris y distancia 0,18 cm
El borde ocupa toda la linea, clic dentro del recuadro y con la regla
superior derecha se ajusta el borde a la longitud del texto,
finalmente centrar el texto dentro del recuadro.
* Color de resalte
o Color: verde claro 3
= Sugerencias:
o Recuerda que con Ctrl puedes seleccionar varios textos discontinuos
para aplicar el formato una sola vez.
4. Resalta la primera palabra del resto de parrafos con un color de fondo de caracter
Amarillo claro 2.
5. Guarda los cambios y guarda el archivo: P07_Nombre_ PrimerApellido.odt

O 0O O 0O O O

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

Adolescente de maravilloza belleza que fue amado por Afrodita. Muerto por un jabali, la dicsa
convirtio su sangre en flores. Al ver la deselacion de ellz, Japiter concedic a Adonis el privilegio de
permanecer cada afio se1s meses sobre la Tierra. El mifo es de ongen semita v alude 2 los ciclos de
lz muerte v renacimiento de las fierzas de la naturaleza.

Dhoza resplandeciente de 1z bellera, encamacion del amor carnal v la mas popular de todas las
divinidades de la mitologia griega Segin Homero, fue hija de Zeus v de Dione mientras que para
Hesiode la diosa nacid en el mar, cuando Crones mutild a su padre Urano.

Loz despojos de la vinlidad de este iltimo flotaron largo tiempo sobre las apuas produciendo una
ezpuma de la cual nacid una virgen: Afrodita Anadiomens. De la espuma, pues, broté una doneells
que llegd primerc a la isla Vitera v luego a Chipre rodeada de olas; alli saltd a tierra la veneranda v
bella dioza v bajo suz menudos pies florecia la mullids hierba.

El

Perzonificacion simbélica de las luchas atléticas v de los concurses de todo género. Era
reprezentadoe de diversas formas, pero una de las mas conecidas se referia 2 un joven dios atleta
desnude, con un zallo en 12z manos. 6



Practica 08

1. Abre el archivo: 07_Enfermedades.odt I_lAY QJE I_|ACERLA

2. Al primer parrafo (texto Gota) aplicale los siguientes formatos de caracter:

» Fuente Verdana, color verde, 28 pt, negrita, efecto contorno (borde).

= Borde a los cuatro lados con espacio al contenido de 0,20 cm, estilo de linea
trazo-punto, color rojo, grosor mediano (1,5 pt). Para finalizar, al borde creado
aplicale sombra con las caracteristicas siguientes: parte superior derecha, color
azul claro 3 y distancia de 0,18 cm.

= Color de resalte: gris claro 3.

Al resto del documento aplicale Fuente Tahoma de 13 pt.

4. Copia el formato (clonar formato) del primer parrafo (Gota) en los titulos de las
otras enfermedades (Artrosis y Aftas).

5. Guarda las modificaciones efectuadas y nombra al archivo como sigue:
P08 Nombre_ PrimerApellido.odt

[98)

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

Con el término gota se designan las manifestaciones clinicas producidas por el
depdsito de cristales de urato monosddico sobre todo en la cavidad articular, pero
también en otros tejidos. Esta precipitacion de cristales es consecuencia directa del
aumento del nivel de acido drico sérico, Las manifestaciones clinicas incluyen:
episodios de artritis aguda, bursitis o Iﬁﬂd&!ﬁlﬂ% que tienden a ser
autolimitados y recurrentes en su inicio y, mas adelante, a veces cronicos;
depdsitos palpables de cristales de urato monosddico M@J@@g 0
extrarticulares denominados tofos; estos depdsitos pueden producir dafio
estructural articular responsable de una artritis deformante caracteristica, v

en ocasiones, afectacion renal y calculos urinarios de acido Urico.

La artrosis (psteonartritis, enfermedad articular degenerativa) es la sequnda causa
de incapacidad permanente, después de las enfermedades cardiovasculares. Mas
que una enfermedad se trata de un sindrome; un grupo heterogéneo de procesos
con variados mecanismos etiopatogénicos, a veces interrelacionados, terminan
condicionando el fracaso de la articulacidn, debilitando el cartilago, que no puede
entonces soportar fuerzas normales o bien claudica ante fuerzas anormalmente
degenerativas intensas.

Las aftas orales son ulceraciones bien delimitadas, dolorosas y de tamafio muy
variable, al igual que su niimero, localizacion y frecuencia de los brotes. Se
d|st|nguen en aftas major (fig. 11.4) y minor, segiin que superen, o no, 1 cm de
diametro, y herpetiformes, cuando tienen una disposicidn arracimada, 5|m|lar al
herpes 5|mple. Hasta el 20% de la po-hlacidn presenta aftosis oral r Ag;;;@y;mg,@, y
lesiones similares pueden aparecer en la mucosa nasal, la faringe vy el tracto di-
gestivo superior. Los brotes pueden ser desencadenados por factores traumaticos,
hormonales, psiquicos y alimentos, existiendo una mayor incidencia familiar. Las
formas leves pueden controlarse con corticoides, anestésicos o tetracicli-nas
(formas herpetoides) tdpicos. Los casos de gran intensidad y muy recurrentes
requieren tratamiento sistémico, en el que se emplean corticoides, sulfona,

colchicina y aciclovir, 7
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Practica 09
Realiza los siguientes pasos:

1. Abre el archivo: 08 Nueces.odt
2. Anade a todo el documento un espaciado bajo el parrafo de 0,30 cm y un
interlineado proporcional del 120%, para realizarlo sigues los pasos:
a. Selecciona el texto >> Clic raton derecho >> Parrafo >> Parrafo >> Pestafia
“Sangria y Espaciado”. )

3. Aplica al titulo (LAS NUECES CONTIENEN) los siguientes formatos de parrafo:
o Tipo de letra Liberation Sans de 16 pt, negrita y subrayado.
o Color de letra Gris oscuro 1.
o Efecto sombra: parte inferior derecha, color gris y distancia de 0,18 cm (no
ajustar longitud al texto).

4. Para el resto del documento, establece color de letra Gris.

5. Aplica a todo el texto comprendido entre el segundo y el pentltimo parrafo, ambos
inclusive (desde Vitamina E hasta Potasio y fosforo) Vifietas solidas en forma de
cuadrado.

6. Aplica al parrafo de titulo LAS NUECES CONTIENEN alineacion centrada y color
de fondo de parrafo amarillo.

7. Aplica a todo el texto comprendido entre el segundo y el pentiltimo pérrafo, ambos
inclusive (desde Vitamina E hasta Potasio y foésforo) una alineacion justificada.

8. Aplica al ultimo parrafo del documento (También se ha demostrado...), los
siguientes formatos de parrafo:

o Espaciado sobre el parrafo (antes del parrafo, seglin la version del
programa): 2 cm.

Sangria antes del texto: 4 cm.

Sangria después del texto: 4 cm.

Alineacion centrada.

Borde a los cuatro lados con espaciado al contenido del 0,20 cm, estilo

solido (continuo), color rojo y 0,5 pt.

o Color de fondo Gris claro 4.
9. Guarda los cambios y nombra al archivo: P09 _Nombre PrimerApellido.odt

o O O O

El documento tendra una apariencia similar a la que se muestra seguidamente.



LAS NUECES CONTIENEN I

Vitamina E; potente antioxidante, muy eficaz en la prevencion de enfermedades

cardiovasculares, que ademas participa en la formacion de globulos rojos.

Vitamina A; contribuye al crecimiento y reparacion de los tejidos, ayuda a la formacion de
huesos v dientes, y refuerza el sistema inmunitario. También presenta propiedades contra el
envejecimiento, la arteriosclerosis y el cancer.

Acido fdlicg; necesario para el normal crecimiento y desarrollo.

Magnesio y calcio, dos minerales muy beneficiosos sobre todo en la formacion de los

huesos.

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

Tambien se ha demostrado la eficacia de las
nueces a la hora de reducir el nivel de colesterol

en la sangre.

Resultado Final Practica 09



Realiza los siguientes pasos:

Practica 11

NO HAY QUE HACERLA

Abre el documento: 10_Temario.odt

Establece para todos los parrafos a partir del segundo (Generalidades) un
esquema numerado de tipo Numérico, letras minusculas, pequefias vifetas sélidas
circulares, y cambia los niveles de los parrafos necesarios para obtener un

resultado como en la imagen:

PARTE I: INTRODUCCION.

1. Generalidades.
a) Concepto de red local.
b) Ventajas de redes locales.

+ Aumento de la productividad.

+ Reduccidn de los costes de equipo.

c) Gestores de una red local.

+ (Gestor de ficheros.

+  (zestor de impresion.

=

2) Introduccion.
b) Protocolos.
c) Protocolos de contienda.

d) Contienda simple.

Control de las comunicaciones de la red.

+ 5in deteccion de colisiones.

*  Con deteccion de colisiones.

3. Polling.

4. Paso de testigo.

a) Factores de evaluacion del protocolo de paso de testigo.

5. Normas estdndares para redes locales.

Anade a todos los parrafos del documento un espaciado después del parrafo
(sobre el parrafo, segtin la version del programa empleada) de 0,30 cm.
Al titulo aplicale los siguientes formatos de caracter:

o Fuente Amiri, color rojo, 24 pt, negrita, efecto contorno (borde),

centrado.

o Borde a los cuatro lados con espacio al contenido de 0,30 cm, estilo de
linea “Doble”, color verde, grosor grueso (2,25 pt). Para finalizar, al
borde creado aplicale sombra con las caracteristicas siguientes: parte
inferior izquierda, color azul claro 3 y distancia de 0,20 cm.

o Color de resalte: gris claro 3.

Guarda los cambios y guarda el archivo con el nombre:
P11_Nombre_PrimerApellido.odt

10
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Practica 12

Sigue los pasos que se detallan: NO l_lAY QJE |_|ACERLA

b

Abre el archivo: 11_Curriculum.odt
Aplica el estilo de parrafo Titulo 1 a los parrafos siguientes:

o Formacion Reglada

o Formacion No Reglada

o Experiencia Laboral
Aplica al resto de parrafos el estilo Cuerpo de texto.
Antes de seguir, guarda los cambios.
Modifica el estilo de parrafo Estilo predeterminado con las siguientes
caracteristicas:

= Fuente Times New Roman de 14 pt, color azul claro 1
Modifica el estilo de parrafo Titulo 1 con las siguientes caracteristicas:

= Fuente Arial, 20 pt, negrita, color Azul

= Borde de parrafo inferior de 2 pt, color Azul y estilo sélido (continuo)
Aplica a todos los parrafos que no son titulos Vifietas solidas en forma de circulo
hueco. Guarda los cambios antes de continuar.

Formacién Reglada
FP I Rama Administrativa: Cursado en los afios 1991-93 en el 1. P. Do Deza.

=)

o

FP II Técnico Administrativo: Cursado en los afios 1993-95 en el I. P. Do Deza

8]

Diplomada en Empresariales: Cursados en los afios 1995-99 en la E. E.
Empresariales de Vigo. Especializacion en Marketing.

Formacién No Reglada

© Curso de Ofimatica: Cursado en 1999, con duracion de 108 horas en el
Instituto Galego de Formacion segin diploma adjunto. Ias materias fueron:

¢ Microsoft Windows 98
° Microsoft Office 2000 (Word, Excel. Access, PowerPoint)

© Internet Explorer (navegacion, busqueda de informacion, correo electronico,

etc.)

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

Experiencia Laboral

© 14 Junio 1995 — 17 Agosto 1995: Practicas en empresas en el almacén de

frutas Gomez de Vigo. Cargo ocupado: Auxiliar administrativa.

S 16 Octubre 1998 — 31 Diciembre 1998: Camarera en Telgpizza ¢/ Travesia
Vigo, n° 14.

© 1 Febrero 1999 — 1 Abril 1999: Auxiliar Administrativa con confrato con la
E.LT. Umang, desarrollando mi trabajo en Talleres Escudero, sito en la ¢/
Extremadura de Vigo. Manejo de Contabilidad, atencion de |lamadask, manejo

del programa FacturaPlus,
11
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Crea un estilo de parrafo nuevo, basado en el Estilo predeterminado con las

siguientes caracteristicas:

Nombre: "Mi_Estilo Parrafo”.

Color de letra “rojo”.

Sangria antes y después del texto de 4 cm.

Espaciado encima (sobre) y bajo el parrafo de 0,5 cm.

Interlineado de 1,5 lineas (renglones).

Alineacion centrada (centro).

Fuente cursiva.

Borde a los cuatro lados de color Verde claro 1 con espaciado al contenido de
0,20 cm, estilo sélido (continuo) y grosor de 2 pt.

Relleno de area de color Gris claro 2.

Anade al final del documento un nuevo parrafo con el siguiente texto:

"De necesitar referencias, solicitelas directamente al candidato. Gracias."

10. Aplica al nuevo parrafo el estilo Destacado que has creado en el punto 8. La
apariencia del documento serd como sigue:

Formacion Reglada
o FPIRama Administrativa: Cursado en los afios 1991-93 en el 1. P. Do Deza,

[s]

TP II Técnico Admimistrativo: Cursado en los afios 1993-95 en el I P. Do Deza

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

Formacion No Reglada

@ Curso de Ofimatica: Cursado en 1999, con duracion de 108 horas en el

Instituto Galego de Formacion seglin diploma adjunto. Las materias fueron:
@ Microsoft Windows 98
@ Microsoft Qffice 2000 (Word, Excel. Access. PowerPoinf)

¢ Internet Explorer (navegacion, bisqueda de mformacion, correo electronico,
etc.)

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

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

@ 16 Octubre 1998 — 31 Diciembre 1998: Camarera en Telepizza ¢/ Travesia
Vigo. nt 14.

1 Febrero 1999 — 1 Abnil 1999 Auxiliar Administrativa con contrato con la
E.I.T Umang, desarrollando mi trabajo en Talleres Escudero, sito en la ¢/
Extremadura de Vigo. Manejo de Contabilidad, atencion de llamadask. manejo
del programa FacturaPlus.

[s]

De necesitar referencias, solicitelas

directamente la candidato. Gracias.

11. Guarda los cambios y guarda el archivo como: P12_Nombre_PrimerApellido.odt

12



Practica 17
Realiza las siguientes tareas:

Para realizar la practica visualiza el video: 19.3 P17 Video.mp4
Abre el archivo: 19.1_Mitos.odt

En la pagina 1, inserta la imagen: 20_Adonis.jpg

Establece las siguientes caracteristicas para la imagen:

o Ancla: ala pagina

o Posicion Horizontal: centro en relacion a la pagina completa
o Posicion Vertical: centro en relacion a la pagina completa
o
o

b=

Modo de color: escala de grises
Color rojo: +40%
5. Enla Pagina 2, en el parrafo bajo el titulo inserta la imagen: 21_Afrodita.jpg
6. Establece las siguientes caracteristicas para la imagen:
o Ancla: al parrafo
o Alineacion: derecha
o Ajuste: continuo
o Refleja la imagen horizontalmente (voltear la imagen)
o Transparencia: 60%
7. Guarda los cambios, guarda el archivo con el nombre:
P17 _Nombre_PrimerApellido.odt

Las dos paginas deberian tener un aspecto parecido al que se muestra en la imagen.

[Diccionario Mitol dgico Griego Diccionario Mitol dgico Griego

ADONIS AFRODITA

Adoksrar & mavills bdkza gae fur anade par Afodin. Mursoe por wjabnE b dios th.xai'x.k o de b belkan, svcmaciin del amar camal ¥ b mis pogilindeicds s
3

comnireid susamgre enflores Al ver b desolac
pesmarecer cach afiose s meees soire by Tiem Elm
| v yremacimienso d b formas ik b nanrdera

la, ipites concedi a Adomis el priviegin de giexs. Segin Homem, foe hija de few y b Diaemienr £ e pra

1 e, cossndo Croncs mesik a sa e Umna.

e de origensemiin v alade alos ciclosde
tikimo Flotaran birgo timpo sobee b agues prodecie naem
i una virgen: A frodi Anadiommena. De b espom, poes, brotd ona doscela
e xla Vieem v boego a Chigee mdvach dealas; alli sabda fevmls wnermch ¢
:(___wa.\ v b0 == memmden pies florecia la mullich hiert.

Paginal Pagina 2 b

Apariencia final del ejercicio

13



Practica 24
Realiza las siguientes tareas:
1. Abre el archivo: 27.1 _Gastos_Operacion.odt

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

= Seleccionar toda la tabla >> Clic raton derecho >> Clic en “Propiedades
de tabla ...” >> Desactivar casilla: “Permitir division de tabla en paginas
y columnas”.

Propiedades de tabla X

Tabla Flujodeltexto  Columnas Bordes Fondo

Flujo del texto
[ Quebrar Pagina Columna
Antes Después
Con estilo de pagina M.? de pagina 1 =

[(JiPermitir divisién de tabla en paginas y columnas;

Permitir division de fila entre paginas y columnas
[J Mantener junto al parrafo siguiente

() Repetir titulo Las primeras 1 . filas

Orientacion del texto |Uti|izar configuracidn del objeto superior |~

Alineacion

Alineacion vertical  |Arriba w

Ayuda Restablecer Cancelar

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

* Desplegar el menu de estilos >> Clic en “Mas estilos ...”.

E 27.1_Gastos_Operacion.odt « LibreOffice Writer

Archive Editar Ver Insertar Formatc Estilos Tabla Formularic  Herramientas Wentana Ayuda

B-5-B-0&Q Bl gl9-C % qI8-

v BY A | Liberation Serif v 2pt v/ N K S+~ 5§

L
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Flay

Limpiar formato

Estilo de parrafo predeterminado

Titulo general
Subtitulo

Titulo 1

Titulo 2

Titulo 3

Titulo 4

Cita en bloque

Texto preformateado

Mas estilos.

! Estilos 7

u@ﬁ:.'

PRz 22

@ Mostrar previsualizaciones [_] Indicadores

|_lera'rqui4:-:r ~ |

= Estilo de parrafo predeterminado
— @ Cabecera y pie
—  (Cita en bloque

— Comentario

— = Contenido de la tabla

|— Titulo de la tabla

— Contenido de lista

— Contenido del marco

—  Destinatario

—  Firma

—  Frase de despedida
— & Indice

— @ Leyenda

— Lzwa borizomal

— MNota al pie

Mota final

—  Remitente

—  Texto preformateado

— @ Titulo

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

iter

EstiIDsI Tabla

Selecciona la primera fila de la tabla >> Pestafia “Tabla” >> “Tamafio”

>> “Altura fila ...” >> Modificar el valor.

X B

iberation

&

fx

z

B3

Combinar celdas
Dividir celdas...
Unir tabla
Dividir tabla...

Proteger celdas

Desproteger celdas

Estilos de formato automatico...

Altura minima de fila

Altura dptima de filas
Distribuir filas uniformemente
Anchura de columna...

ﬁ Anchura minima de columna

<-E-> Anchura éptima de columnas
E;) Distribuir celumnas unifermemente

Fermulario  Herramientas  Ventana Ayuda
BEH  Insertartabla CrisFi2 | B 0la o= -
@ Insertar *
BT  Eliminar by 5 XX, 1% iv i
@ Selecciohar *
|:[$1:| Tamafic Ib » Altura de fila...
E
=

Formato numeérico...

Reconocimiento de ndmeros
Repetir filas de cabecera en cada pagina
Dividir filas entre paginas

Convertir ]
Editar formula F2

Crdenar...

Propiedades...

18 O ETa S I C a1 T amITand, l.NlHU o

Fs son los que una empresa destinara para
=11 511 defecto para modificar la condicion de
Er a estar en dptimas condiciones de trabajo.

£ gastos administrativos (sueldos v aguellos
OT intereses, emisidn de cheques), gastos

= del comienzo de las operaciones
resentacion {incluyen gastos de viajes, de

).

HTAS gante nnerar A Tee Tammien ol s Siiele 11e

Altura d

Altura

ar gastnz indirertns ra mie comn hisn

e fila

Modificar Valor

1,00 cm -

@ Ajuste dindmico

Ayuda

16



5. Entodas las celdas de la primera fila, establece alineacion vertical centrada.

= Seleccionar la primera fila de la tabla >> Clic ratén derecho >> Clic en

“Propiedades de tabla ...” >> En “Alineacion” >> Desplegar el menu >>

“Centrado”.

Propiedades de tabla

Tabla Flujodeltexto  Columnas Bordes Fondo

Flujo del texto
(J Quebrar Pagina Columna
Antes Después
Con estilo de pagina N.? de pagina 1

() Permitir division de tabla en paginas y columnas
Permitir division de fila entre paginas y columnas

() Mantener junto al parrafo siguiente

() Repetir titulo Las primeras 1 > filas
Orientacion del texto  |Utilizar configuracidn del objeto superior ~

Alineacion

Alineacign vertical

Ayuda Restablecer Cancelar

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

centrada.

= Seleccionar todas las celdas a alinear al centro >> Clic en “Alinear al

centro”.

17



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

» Seleccionar los datos a ordenar >> Desplegar la pestafia “Tabla” en el
ment superior >> Clic en “Ordenar” >> Clic en “Aceptar”.

Ordenar >
Criterios de ordenacion
Columna Tipo de clave Crden
- O Ascendente
@ cClaver 2 =
— © Descendente
0 Ascendente
[ Clave2 1 = |ﬁ.|fanuméri4:|:r " |
() Descendente
© Ascendente
[ Clave3 1 = |ﬁklfanuméri4:|:r e |
() Descendente
Direccion Separador
) Columnas Tabuladores
O Filas Caracter Seleccionar...
Idioma Configuracion
Espariol (Espafia) ket O Distinguir maydsculas ¥ mindsculas

Ayuda Cancelar

8. Guarda los cambios y guarda el documento como:
P24 Nombre_ PrimerApellido.odt (lo necesitaremos en sucesivos ejercicios).

La apariencia resultante debera ser como en la imagen:

Gastos Cuarto Trimestre Tercer Trimestre Cambio
Nomina 330.485.000 289 800.000 14.04%
Impuestos 35.500.000 12.075.000 154 00%
Alquiler 29.600.000 29.600.000 0.00%
Servicios piblicos 9.080.000 2.500.000 262 40%
Teléfono §.200.000 2.173.500 185.25%
Utiles de oficina 6.037.500 4.350.000 38.79%
Correo 4.930.000 8.780.000 -43.28%

18



Practica 25
Realiza las siguientes tareas:
1. Abre el archivo: P24 Nombre PrimerApellido.odt
2. Inserta una nueva fila por encima de la fila de encabezado y en ella:

o Seleccionar todas las celdas de la primera fila >> Clic raton derecho >>
“Insertar” >> “Filas encima”.

o une todas las celdas de la nueva fila creada, para ellos sigue los pasos:

» Seleccionar todas las celdas de la primera fila >> Clic ratén
derecho >> Clic en “Combinar celdas”.

o escribe el texto GASTOS OPERATIVOS.
3. Inserta una nueva columna a la izquierda de la tabla y en ella:

o Seleccionar todas las celdas de la primera columna >> Clic ratén derecho
>> “Insertar” >> “Columnas antes”.

o une todas las celdas de esta columna.
o escribe el texto DATOS PROVISIONALES.
o cambia la orientacion del texto a vertical.

* Clic en la primera columna >> Clic raton derecho >>
“Propiedades de tabla” >> Clic en pestana “Flujo de texto” >>
“Orientacion del texto”, activar la opcion: “Vertical (de arriba
hacia abajo)”

Propiedades de tabla ®

Tabla | Flujo deltexto] Columnas Bordes  Fondo

|
Flujo del texto |
D Cuebrar Pagina Columna |
Antes Después |
|

Con estilo de pagina N.? de pagina 1 =

[ Permitir divisién de tabla en paginas y columnas
Permitir division de fila entre paginas y columnas
() Mantener junto al parrafo siguiente

C]Repetirtl'tulo Las primeras 1 > filas

Orientacidn del texto

Alineacion

|
Alineacion vertical |Centrado |

Ayuda Restablecer Cancelar
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o establece la anchura de la columna a 1,00 cm.

» Clic en la columna >> Pestafa “Tabla” >> Clic en “Tamafio” >>
Poner el valor del ancho indicado anteriormente (1,00 cm).

Anchura de columna *

Anchura

4|F

Columna: |'I

Anchura: 1,00 cm =

Ayuda Cancelar

4. Ajusta la anchura del resto de columnas a 4 cm.

o Lo puedes hacer columna a columna como en el paso anterior con la
columna 1 o hacerlo en un tnico paso como sigue:

= Seleccionar las columnas a modificar su ancho >> Clic raton
derecho >> Clic en “Propiedades de tabla” >> Pestana columna
>> Modifica los datos (antes, comprueba en la pestana “Tabla”,
que el ancho total de la tabla es de 17 cm, en caso contrario, pon
ese valor).

Propiedades de tabla *

Tabla  Flujo del texto | Columnas | Bordes  Fondo

Adaptar anchura de |a tabla
Ajustar columnas proporcionalmente
Espacio restante: 0,00 cm
Anchura de columna
- 1 2 £ 4 5 i

1,00 cm = 4,00 cm = 400 cm = 400cm = 400 cm =

Propiedades de tabl
ropiedades de tabla Comprobar
nch |
Tabla | Flujo del texto  Cqg ancho total de bndo
la tabla
Propiedades
Nombre m
Anchura 17,00 cm ~ [ Relativo

Ayuda Restablecer Cancelar
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5. Guarda los cambios y guarda el documento como:
P25 Nombre_PrimerApellido.odt

La tabla debera mostrar una apariencia como la siguiente:

SHIVNOISIAOHL SOLYd

GASTOS OPERATIVOS

Gastos Cuarto Trimestre Tercer Trimestre Cambio
Nomina 330.485.000 280_800.000 14.04%
Impuestos 35.300.000 12.075.000 194 00%

Alguiler 208.600.000 20.600.000 0.00%
Teléfono 9.060.000 2.173.500 185.25%
Correo 6.200.000 8.780.000 -43.28%
Servicios piblicos £.037.300 2.9500.000 262.40%
Utiles de ofirina 4.980.000 4.350.000 38.70%
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Practica 29
Realiza las siguientes tareas:

1. Abre el archivo 31 _Columnas.odt. y guardalo con el nombre
P29 Nombre PrimerApellido.odt.

2. Modifica el estilo de parrafo Estilo predeterminado con alineacion justificada.
= Desplegar el menu de estilos >> Clic en “Mas estilos ...”.

E 27.1_Gastos_Operacion.odt « LibreOffice Writer

Archive Editar Ver Insertar Formatc Estilos Tabla Formularic  Herramientas Wentana Ayuda

B-5-B-0&Q Bl gl9-C % qI8-

v BY A | Liberation Serif v 2pt v/ N K S+~ 5§

L

%9/%? ! Estilos ? X

Limpiar formato SR A A A .
Estilo de parrafo predeterminado @ Mostrar previsualizaciones [ Indicadores
lerdrquico ~ |

Cuerpo de texto

- = Estilo de parrafo predeterminado
Titulo general E——
SUbtltU lD —  Cita en blogue
Titl.l IO 1 — Comentario
Titulo 2 — = Contenido de la tabla
Titulo 3 " Titulo de la tabla
Titulo 4 —  Contenido de lista

Cita en bloque

Texto preformateado

Mas estilos.

=  Clic raton derecho sobre “Estilo de parrafo predeterminado” >> Clic en
“Editar estilo ... “>> Clic en “Alineacion” >> Cambiar “Alineacion
Izquierda” por “Justificada”.

3. Aplica a los titulos en mayusculas, letra en negrita y alineacion centrada.

= Selecciona todos los titulos en mayusculas (mantén la tecla control
pulsada (Ctrl) pulsada >> Clic en Negrita y Clic en Justificada.

N K § -5 xzxszﬁ.;),g
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4. Aplica dos columnas con un espaciado entre ellas de 1,00 cm al texto
correspondiente a las dos comunidades autonomas, comprendido entre
CATALUNYA y ..la crema de una falla.

» Selecciona el texto indicado >> Clic en pestafia “Formato” >> Clic en
“Columnas” >> Aplica dos columnas y un espaciado de 1,00 cm.

Columnas *
Configuracion
Columnas: 2 = ‘ %
Aplicar a: |Selecci|frn

/] Igualar espaciado de contenido en todas las columnas

Anchura y espaciado

8 Anchura automética

Columna e 1 2 3 +

Anchura: 800 cm -~ 800cm - .

Espaciado: |1'DD €m - -
Linea de separacion

Estilo: Minguno -

Anchura: 0,25 pt =

Color: - E =

T L = = A -
Altura: 00 % » Posicion: Arriba

Ayuda Aceptar Cancelar

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

* Selecciona el texto indicado >> Clic en pestafia “Formato” >> Clic en
“Columnas” >> Aplica:

o Tres columnas.
o Espaciado de 0,50 cm.

o Linea de separacion: Estilo — Soélido (Continuo), Anchura —

0,25 pt, Color — Negro, Altura — 90% y Posicion — Centrado.
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Columnas

Configuracion

Columnas:

E| -

Aplicar a:

|Secci|f-n actual e

/] Igualar espaciado de contenido en todas las columnas

Anchura y espaciado

8 Anchura automética

Columna 1

L
Lid
(¥}
3
L
[FE}

Anchura:

™

LiJ
™

3
L
5}
Lia

™

Espaciado: 0,50cm

Linea de separacion

Anchura: 0,25 pt

Estilo: ] -

Color:

Altura:

B tieoro "

o0 % -

Ayuda

Aceptar

Posicion:

Cancelar

6. Guarda los cambios y némbralo: P29 Nombre PrimerApellido.odt
(seguiremos trabajando con este documento).

La apariencia del documento sera como sigue:

COMUNIDADES AUTONOMAS

CATALUNYA
El wrismo, el disefio v la arguitectura v un
itinerario por las artes plasticas catalanas.
Ademas de contar con exhibiciones semanales,
pero al mismo tiempo profundiza en la forma
en que Pakistan une la filosofia antigua con la
maoderna.

COMUNITAT VALENCIANA
Serdn exposiciones temporales, de dos dias
sobre Moros v Cristianos, cerdmica industrial,
el juguete v la moda infantl, la artesania
disefiada v por el fuego en el calendario festiva
de la Comunidad. También la escenificacion
del Misteri D'Elx v la crema de una falla.

LAACADEMIA
MECANOGRAFIA CONTABILIDAD
OFIMATICA

Correcto aprendizaje con todos Plan General Contable,
los dedos sin mirar &l teclado | Practicas de oficina  por | Aplicaciones del IVA v otros
en 28 horas. Velocidad hasta | ordenador, tratamiento de | impuestos, analisiz de
400 pulsaciones por minuto. | textos, congol de sl:d:ks, contabilidad, auditorias, etc.
Tratamiento de textos por | facturacion, etc.
ordenador, etc.
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Practica 31

Sigue los pasos siguientes: NO I_IAY QJE I_IACERLA

1. Hazuna copiay abre el archivo: P29 Nombre PrimerApellido.odt (creado en
la practica 29) y guardalo con el nombre P31 _Nombre PrimerApellido.odt

2. Modifica las columnas correspondientes a las comunidades autonomas con las
siguientes caracteristicas:

o Cambia el espaciado entre columnas a 0,75 cm.

o Afade una linea de separacion punteada, anchura de 1pt, color Rojo,
altura 75%, posicion centrada.

Columnas >

Configuracion

Columnas: F_’

Aplicar a: |Secci|.‘rn actual w |

@ Igualar espaciado de contenido en todas las columnas

Anchura y espaciado

8 Anchura automatica

Columna - 1 2 3 =
Anchura: 813 cm -~ 813cm = -
Espaciado: 073cm = .
Linea de separacion
Estilo: ~ jreeeeeeeene -
Anchura: 1,00 pt =
Color: [ ] Rojo i
Altura: 75% + | Posicion: Centrado ~

Ayuda Cancelar
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3. Aplica a las columnas correspondientes a la academia, las mismas

modificaciones:

o Cambia el espaciado entre columnas a 0,75 cm.

o Afade una linea de separacion punteada, anchura de 1pt, color Rojo,
altura 75%, posicion centrada.

Columnas
Configuracion
Columnas: IE': -
Aplicar a: |Sea:ci|.‘rn actual w |

@ Igualar espaciado de contenido en todas las columnas

Anchura y espaciado

B Anchura automatica

Columna " 1 2

Anchura: 517 cm =  517cm =

Espaciado: 075cm - 0,75cm
Linea de separacion

Estilg: ~ weeemeennmnnnn. i

Anchura: 1,00 pt

- | Posicion:

Centrado |~

Colon - Rojo e
Altura: 73% =
Ayuda

Cancelar

4. Las tres columnas de la academia estan mal distribuidas. Provoca los saltos de
columna necesarios para que cada columna inicie con el titulo de los estudios
(OFIMATICA, CONTABILIDAD)

5. Guarda los cambios y nombra el documento como:
P31 _Nombre PrimerApellido.odt (1o necesitaras en el ejercicio siguiente).
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La apariencia final debe ser similar a la siguiente:

COMUNIDADES AUTONOMAS

COMUNITAT VALENCIANA
Seran exposiciones temporales, de dos dias
sobre Moros v Cristianos, ceramica industrial,
el juguete v la moda infantil, la artesania
diseniada v por el fuego en el calendario festive
de la Comunidad. También la escenificacitn

CATAILUNYA
El turismeo, el disefic v la arguitectum v un
itinerario por las ares plasticas catalanas!
Ademas de contar con exhibiciones semanales,
pero al mismo tiempo profundiza en la forma
en que Pakistan une la filosofia antigua con la

modema. del Misted D°Elx yla crema de una falla.
LAACADENMIA

MECANOGRAFIA OFIMATICA CONTABILIDAD
Comrecto aprendizaje  con | Practicas de ofidna por ¢ Plan  Geneml — Contable)
todos los dedos sn mimr al | ordenador, tratamiento de : Aplicaciones del IVA v otms
teclado en 28  homs. textos, comtrol de  stocks, impuestos, analisis de
Welocidad hasta 400 facturacion, etc. contabilidad, auditorias, ET.c.|
pulsaciones por  minuto)
Tratamiento de textos por
omdenador, etc.

COMUNIDADES AUTONOMAS
CATAIUNYA COMUNITAT VALENCIANA

Serdn exposiciones temporales, de dos dias
sobre Moros v Cristianos, ceramica industrial,
el juguete v la moda infantl, la artesania
disefiada v por el fuego en el calendario festiva
de la Comunidad. También lz escenificacion

El mrismo, el disefio v la arguitecnira v un
itineraric por las artes plasticas catalanas.
Ademds de contar con exhibiciones semanales,
pero al mismo tiempo profundiza en la forma
en que Pakistdn une la filosofia andgua con la

P44 44444 FRERRRRRRRRR

moderna. del Misteri D'Elx v la cremsd de una falla.
LAACADEMIA

MECANOGRAFIA OFIMATICA CONTABILIDAD
Correcto aprendizaje con { Pricticas de oficina por { Plan  General  Contable
todos los dedos sin mirar al ! ordenador, tratamiento de ! Aplicaciones del IVA v otros
teclado  en 28 horas. textos, control de  stocks, impuestos, analizis de
Welocidad hasta 400 facturacion, etc. contabilidad, anditorias, etc.
pulsaciones por  minuoo.
Tratamiento de textos por
ordenador, etc.
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Practica 35

NO HAY QUE HACERLA

1. Abre el archivo 34 _Jerez_Caballeros.odt

Realiza las siguientes tareas:

2. Creaun cuadro de texto dibujandolo al final de la pagina para que no se solape
con el texto del documento.

o Pestana “Insertar” >> “Cuadro de texto”.
3. Escribe dentro del cuadro de texto el texto "JEREZ DE LOS CABALLEROS".
4. Aplica al contenido del cuadro de texto los siguientes formatos de caracter:

o Clic en el cuadro de texto, ir a la pestaiia “Formato” y selecciona
“Caracter”.

o Pestana “Tipo de letra”:

= “Liberation Serif”, estilo “Negrita” y tamafio 12 pt.
Caracter >
Tipodeletra  Efectos tipogréficos  Posicién  Resalte

Tipo de letra:  Liberation Sernf

Liberation Senf

Limousine

Linux Biolinum G
Linux Libertine Display G I
Linux Libertine G

LittleLordFontleroy

Lucida Eright
Estilo: m R
Tamaric: 12 pt R
Idioma: Espariol (Espafia) R Caracteristicas...

Se usara el mismo tipo de letra en la impresora v en la pantalla.

Liberation Serif

Ayuda Restablecer Cancelar
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o Pestafia “Efectos tipograficos”:

= Color de letra: verde, con una transparencia del 15%.

= Efecto Mayusculacion: “Versalitas™.

= Efecto Relieve: “Repujado”.

Caracter
Tipodeletra Efectostipograficos  Posicién  Resalte
Color de letra
Color de letra: B Verde ¥ | Transparencia: 13%
Decoracion de texto
Suprarrayado: [5in) < Automdtico -
Tachado: (Sin) e
Subrayado: (5in) k4 Automatico e
Palabras individuales
Efectos
Mayusculacion: |‘-.-"ers.alitas. ~ |
Relieve: |F{Epujad|:r ~ | Contorno Sombra
LIBERATION SERIF
Ayuda Restablecer Cancelar
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5. Ancla el cuadro de texto a la pagina.
o Pestafa “Formato” >> “Cuadro de texto y forma” >>
>> “Posicion y tamafio ...”.

Posicién y tamafic X

Posicidn y tamafio  Giro  Inclinacion y radio de esquina

Tamario Ancla Previsualizacion
Anchura: 902 cm = 1 # H 1
- D E O Al parrafo
Altura: 1,61 cm = pa
() Al caracter
() Como carécter
() Al marco
Proteger
[ Posicién [ Tamafio

Posicién

Horizontal: |Desdela izquierda V| por:  000cm S |I:'a'ginacomp|eta V|
() Invertir en paginas pares

Vertical: |Desdearriba V| por  042cm = |F'a'ginacompleta V|

Mantener dentro de los limites del texto

Ayuda Restablecer Cancelar

6. Aplica al cuadro de texto una rotacion de 90°.

o Pestana “Formato” >> “Cuadro de texto y forma” >> “Giro”.

Angulo de giro
Angule: 90,007 -

7. Después de haberlo rotado, modifica los atributos de posicion y tamario del
cuadro de texto con las siguientes caracteristicas:

o Pestana “Formato” >> “Cuadro de texto y forma” >> “Posicion y
tamafo...”.

=  Anchura: 2 cm.
= Altura: 22 cm.

* Posicion Horizontal: Desde la izquierda: 1,0 cm a la pagina
completa.

= Posicion Vertical: Desde arriba: 2 cm a la pagina completa.
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Posicidn y tamafio X

Posicion y tamafio  Giro  Inclinacién y radio de esquina

Tamanio Ancla Previsualizacion
Anchura: 2,00cm = —l[:] & © Az pagina [
Altura: 2200 cm = O Al parrafo

- (D) Al cardcter

() Como caracter

O Al marco
Proteger
(O Pasicisn [ Tamario
Posicion
Horizontal: ‘Desdela izquierda V‘ por:  1,00cm = |Pa'gina completa V|
() Invertir en paginas pares
Vertical: ‘Desdearriba V‘ por: 2_.00cm| = |Pa'gina completa V|

Mantener dentro de los limites del texto

Ayuda Restablecer Cancelar

8. Modifica los atributos de texto con las siguientes caracteristicas:

o Pestana “Formato” >> “Cuadro de texto y forma” >> “Atributos de
texto...”.

*  Ajustar al marco.
= Espaciado hacia los bordes izquierda y derecha: 0,50 cm.

* Espaciado hacia los bordes superior e inferior: 0,10 cm.

Texto >

Texte  Animacion de texto  Columnas de texto

Texto de objeto de dibujo
Ajustar anchura al texto
Ajustar altura al texto

] Ajustar al marco

Espaciado hacia los bordes Ancla de texto
lzquierda: 0,50 cm = & )
Derecha: 050 cm = O
Superion  0,10cm = s s
Inferior  [),10cm - @ Anchura completa
Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar 31




9. Aplica un color de linea para el cuadro de texto y redondea las esquinas del

mismo.

o Pestafa “Formato” >> “Cuadro de texto y forma” >> “Linea ...”.

= Estilo de linea “Continuo” >> Color “Rojo” >> Grosor “0,10 cm”
>> Transparencia “0%”.

= Estilo de esquina: “Redondeado”.

= Estilo de extremo: “Circular”.

Linea

Linea Estilos de linea  Estilos de flecha

Propiedades de linea Estilos de esquina y extremo
Estilo: Estilo de esquina: |Redondeado w~ |
Color [ ] Rajo - Estilo de extrema: |Circu|ar - |
Grosorn: 000 cm E
Transparencia: 0% =
Estilos de flecha
Estilo inicial: |- ninguno - ~ Estilo final: - ninguno - w~
Anchura: 0,35cm = Anchura: 0,35cm =
Centrar Centrar
Sincronizar extremos
Ayuda Restablecer Cancelar
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10. A la derecha de la tabla del final del documento, inserta la forma de globo:
llamada rectangular redondeada.

o Pestana “Insertar” >> “Formas” >> “Formas de llamadas” >> “Llamada

rectangular redondeada”.

11. Para modificar los pardmetros de la forma: Clic derecho sobre la forma >> En el

menu que emerge estan todas las opciones existentes para modificar los
parametros de la forma.

C‘H; Cortar Ctrl+X
|.=—|=_£'| Copiar Ctrl+C
EE, Pegar Ctrl+V

fg. Alternar modo de edicidn de puntos

Modificar: Color de relleno

E:j‘ Girar
=

Posicidn y tamafio...

== Linea.
e L Area...
p— f@ Atributos de texto...

K_?[,. Ancla

0 Ajuste

Modificar: Atributos de texto ... 5 Alinear objetos

Crganizar

Reflejar

Ajustar texto a la forma

(]

I

il

ab  Afadir cuadro de texto
[ Texto alternativo...
[

Insertar leyenda...

12. Establece para la forma un relleno de area de color “Gris claro 3.
13. Modifica la forma para que el punto de control apunte hacia la tabla.

14. Escribe en la forma el texto: "Fuente: Instituto Nacional de Estadistica", color
del texto “Rojo”.

15. Establece en los atributos de texto de la forma: Ajustar texto a la forma.

16. Guarda los cambios y nombra el archivo como:
P35 Nombre_PrimerApellido.odt
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El documento deberia tener una apariencia similar a la que se muestra a continuacion:

JEREZ DE LOS CABALLEROS

JErER Caloalleres,; ciucks mplEr

Historia

1 Surceste de la provincia de
Badajoz, colindante con la
frontera portuguesa, entre los 3°

6" v 3* 4" de longitud Oeste v los 38° 19"y
38° 20" de latitud Norte, vy, asentada sobre
una prominencia del terreno con una
altura media de unos 500 metros sobre el
nivel de mar. Domina la amplisima y
________ con maravillosas  vistas
panoramicas de sorprendente belleza,
sobre todo desde el balcdn que constituye
su hermoso “Parque de Santa Lucia”, con
el respaldo de sus murallas v la magia de
su almenado Castillo de los Templarios, al
fondo.

a privilegiada situacion de su
altura, resguardada de los vientos

Demografia

proliferan el naranjo v la palmera, la
hacen gozar de un clima excelente, con
temperaturas suaves y agradable lo mismo
en invierno que en verano; a lo que se une
una gran abundancia de agua y sus
magnificos parajes muy aptos para
deportes acuaticos, pesca v “camping”,
que, a la vez de tupidas y extensas
alamedas para un sedante v sosegado
reposo, ofrecen abundante y apetitosa
fruta; lo gque sumado a un abrumador
conjunto historico v monumental, con el
embrujo de rincomes tipicos de
sorprendente belleza, hacen de esta ciudad
de Jerez de los Caballeros, un paradisiaco
lugar de turismo y residencia veraniega
que proporcionara siempre la sorpresa y
emocion de lo inédito para el visitante;
porque Jerez es una ciudad con “duende™.

Entre las bases de datos del Instituto Nacional de Estadistica se recogen todos los
municipios que han sido censados en Espafia desde 1842 en que fue fechado el llamado
Censo de la Matricula Catastral que es el primer Censo que presenta el conjunto completo

De cada municipio se presentan las alteraciones que han sufrido sus principales
caracteristicas a lo largo del tiempo, para lo cual se han escogido tres cuantitativas:
Poblacion de Hecho, Poblacion de Derecho y Numero de Hogares.

-

Censo 1842 | 1900 | 1950 | 2001
Poblacién de hecho | N/D | 10.271| 15.966| N/D Fuente: Instituto
- — — Nacional de Estdistica
Poblacion de derecho 6.120 10.095| 16.400| 9.492
Hogares 1.691| 2279 4.200| 3.194 -
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Practica 36
Realiza las siguientes tareas:
1. Abre el archivo 35_Produccion_Agraria.odt

2. A partir de los datos de la tabla crea un diagrama con las siguientes
caracteristicas:

1. Tipo de grafico: Columna, “En pilas”.
2. Posicion de la leyenda: Arriba.
3. Area del diagrama: con un fondo de color gris claro 3.

= (Clic raton derecho sobre la grafica >> Clic en Propiedades >>
Pestana “Area” >> Clic en “Color” >> Seleccionar en la paleta de
colores estandar el color indicado anteriormente.

4. Aplica al grafico una transparencia del 50%.

* Clic raton derecho sobre la grafica >> Clic en Propiedades >>

Pestafia “Transparencia” >> Selecciona “Transparencia” y pon un
valor del 50%.

Objeto OLE

Posicion y tamafic  Opciones  Ajustar  Hiperenlace  Bordes  Area| Transparencia | Macro

Modo de transparencia del area

E 2 Sin transparencia

50% -

O Degradado

3. Cambia el tamafio, ajuste y posicion del diagrama para que su apariencia sea
similar al siguiente modelo:

AU VLY D J_.H.I:J.II:I.I.I.I.I:J.II.I:

ejemplificarlas. En el plano geografico, dos son los
aspectos mas claros y significativos de estos espacios
productivos orientados hacia una maxima rentabilidad.

incursos en las redes
internacionales del nuestro
comercio global.

Importancia de algunas producciones agrarias de América del Norte en 1967

W Canada m EEUU

Trigo [N
Avena _ Producte | Canada EEUU
e ol | L3 | >4
Maiz 1,6 40,3
vaiz [

Agrios 0 16,3

sojia [ Avena 6.2 11,2
0 10 20 30 40 B0 &0 Trigo 5.1 11,1

Datos del Departamento de Agricultura de los Estados Unidos|



4. Guarda los cambios y nombra el archivo como:
P36_Nombre_PrimerApellido.odt.

Practica 37
Realiza las siguientes tareas: NO I_IAY QJE I_IACERLA
1. Abre el archivo 36_Cambio_Climatico.odt

2. A partir de los datos de la tabla crea un diagrama circular con las siguientes
caracteristicas:

o Intervalo de datos: elimina la serie de datos "Accion relativa" (el
diagrama solo representara la serie "Contribucion real").

o Deja todos los parametros con los valores predeterminados.

3. Cambia el tamafo, ajuste y posicion del diagrama para que se parezca lo mas
posible al modelo:

Gases con efecto invernadero

Accion relativa Contribucion real
CO; 1 76,00 %
CECs 15000 5,00 %
CH, 25 13,00 %
N:0 230 6,00 %

Gases con Efecto Invernadero

Contribucion real . Cop
CO: 76,00 % B CFCS
CECs 5,00 % CH4
- B N2O
CH, 13,00 %
N:0 6,00 %

4. Guarda los cambios y nombra el archivo como:
P37 _Nombre_PrimerApellido.odt.
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Practica 45

Abre el archivo: 43_Practica_45.0dt, cuando finalices el ejercicio guarda los
cambios y gudrdalo con el nombre: P45_Nombre_PrimerApellido.odt

Aplica los siguientes formatos numéricos:

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

o Porcentaje con un decimal a las celdas bajo Cambio.
Pon los colores de fondo indicados a continuacion:

o Celda “GASTOS OPERATIVOS”: verde claro 1.

o Celda “DATOS PROVISIONALES”: azul claro 3.

o Celdas “Gastos”, “Cuarto Trimestre”, “Tercer Trimestre” y “Cambio™:
verde claro 3.

o Finalmente, a las celdas “Noémina”, “Impuestos”, “Alquiler”, “Teléfono”,

“Correo”, “Servicios publicos” y “Utiles de oficina”: color gris claro 4.

o Las demas celdas sin color de fondo.

La apariencia de la tabla deberia ser como se muestra en la imagen.

SHIVNOISIAD M SOIV

GASTOS OPERATIVOS

Gastos Cuarto Trimestre Tercer Trimestre Cambio
Nomina 330.483.000 € 289.800.000 € 14.0 %
Impuestos 35.500.000 € 12.075.000 € 194.0 %
Alguiler 20.600.000 € 20.600.000 € 0.0 %
Teléfono 0.060.000 € 2173500€ 185,32 %
Correo 6.200.000 € B.7B0.000 € -43.3 %
Servicios miblicos 6.037.500 € 2.3500.000€ 262400 %
Utiles de oficina 4.980.000 € 4350000 € 388 %
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