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Ejercicio 06: Numeracién y vinetas

Como se hace: Lee antes de hacer nada...

Crear una lista

Estaciones del afio

1. Primavera

a) Marzo
b) Abril
c) Mayo
2. Verano
a) Junio
b) Julio
c) Agosto
3. Otoiio
a) Septiembre
b) Octubre
c) Noviembre

4. Invierno
a) Diciembre
b) Enero
c) Febrero

Las listas nos permiten utilizar jerarquias o niveles de
presentacion de las lineas de texto. Es un recurso muy interesante
que en nuestros documentos tendremos que utilizar muchas veces.
Observa la lista numerada de la izquierda.

Las estaciones del afo, representan el primer nivel de jerarquia,
mientras que los meses que contiene cada estacion representan los
subniveles. Por eso, al construir semejante lista, hay que indicar con
el Writer que los meses son subniveles (a esto se le llama descender
de nivel) . Lo entenderas mejor con la practica.

La forma mas sencilla de crear una lista consiste en
seleccionar TODAS las lineas y pulsar algunos de los siguientes
botones.

Activar/desactivar numeracion, si queremos una lista numerado, o
Activar/desactivar vinetas, si queremos una lista no numerada.

i
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Modificar la estructura

Una vez creada la lista, la barra de objetos de numeracion nos permite modificar
facilmente su estructura:

* Los botones

& D . . . . . , .
® % % = sirven para subir y bajar de nivel jerarquico los

elementos de la lista. Son utiles para operar sobre listas existentes; si estamos
escribiendo la lista, resulta mucho mas rapido usar el tabulador para descender
de nivel y la combinacion Mayusculas Tabulador para ascender.

* El botéon ‘=

* Los botones

inserta un elemento sin numeracioén o vineta.

T oL o

permiten desplazar facilmente los elementos de

la lista hacia arriba y hacia abajo.

- Elbotén L=

reinicia la numeracion de la lista a partir del elemento actual.

Para que estos botones se visualicen, debes activar la barra de herramientas
correspondiente: Ver — Barra de herramientas — Numeracion y viietas
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Ahora practica
1. Descarga el documento Géneros literarios.odt de la plataforma.

2. Tu objetivo es que se parezca lo mas posible a vifietas.pdf. Baja ambos documentos
y abrelos. Nunca pierdas de vista vifietas.pdf, ya que te sirve de referencia en todo
momento.

3. Se trata de estructurar y formatear la lista de géneros literarios como una Lista
NO numerada (viietas) de dos niveles.

4. Luego debes estructurar y formatear el mini-test literario como una lista numerada
también de dos niveles. La respuesta correcta es siempre la primera.

5. Ahora sigue las instrucciones

1. Titulo en negrita. Fuente “Times new roman”. Efecto “sombra” (Formato —
Caracter)

2. El titulo debe llevar una linea doble encima y debajo. Formato — Parrafo —
Borde.

3. Las lineas dobles que estan arriba y abajo del titulo deben estar a 0,15 cm
de distancia. Formato — Parrafo — Borde — Espacio al contenido.

4. Selecciona desde “Lirica” hasta “oratoria”.
5. Vete al menu y selecciona Formato — Numeracién y vifietas

6. Haz clic en la pestafa Imagenes y selecciona la vifietas de “estrellas
azules” (ver imagen inferior).
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Sin salir de la ventana “Numeracion y vifietas”, vete a la pestana “Posicion” y a la
derecha de donde dice “Numeracion seguida por” selecciona “Espacio”. Acepta la
ventana. Veras que todas esas vifietas llevan la estrella azul, incluidas aquellas que
deberian llevar el punto rosado. No te preocupes, sigue adelante.

IES Antonio Glez. Glez Péag.2 Departamento de Tecnologia


http://aprendemotecnologia.org/
http://www.box.net/shared/cg85c1pao4dklp0dzu7u
http://www.box.net/shared/cg85c1pao4dklp0dzu7u

LibreOffice Writer http://aprendemotecnologia.org TIC 4° ESO

Numeracién y vifietas

Vifietas | Tipo de numeracion | Esquema | Imagenes |Posicion| Opciones
Posicion y espaciado
Nivel
2
3 en [—“
; Alineacion de la numeracion 'izquie%a 44 |
3 Alineado a |0,64cm B
8 e mewas  (d
° Sangria en [1,27cm B
10
1-10 =
Predeterminado |
| Aceptar || Eliminar || cCancelar || Ayuda || Restablecer
7. Ahora debes elegir las vifietas que tendran puntos rosados y
representan las subcategorias. A esto se le llama “descender un nivel
jerarquico” Se e?plea el boton . OJO!, si no puedes visualizar el boton ,

debes activarlo (instrucciones, mas arriba). Selecciona cada subnivel, por
ejemplq: desde “égloga” hasta “himno”, y haz clic en el boton “Descender un
nivel”’*¥/e a Formato — Parrafo — Sangria y Espaciado —Sangria Antes
del texto define la sangria a 0,40cm.

8. Repite la operacion del paso anterior para los siguientes subniveles:
desde “epopeya” hasta “novela”; desde “comedia” hasta “tragedia”, etc.

9. Aplica el mismo formato al titulo “MINI-TEST LITERARIO” que para el titulo
“Géneros literarios”. Para hacerlo no tienes porqué repetir los pasos 1,2y 3,
aunque hay una forma mas facil, rapida y bonita.

10. .Selecciona el titulo “Géneros literarios”

11. Haz clic en botén “Pincel de formato” j

12. Selecciona el texto “MINI-TEST LITERARIO”. Veras como el formato
del texto sera idéntico al primero. Haz copiado el formato.

13. Selecciona TODO el resto del texto que queda por debajo y activa el
botdén “Insertar numeracion”. 1= Veras como las ultimas 25 lineas estaran
numeradas.

14. Selecciona las respuestas a la primera pregunta (“La tempestad”,
“‘Hamlet”, “Macbeth”,”Otelo”).

15. Haz clic en el botdn descender un nivel de la barra de herramientas

sl

vifietas y numeracion -
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16. Ve a Formato — Numeracioén y vifietas y selecciona ahora para
este nivel en la ventana de numeracion y vifietas tal como aparece debajo y
da aceptar

I'\I:r:1er;cio'n}f:iﬁeta_s T - - - - - - _)-(
Vifietas Murneracion Esquema Imagen Posicién Personalizar
Seleccidn
1) 1. (1) l.
)
2) 2 (2) Il
3) 3 (3) 1]
. A (a) [
i
B) (b) i
Ayuda Eliminar Restablecer Cancelar

17. Repite la operacion de los pasos 15, 16 y 17 para los siguientes
subniveles uno a uno.

18. Otra alternativa seria que también hagas seleccion discontinua y

seleccionar los restantes subniveles con CTRL+ desplazamiento del ratén
por cada una de las respuestas a las preguntas y al aplicar el paso 16
descendiendo un nivel toda la seleccion hecha toma el formato de letras a)
b)...correspondiente a ese nivel

19. Guarda el documento como Writer06.odt y subelo a la plataforma del
aula virtual.

IES Antonio Glez. Glez Pag.4 Departamento de Tecnologia


http://aprendemotecnologia.org/

