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14. Trabajar con tablas.

Las tablas son una forma 1til de organizar y presentar grandes cantidades de informacion. Ademas
de usar tablas para texto o nimeros, se pueden colocar otros objetos, como imagenes, en las celdas.

Las tablas de Writer, a veces, se pueden utilizar como una alternativa a las hojas de calculo y
proporcionan funciones de hoja de célculo limitadas.

Para insertar directamente una tabla con las propiedades predeterminadas, haga clic en el icono
Insertar tabla de la barra de herramientas Estdndar. En el grafico desplegable, seleccione el nimero
de filas y columnas de la tabla.

Para insertar una nueva tabla utilizando el cuadro de dialogo Insertar tabla, donde puede especificar
las propiedades de la tabla, coloque el cursor donde desea que aparezca la tabla y luego utilice
cualquiera de los siguientes métodos para abrir el cuadro de dialogo:

e Seleccione Tabla > Insertar tabla en la barra de menti.

e Presione Ctrl+F12.

e En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el icono Insertar tabla y seleccione Mas
opciones en la parte inferior del grafico desplegable.

Writer ofrece numerosos métodos para formatear tablas y el contenido de las celdas. Consulte
nuestro manual "Aplicaciones informaticas de tratamiento de textos. UF0320.".
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15. Uso de la combinacion de
correspondencia.

Writer proporciona funciones utiles para crear e imprimir:

= Varias copias de un documento para enviar a una lista de destinatarios diferentes (cartas

modelo).
= Etiquetas de envio.
= Sobres.

Todas estas funciones utilizan datos de una fuente de datos registrada (una hoja de célculo o una
base de datos que contiene registros de nombre y direccion u otra informacion). Nuestro manual
"Aplicaciones informaticas de tratamiento de textos. UF0320." describe los procesos de fusion.
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16. Seguimiento de cambios en un
documento.

Writer incluye varias funciones para realizar un seguimiento de los cambios realizados en un
documento. Los detalles se encuentran en nuestro manual "Aplicaciones informaticas de
tratamiento de textos. UF(0320.".

Método 1 (recomendado)

Utilice las marcas de cambio de Writer (a menudo llamadas lineas rojas o marcas de revision) para
mostrar material agregado o eliminado o el formato modificado. Se pueden registrar comentarios
para explicar los cambios; estos se manejan de manera un poco diferente a los comentarios
discutidos en «Afadir comentarios a un documento».

1) Abra el documento y seleccione Editar > Control de cambios > Grabar antes de comenzar
a editar.
2) Posteriormente, usted u otra persona podra revisar y aceptar o rechazar cada cambio. Elija

Editar > Control de cambios > Mostrar. Haga clic con el boton derecho en un cambio individual y
elija Aceptar cambio o Rechazar cambio en el ment contextual o utilice la lista de cambios que se
abre desde Editar > Control de cambios > Gestionar para aceptarlos o rechazarlos. También puede
utilizar los iconos de la barra de herramientas Seguimiento de cambios.

Método 2

Modifique una copia del documento (almacenada en otra carpeta, con otro nombre o ambas) y luego
use Writer para combinar los dos archivos y mostrar las diferencias. Seleccione Editar > Control de
cambios > Comparar documento o Editar > Control de cambios > Fusionar documento.

Método 3

Guarde las versiones almacenadas como parte del archivo original. Sin embargo, este método puede
causar problemas con documentos de tamafio o complejidad considerables, especialmente si guarda
muchas versiones.

£ No se registran todos los cambios. Por ejemplo, no se registran los cambios en una
L7 | tabulacion de alineada a la izquierda a alineada a la derecha, ni los cambios en formulas
(ecuaciones) o graficos vinculados.

h : ¢ Ademas del ment Editar > Control de cambios, Writer proporciona los mismos comandos
i~ on la barra de herramientas Control de cambios (Ver > Barras de herramientas > Control
de cambios).

Un documento con el seguimiento de cambios activado, pero con los cambios no mostrados,
- lleva un historial invisible de edicion del documento del que el usuario actual puede no estar
al tanto. El contenido eliminado o modificado se puede recuperar. Si bien esta caracteristica es
bastante util, también supone un riesgo potencial para la privacidad.
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17. Uso de campos

Los campos son funciones extremadamente utiles de Writer. Puedes usarlos para datos que cambian
(como la fecha actual o el numero total de paginas) y para insertar propiedades del documento como
el nombre, el autor y la fecha de la ultima actualizacion. Los campos son la base de las referencias
cruzadas (ver mas adelante), la numeracion automatica de figuras, tablas, encabezados y otros
elementos; consulte nuestro manual "Aplicaciones informadticas de tratamiento de textos. UF0320."
para obtener mas detalles.
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18. Vinculacion y referencias cruzadas

dentro de un documento.

Writer ofrece tres formas de administrar referencias dentro de un documento: hipervinculos,
referencias cruzadas y marcadores.

Hipervinculos: remiten al usuario o al documento a archivos especificos. Un hipervinculo
puede dirigir al usuario a una URL que se abre con el navegador predeterminado o permitir
que el documento abra archivos de un sistema de archivos.

Referencias cruzadas (remisiones): utiliza campos para gestionar la numeracion automatica
de figuras, tablas, encabezados y otros elementos; y una amplia gama de funciones
adicionales. Consulte nuestro manual "Aplicaciones informaticas de tratamiento de textos.
UF0320." para mas detalles.

Marcadores: Permite a los usuarios navegar rapidamente entre las diferentes partes de un
documento. Puede crear referencias cruzadas a marcadores y hipervinculos a ellos, como
se describe en la Guia de Writer.

Si guarda un documento de Writer en HTML, los hipervinculos permanecen activos, pero las
referencias cruzadas no. Ambos permanecen activos cuando el documento se exporta a PDF.

Uso de hipervinculos

Pasos para crear un hiperenlace:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Selecciona la palabra, imagen u objeto que quieres que sea el texto visible del enlace.

Abre el cuadro de didlogo:

a. Usael atajo Ctrl + K.

b. O ve al menu Insertar y selecciona Hiperenlace.

Elige el tipo de enlace en el panel izquierdo del dialogo:

a. Internet: para paginas web (URL) o FTP.

b. Documento: para enlazar a otro archivo o a una parte especifica de tu documento
actual (usando marcadores).

c. Correo y noticias: para direcciones de correo electronico.

Introduce la informacion:

a. Para Internet: escribe la URL completa (ej.
https://www.editorial.tutorformacion.es) o usa el boton del navegador para
buscarla.

b. Para Documento: selecciona "Destino en el documento", usa el boton "Destino"
para elegir un titulo o marcador existente.

Personaliza (Opcional): en "Texto", puedes cambiar lo que se muestra (ej. "Haz clic

aqui").

Haz clic en Aplicar y luego Cerrar para finalizar.

Consejos adicionales:

4 Auto-creacion: si escribes una URL y presionas la barra espaciadora, LibreOffice
puede crear el enlace automaticamente si tienes la opcién Reconocer URL activada en
Herramientas > Opciones de autocorreccion.

Navegador: puedes arrastrar elementos desde el Navegador de Writer (vista de estructura)
directamente al documento para crear enlaces a titulos, imagenes, etc.

Ejecutar el enlace: para seguir un hiperenlace, mantén presionada la tecla Ctrl y haz clic en
el texto.
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Creacion y uso de referencias cruzadas (remisiones)

La pestaifia Referencias cruzadas del cuadro de dialogo Campos muestra algunos elementos, como
encabezados, marcadores, figuras, tablas o elementos numerados, como los pasos de un
procedimiento. También puede crear sus propios elementos de referencia; consulte nuestro manual
"Aplicaciones informaticas de tratamiento de textos. UF0320.".

Pasos para insertar una remision:

1. Posiciona el cursor: haz clic en el lugar del documento donde quieres que aparezca la
remision.

2. Abre el didlogo: ve a Insertar > Remision.

3. Elige el tipo de destino: En la pestana "Remisiones", selecciona un Tipo de elemento (por
ejemplo, "Titulos", "Figuras", "Marcadores" o "Establecer referencia" para texto
seleccionado).

4. Selecciona el elemento: En la lista Seleccion, elige el elemento especifico (ej. "Figura 1",
"Titulo 3").

5. Define el formato de la remision: En Remitir utilizando, elige qué mostrar (ej. "Texto
referenciado”, "Numero de pagina", "Categoria y nimero").

6. Inserta el campo: Haz clic en Insertar y luego en Cerrar. Puede dejar este cuadro de dialogo
abierto mientras inserta muchas referencias cruzadas.

Campos X

Documento Remisiones Funciones Inf. del documento Variables Base de datos

Tipo Seleccion
| Establecer referencia

Filtrar seleccion

| Insertar referencia

Il Titulos

* Parrafos numerados
Marcadores

Estilos

Remitir utilizando:
’
Capitulo

Texto referenciado
«Arriba»/«Abajo»

Numero de pagina (con estilo)

Numero

Ndmero (sin contexto) Nombre

Numero (todo el contexto) Valor

Ayuda Insertar | Cerrar

Uso de marcadores

Utilice los marcadores para navegar rapidamente o enlazar a ubicaciones especificas en un
documento. Los marcadores se listan en el Navegador y se puede acceder a ellos directamente desde
alli con un solo clic. Puede hacer referencias cruzadas a los marcadores y crear hipervinculos a
ellos, como se describié anteriormente.

Para crear un marcador:

1) Seleccione el texto que desea marcar. Haga clic en Insertar > Marcador.

2) En el cuadro de didlogo Insertar marcador, el cuadro mas grande enumera todos los
marcadores definidos previamente. Escriba un nombre para este nuevo marcador en el
cuadro superior y luego haga clic en Insertar.
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El texto incluido en un marcador se puede editar tanto en el cuadro de dialogo Marcadores como
en el propio documento. Al editar texto en el cuadro de didlogo, también se edita en el documento.
Si la opcion Control de cambios esté activada, el cambio se registra en el documento.

Uso de documentos maestros

Un documento maestro une documentos de texto separados en un documento mas grande y unifica
el formato, la tabla de contenido, la bibliografia, el indice y otras tablas o listas. Los documentos
maestros se suelen usar para producir documentos extensos, como libros, tesis o informes extensos.
Son especialmente ttiles cuando distintas personas escriben distintas secciones de un documento,
lo que elimina la necesidad de compartirlo continuamente. Para obtener mas informacion sobre el
uso de documentos maestros, nuestro manual "Aplicaciones informaticas de tratamiento de textos.
UF0320.".
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19. Creacion de formularios para rellenar.

En un documento de texto estandar, como un informe, cualquier texto se puede editar. En cambio,
un formulario tiene secciones que no se pueden editar y otras disefiadas para que el lector complete
informacion o seleccione opciones. Por ejemplo, un cuestionario tiene una introduccidn y preguntas
(que no cambian) y espacios para que el lector introduzca las respuestas.

Los formularios se utilizan de tres maneras:

= Para crear un documento sencillo para que el destinatario lo complete, como un
cuestionario enviado a un grupo de personas que lo rellenan y lo devuelven.

= Introducir informacion directamente en una base de datos o fuente de datos. Un trabajador
podria ingresar la informacion de cada pedido en una base de datos mediante un formulario.

= Para ver la informacion contenida en una base de datos o fuente de datos. Por ejemplo, un
bibliotecario podria obtener informacion sobre libros de una biblioteca.

Writer ofrece varias maneras de organizar los campos de informacion en un formulario, incluyendo
casillas de verificacion, botones de opcion, cuadros de texto, listas desplegables y controles
giratorios. Se utilizan dos barras de herramientas para crear formularios: Controles de formulario y
Disefio de formulario. Consulte nuestro manual "Aplicaciones informaticas de tratamiento de
textos. UF0320." para obtener mas informacion.
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20. Uso de controles de contenido.

Los controles de contenido son marcadores de posicion. Puede agregar y personalizar controles de
contenido para usarlos en plantillas, formularios y documentos. Pueden proporcionar instrucciones
sobre su uso. Algunos son similares a los controles de formulario anteriores, pero son mas faciles
de usar y formatear. Sin embargo, a diferencia de los campos de formulario, los controles de
contenido no se conectan a ningun dato de una base de datos. Consulte nuestro manual
"Aplicaciones informaticas de tratamiento de textos. UF0320." para obtener mas informacion.
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21. Determinar la accesibilidad de los
documentos.

Writer puede analizar un documento y determinar si tiene problemas de accesibilidad.

Para obtener mas informacion sobre la verificacion de accesibilidad, abra la barra lateral y haga clic
en la plataforma de verificacion de accesibilidad. Para obtener mas informaciéon sobre la

verificacion de accesibilidad, consulte nuestro manual "Aplicaciones informaticas de tratamiento
de textos. UF(0320.".
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Ejercicios.

Para practicar los temas vistos te sugerimos las siguientes practicas; es posible que la realizacion
de los ejercicios de este manual varie un poco con las diferentes versiones de LibreOffice.

Son ejercicios de ampliacion; en algunos, necesitaras consultar en internet o en nuestro manual
"Aplicaciones informaticas de tratamiento de textos. UF0320.".

Los documentos necesarios para realizar los ejercicios se encuentran en la carpeta 1.1 de los
archivos de practicas.

22.1. Explorar el entorno, crear, abrir y guardar
documentos.

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

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

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

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

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

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

Inicia el programa LibreOffice y pulsa sobre Documento de Writer.

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

En el nuevo documento creado, selecciona Archivo > Nuevo > Documento de texto.
Pulsa la combinacion de teclas Ctrl+U.

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

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

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

Crea un nuevo documento de Writer e introduce cualquier texto.

Guarda el documento con el nombre Primeras practicas.odt.

Modifica o afiade mas contenidos al documento.

Guarda el documento.

Guardalo de nuevo, pero cambiando su nombre a Mas practicas.odt.

Vuélvelo a guardar con el ultimo nombre, pero esta vez en formato en formato

Microsoft Word (97-2003) mediante el menu Archivo > Guardar como.
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* Cierra el programa.
4. Para practicar la apertura de documentos recientes:
e Abre el documento Primeras practicas.odt.
» Efectta alguna modificacion en el texto del documento.

* Guarda el documento y cierra LibreOffice.

22.2. Cortar, copiar y pegar texto.

Sigue las siguientes instrucciones:
1. Abre el archivo mitos-desordenados.odt.
2. Guardalo con el nombre mitos-ordenados.odt.

3. Los parrafos del documento estan desordenados. Se les ha 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.

4. Guarda los cambios antes de cerrar el documento.

Esta es la apariencia que debe tener el texto:

1. ADOHMIS

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

3. AFRODITA

4, Diosa resplandeciente de la belleza, encamacion del amor carnal v la mas popular de
todas las divinidades de la mitolopia griega. Seglin Homero, fue hija de Zeus v de Dione
mientras gue para Hesiodo la dicsa nacid en el mar, cuando Cronos mutile a su padre
Urano.

5 Los despojos de [§ virilidad de este ditimo flotaron largo tiempo sobre las aguas
produciendo una espuma de la cual nacid una virgen: Afrodita Anadiomena. De la
espuma, pues, brotd una doncella que llegd primero a la &la 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. AGOHM

7. Personificacion simbdlica de las luchas atléticas v de los concursos de todo genero.
Era representado de diversas formas, pero una de las mas conocidas se referia a un
jowen dios atleta desnudo, con un gallo en las manos.

22.3.Buscar y reemplazar.

Realiza las siguientes tareas:

1. Abre el archivo proyecto-escritorio-libre.odt y guardalo con el nombre reemplazar-
texto.odt.
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2. Busca todas las ocurrencias del término aplicaciones, manteniendo la identidad de
mayusculas y minusculas. Recorre el documento para ver los textos que se han
seleccionado.

3. Busca y reemplaza todas las apariciones del texto aplicaciones teniendo presente los
siguientes detalles:

» La busqueda y reemplazo sera sensible a maytsculas y minusculas.

* Asegurrate de que la busqueda se efectia en todo el documento.

* Reemplazar por el término: Aplicaciones.

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

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

5. Guarda los cambios y cierra el documento.

22.4. Formato de texto.

Para practicar los temas vistos te sugerimos los siguientes ejercicios.

Ten presente que estos ejercicios han sido concebidos con el tnico proposito de que te entrenes en
la aplicacion de los diferentes formatos tratados en la unidad didactica. La manera correcta de
aplicarlos seria mediante estilos, los cuales seran estudiados mas adelante.

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

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

Ejercicio de formatos de caracter
Realiza los pasos siguientes:
1. Abre el archivo practica-fuentes.odt.
2. Guardalo con el nombre practica-fuentes-realizada.odt.

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

* Las tipografias disponibles dependen de las fuentes instaladas en tu sistema. Sino
encuentras la fuente solicitada, elige otra libremente.

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

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

4. Guarda los cambios.
El documento realizado deberia tener una apariencia similar a la siguiente.
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Cambria, tamafio 14, color de letra azul.

Anal, tamafio 16, color de lefra rojo

Comic Sans MS tamafio 12 _enlor de letm verde 4 subrawads doble solor ro jo
Century, taxnaifio 18, negrita, color de letra verde 2,
sombres.

Tahoma, tamanio 12, color de letra magenta 4, borde ariba v abajo color negro.

[Trebuchet M5, tamano 14, color de letra azure 4, borde cuatro lados color|

magenta.

Courier New, tamafo 12, negrita, color de letra amarillo, color de
DR AHOR-GARS-NAFEWtAmA H0-6—eokorted gris 7 smchade-doble:

Impact, Tamaiio 4, Color De LetraRmarilo 6, Electo Titulo.

TIMES NEW ROMAN, TAMANO 16, NEGRITA, COLOR DE LETRA CIAN,

VERSALITAS, COLOR DE RESALTE AZUL 5 |

[iberationlSansAtamano¥l 6ynegritalylcursivagcolordelietral

[aztireNbordelinferiorgZiptntosicolorazulXcontornoly/jsombray
Times New Roman, tamaiio 16, negrita, color de letra magenta,
sombra.

Liberation Mono, tamafio 16, subrayado, color de
letra negro. color de resalte cian

Otro ejercicio de formatos de caracter
Realiza las siguientes tareas:
1. Abre el documento mitos.odt.
2. Guardalo con el nombre mitos-bordes-texto.odt.

3. A los titulos con los nombres de las divinidades (ADONIS, AFRODITA y AGON)
aplicales los siguientes formatos de caracter:

* Bordes.
* 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 de resalte
* Color: Cian
* Sugerencias:

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

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

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

5. Guarda los cambios.

El documento deberia tener un aspecto similar al de la imagen.
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Adolescents dz maravillosa belleza que fue amado por Afmdita. Muetto por vn jabali, la diosa
convittio su san gre en flores. Al ver la desolaciondz ella, Jupiter concedio 2 Adonis el privilesiode
permanscer cada afio s2is messs sobre 12 Tiewa. El mito =3 de origen :emitz valude 2 los ciclos d=
12 muette v renacimisnto de las fuerzas dz la natvralera.

Diosa resplandeciznt= 82 12 belleza, encarnacion d2l amor carnal vla mas popular d= todas las
divinidades de la mitologia grizga. 32zin Homer, fue hija é2 Zaus v de Dicne misntras que para
Hesiodo la diosa nacio en el mar, cvando Cronos mutilo 2 su padre Urano.

Los despojos de 1a virilidad de 2at= tltimo flotaron largo tismpo sobre laz aguas producizndo una
2spuma d2 a2 cval nacid vna virgen: Afrodita Anadiomena. De 1z espuma, pues, brotd vna doneslla
que ll=g0 primerm a la isla Vitera vlvezo a Chipre rodzada de olas; alli salto z tiema la veneranda v
bella diosz v bajo svs menudos pies florzciz 12 mullida Marba.

AGON

Personificacion simbolica de las luchas atléticas v é= los concursos d= tode zénero. Era
reprasentado de diversas formas, perovna de las mas conocidas s referia aun joven dios atleta
dasnudo, convn zallo 2n las manos

Ejercicio de clonar formato
Realiza las siguientes operaciones:
1. Abre el archivo enfermedades.odt.
2. Guardalo con el nombre enfermedades-formato-texto.odt.
3. Al primer parrafo (texto Gota) aplicale los siguientes formatos de caracter:
* Fuente Verdana, 28 pt, negrita, efecto contorno

* Borde a los cuatro lados con espacio al contenido de 0,20 cm (resto opciones por
defecto).

* Color de resalte: Spreeng Green (o cualquier verde claro)
4. Al resto del documento aplicale Fuente Tahoma de 14 pt.

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

6. Guarda las modificaciones efectuadas.

El documento deberia tener una apariencia similar a la de la imagen
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Con el término gota se designan las marnifestaciones dinicas producidas por
d depdsito de oistales de urato monosadico sobre tode en la cavidad
articular, pero tamhbién en oiros tejides, Esta precipiacidn de cristales es
consecuencia direca del auments del nivel de acido Uhco sérico. Las
manifestaciones dlinicas incluyen:

episodios de artritiz aguda, bursitiz o tendosinovitis, gue tienden a ser
autolimitados y recurrentes en su inicio y, mas adelante, a veces crdnicos;
depdsitos palpables de cristales de urato monosddico intrarticulares o
extrariculares denominades tofos; estos depdsitos pueden producir dafio
estructural articular responsable de una artritis deformants caractenstica, v
en ocasiones, afectacién renal y calculos urinarics de acido drico.

La artrosis (osteoartritis, enfermadad articular degenerativa) es la s2gunda
causa de incapacidad permanente, después de las enfermedades
cardiovasculares, Mas gue una enfermedad se frata de un sindrome; un
grupo heterogéneo de procesos con vanados mecanismos etiopatogénicos, a
veces interrelacionados, terminan condidonando el fracaso de la articdacion,
debilitando el cartilago, que no puede entonces soportar fuerzas normales o
bien daudica ante fusrzas anormalments degenerativas intensas,

Laz aftas orales son ulceraciones bien delimitadas, dolorosas v de Bmafio
muy variable, al igl:l-al gL 51 @}h*-era, _Iocalizacinf-n ¥ F_rev:uenda de los brotes,

Ejercicios de formato de parrafo

Realiza los siguientes pasos:

1.

wok WD

Abre el archivo nueces.odt.

Guardalo con el nombre nueces-formato.odt.

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

Anade a todo el documento un interlineado proporcional del 120%

Aplica al titulo (LAS NUECES CONTIENEN) los siguientes formatos de parrafo:
* Tipo de letra Liberation Sans de 16 pt, negrita y subrayado.
* Color de letra Gris 6

¢ Efecto sombra.

. Para el resto del documento, establece color de letra Gris 8

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

inclusive (desde Vitamina E hasta Potasio y fosforo) Vifietas solidas en forma de rombo.

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

fondo de parrafo amarillo.

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

inclusive (desde Vitamina E hasta Potasio y fosforo) una alineacion justificada.
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10.Aplica al altimo parrafo del documento (También se ha demostrado...), los siguientes
formatos de parrafo:

* Espaciado antes del parrafo: 2 cm.

* Sangria antes del texto: 4 cm.

» Sangria después del texto: 4 cm.

* Alineacion centrada.

* Borde a los cuatro lados con espaciado al contenido del 0,20 cm.
* Color de fondo Gris 1

11.Guarda los cambios.

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

+ Vitamina E; potente antioxidamte, muy eficaz en la prevencion de enfermedades
cardiovasculares, que ademsas participa en la formacion de globulos rojos.

+ Vitamina A; contribuye al cecimiento ¥ reparacion de los tejidos, ayuda 2 la formacion de
huesos y dientes, y refuerza el sistema inmunitario. También presenta propiedades conta el
envejecimiento, la ameriosclerosis y el céncer.

+ Acido félico; necesaric para el normal crecimiento y desarrollo.

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

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

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

Ejercicio de sangria francesa
Realiza los siguientes pasos:
1. Abre el documento certificado.odt.
Guardalo con el nombre certificado-sangria.odt.
Establece para todo el documento un espaciado debajo del parrafo de 0,40 cm.

Pon en negrita la palabra CERTIFICA.

vk wn

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

6. Activa la visualizacion de marcas de formato.
7. Entre CERTIFICA: y Que, inserta una tabulacion (tecla Tab).

8. Guarda los cambios.
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La apariencia del documento sera como se muestra en la imagen siguiente.

-‘\_/'-1'-2'-3'-5-5-5'-?5-?-5'-1c-11-12-13-14-15-1f-5

D. RICARDO BALLE STER-GONZALEZ, en-calidad de Administrador delaempresa FIRMES:
METALICOS, 5.A5

CERTIFICA: + QueMARIADELPINO-GARCIA SANCHEZ, conD.N.I.n°158.476.367,
ha-prestado-sus-servicios-en-esta- Empresa, desde-el 18-de-abril-de- 1965 hasta
el-16-de-mayo-de- 1974, en calidad de-Contable, -habiendo-observado-durante
este-periodo-de-tiempo-una-conducta-intachable-y-una-plena-dedicacién
profesional

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

Ejercicio de esquema numerado
Realiza los siguientes pasos:
1. Abre el documento temario.odt
2. Guardalo con el nombre temario-esquema.odt.

3. Establece para todos los parrafos a partir del segundo (Generalidades) un esquema
numerado de tipo Numérico, letras minusculas, pequeiias vifietas sélidas circulares, y
cambia los niveles de los parrafos necesarios para obtener un resultado como en la imagen:

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

4. Afade a todos los parrafos del documento un espaciado después del parrafo de 0,30 cm.

5. Guarda los cambios
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Herramientas de revision y correccion

Para practicar este aspecto, tan solo te sugerimos una pequefia practica.

La mejor practica genérica que puedes hacer en este caso es utilizar el corrector ortografico en tus
propios documentos, y detectar las palabras que creas que deben afiadirse al diccionario.

Realiza las siguientes tareas:

1.

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

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

automaticamente a vanguardia.

Inserta en el documento el tipico smiley © (carita sonriente) desde Insertar > Caracter
especial. Pista: es el caracter Unicode U+263A (en decimal 9786)

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

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

. Escribe en el documento los simbolos :-) (dos puntos, guion, cierre de paréntesis) y pulsa

un espacio. Deberia aparecer el smiley @ en lugar de los simbolos escritos.

22.5. Vinculos y referencias.

Los documentos necesarios para realizar los ejercicios se encuentran en la carpeta 2.5 de los
archivos de practicas.

Ejercicio de hiperenlaces, referencias y notas al pie.

Realiza las siguientes tareas:

1.
2.
3.

Abre el documento soldeu.odt y guardalo con el nombre soldeu-referencias.odt.
Asegurate de que esté activada la visualizacion de Marcar campos.

En el texto "Soldeu El Tarter" al inicio del documento crea un hiperenlace apuntando a
http://soldeu.andorramania.com. Comprueba su funcionamiento correcto, pulsando Ctrl
+ clic en el enlace.

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

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

Sigue el enlace de la referencia y reemplaza el texto "Precios" del titulo por el texto
"Tarifas". Regresa al inicio del documento y comprueba que se ha actualizado la
referencia.

En el marco de texto al final del documento, crea una marca de texto (marcador)
denominada Exencién para el titulo "Exencién de responsabilidad".

En el tercer parrafo del documento, reemplaza el texto "exencion de responsabilidad" por
una referencia cruzada al marcador Exencion. Comprueba que, pulsando sobre la
referencia, el documento se desplaza al marco de texto.

91



Miguel Angel Ladron de Guevara
Editorial TUTOR FORMACION

8. En la tabla bajo el apartado de Informacion General, hay un vinculo incorrecto en el texto
"Principat d'Andorra". Corrige el enlace para que apunte a "https:/govern.ad".
Comprueba que al pulsar Ctrl + clic sobre el enlace, se abre en tu navegador el sitio web
del gobierno andorrano.

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

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

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

12.Guarda los cambios.

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

Loy
=]
| ESQUIAR ENANDORRA | & [ ESQUIAR EN ANDORRA
Soldeu Bl Tarter es b estactn de esqui delpuebb andorano de
Canillo (4 Km de pistas). Skuado a 15 Kmde Francia y 25 Km de Tamrasi]
Espaifia, Soldeu El Tarteres & mayor dominio esquiable en T " =
Andora. T m i) T
Wea nucstna informacidn de (e o ko pagino 2 I dha 2600R] 31WRA] 3I00R] 2500 R
Lo nucsra B - i 2 chas GIMR| 53WRA] 5S000R.] 4400 R]
sempna (b das) | I56M0R] 320 RA] L2300R] 11700 A

Ineormacion Generas I Ficka Tecca

Simackin: CaLenoamo De Tewroraoas
Municipio Min Ceraano:
Arrapurtto: e Cueral 3 30 K, La temporada dia (TA) comprande I sigsierees periodon:
Estadan De Tray o1 delucmla 10 Km + el 067217 a1 081278
Tel. Informacian: * Del 2112017 21060118
Fax: (176) &51 I = Del 0802181020318
E_namil: sakdengra mple s om) = Del 220371821 310318
= Y wods ke sthadon v demingm
Novepapes Teuporapa 2017/2018 La temparals hajs (TH) comgrende of ran de b periodon,
* Teecdinade Sobin (8 plers saesds) Brndin & repmiiad

Amgilisgicn de 200 plamss de rstummte de los Expioles (Solder)
= Imsuslacidn & o moevo Smsck Par s Bk Evmesds,

» Instaleciin de un hillo nive™ para b mis pequeion,

* Imswlsriin de pieve asificid have Cap de Clos (cota 2 308m).

= Mgors dd aress 5 s Salans dade laTosss delos Espiolas.

La epamdiidad civll por pate de la anprss oganiradors que|
pucds mrma deduciee o cmo de soddee queds notshlameonig)
Fmatizads en atencién d Sesgo inkerente & b antividad que ha sidg
emmid mmdmemar pa o umro vy le scdats que|
pusdsn sourdr = celiss s l= dbBgariones de prevenciin y
Eeguridad que Empiden bs eresiin de un rimgn mayor 4 smumida,

11 Time 1k e v 8 PR #9E  FO, SPCN LT EB 38 0 R ) . Scbprarmin f oo,

22.6. Paginacion e impresion.
Para practicar los temas vistos te sugerimos los siguientes ejercicios.

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

Los documentos necesarios para realizar los ejercicios se encuentran en la carpeta 1.4 de los
archivos de practicas.
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Ejercicio tamaiio y orientacion de pagina
Realiza los siguientes pasos:

1. Abre el documento organizacion-oficina.odt.

2. Guardalo con el nombre organizacion-oficina-horizontal.odt.
3. Cambia los margenes derecho e izquierdo del documento a 4 cm.
4

Cambia la orientacion de la pagina a Horizontal.

-
3 . . . . . . o |
) organizacion-oficina-horizontal.odt - LibreOffice Wi E] 3
Archivo Editar Ver Insertar Formato Estilos Tabla Herramientas Ventana Ayuda x
Y . =
-8B 8@ - .
- .1
Noom & - 0 = 0% [=] & | @ < -
Organizacide himdeica & L ofici
Desdh ol pumeo de vizma hasmenico, Leoficma la =do aderada como = sdsdvamlprambarendmado d ks
DEENCI0s.
La oficina ofeca u= servicio de agoyo a las exvaspeincipales & b ezpresa. Las umas prixipales sellevaban acdbo ez
saw de la Bbeica”.
Eal ofrma wadricsal Lis ¥ Jos ady. oam spaldinapesccas g dngn o dsrdowa s umas dela
=N

Los jefss noemalments dispocea de secremrias parsculres. Eltindem pfe - secrearia, ha conssiesido sexprela bam de toda
oficza o o2 ol mawe publco como o2 ol penade.
;Estos mabajos de apoyo o0 gmnl:nmpnﬁn&mm:ﬂmdchmma los jefas mis que por la sobracrga &

:ah_'p‘ Las waa dxs, 3 ako =ivel, como smbolo de matss paz los e
memsaum-abap:mu.m i
Necmalraoes haces Gee=acions, cikelos, loas b coombilidad, 2o 5an dal cormo, rasponden al wbfono, wsan

peocasadaes de texm, archivas, e

Dubido alazmesto del mabajo conpapel, 6 vas sobicitando cada vz, mis ¥ mis memtaris asseotes. Los seeldos has sshido
o2 Jos 2Xmos aSo0s ¥ s exprens ya 20 poeden pamitess ol kjo & segur conmausdo gens pra mamejark gram cansdad de
=formaca g etaadada

Paginal/1 m | [ oM | - —o0—rtdp—— 4

Vista preliminar de organizacion-oficina-horizontal.odt

5. Activa la vista preliminar del documento y comprueba que se han realizado correctamente
las 6rdenes anteriores. La apariencia del documento debe ser como en la imagen.

6. Guarda los cambios y cierra el documento.
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7. Abre el archivo mitos.odt.

8. Guardalo con el nombre mitos-a5.odt

9. Configtralo con tamafio de papel AS.

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

12. Activa la vista preliminar del documento y comprueba que se han realizado correctamente
los pasos anteriores. La apariencia del documento debe ser como en la imagen.

% mitos-a5.odt - LibreOffice Writer

(o] OS]

Archive Editar Ver Insertar Formate Estiles Tabla Herramientas Ventana Ayuda
- —
g = R =

| L O - 0

»

Lt
=R
-

(=) [45% [=] (=)

ADCHIS Gl Vi rlusea Chips
mrdeadads slo; dlfald o dera
la ymeeeda 7 blla dizaay bag
e
mullida bicita

Adlmemie de mearilkas
belizza qus fic emals par
Atmdita M e un eal, s
dizan mrvisid a amge o
o Al v la dmd e de
cila, Mgl cand oAdena & AT
perilcyiz de prmamem cala

diz ac memm abe b T B
itz de edgm asmite pdude o
[T P —

Freacakicachin akobidlicn de ko
Ludim alfizay dzlza mamas
detede génee. Em aprooiade

enocdmimi de ko fucoo de ko dediveam foomm, pee uma de
noluralera. kn mi conocidmiacrekdo aun
foven dicaallcta denude, con un
golle o Immone.

AFRODITA

Dima seaplondesionts dela
bellczs, meamaddn dal amer
eemid vla mi popadar i lnda
L divnidadm de s mileloga
ézgn Scyth Homem, fic Ria
& Ty de Disnemimim qus
o Holods la deaa nedd o d
e, cuenid Comeamild o
podez Ueene

La dapsisads L vididad do
[ Y
actiez I aun prefucimids ua
epuma de L caol nocif una
iz A kmdla Anadis mema Dz
L Sxpums, pum, beol um
teneeila que eyl primes ala

»

Pégina 2/ 2 ml | [* OO0 | = —C +

Previsualizacion de mitos-a5.odt

13.Guarda los cambios y cierra el documento.

Ejercicio fondos y bordes de pagina
Realiza los siguientes pasos:

1. Abre el archivo mitos-a5.odt.
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2. Guardalo con el nombre mitos-a5-fondo.

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

-
i) mitos-a5-fondo.odt - OpenOffice Writer E.‘
Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda X
s — ™ = [ AB 22| =
BrEZ-dx @B REar ¥ - D- @ 7 Buscrteto
< = 2 = ‘ 2 - = = = o= »
: [  Predeterminado E Liberation Serif E 12 B NFGcYS i = D J s »

D snae 2 ..1..3..1;..2.;.3..‘..4.. 5878 2 =
= Ravs
el H
ADONTS sl Vina yheop 2 O ‘h,
. rodaads deolas, 2l sk aterm

LB Adolereos demaadiosa Lz venecnds yhells dosa yhajo

= belieza goe e Zmado pa ses maedospies Somca la

o Afndea Moo pora jabali la reclie Hecha Cer
T @033 CaniEo 2 g @ >
L fore Alwckdeszcnd

4 o83, Kigiser concedit 3 Adoess ol AGN "
5 prnlens de pesTaneeT

b 5o mes mass obrela Teem B Pe =bolcade las N
L i @ s rigen mEm yakre kachz aedcs v ds los comrarsos

- les dclos & la ey s mdogénars. Fra momearsads

= resscETSaes da s faarzas dela de dversas fozras, pao == de £

= namemigen Las s comaridas serdaria aum

-~ joves dos Zenz dmedo, @m = v

H §a%0 emlas mamz. :

B AFRODITA :

Ly on mpindedemdols

= carmal yia mis popelarde iz

- L Eramidades do 5 mlogs

: Fem Sy Homen, f2 iz

- s Zorzz y e Dicme o @ g

:_." pa= Hemodo Lz Som nacin smel

S o, cmedo Crozos mesdd ase

Lo ] Trama

L5 despjos & s vrdikd de

- \eme 2o Sotaron Lrgo Sampo

I espenade ks cod sacouma

iy Afodea Asafiomeaz De

= 12 espum=, pes, bron ==

7y dsmcdls gm legs pmanala -

~

-t

P B

:

< n L

Pagina 1/2 Predeterminado | Espaniol (Espana) | INSERT | STD |* OOE0 e—e—

Apariencia de mitos-a5-fondo.odt

La vista preliminar del documento deberia tener la apariencia de la imagen
Guarda los cambios y cierra el documento.
Abre el documento organizacion-oficina-horizontal.

Guardalo con el nombre organizacion-oficina-borde.

® =N ok

Establece un borde con las siguientes caracteristicas:
* Estilo continuo
* Anchura: 2 pt
* Color rojo
* Espacio al contenido: 2 cm.
* Sombra a la parte inferior derecha de 1 cm en color Naranja.

9. El documento debera presentar esta apariencia en su vista preliminar:
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W o G D Orle OO R Y= Vnter '

Archive Editar Ver Insertar Formato Estilos Tabla Herramientas Ventana Ayuda

B8 4@ - -
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Paginal/1 | m | | npp D | - —o——

Vista preliminar de organizacion-oficina-borde.odt

10.Guarda los cambios y cierra el documento.

Ejercicio encabezados y pies de pagina

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

Realiza los siguientes pasos:
1. Abre mitos-a5-fondo.odt.

2. Guardalo con el nombre mitos-aS-encabezado.odt Activa la cabecera (encabezado) del
documento y aplicale las siguientes propiedades:

» Escribe centrado el texto Diccionario Mitolégico en negrita.
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» Establece en la cabecera un borde inferior de 2 pt y color Azul.

3. Asegurate de que existen datos del usuario en Herramientas > Opciones > LibreOffice >
Datos de usuario.

4. Activa el pie de pagina y aplica las siguientes propiedades:
* Inserta a la izquierda el campo Autor seguido de un salto de parrafo.

* Inserta a la derecha el texto Pagina X de Y, donde X es el campo Numero de
pagina e Y es el campo Total de paginas.

» Establece en el pie de pagina un borde superior de 2 pt y color Azul.

5. El documento deberia mostrar en su encabezado y pie de pagina una apariencia como la
que se muestra en la imagen

Sy s i A

padre Lrane.

Pie de pagina (Estilo predeterminado)

- Nombre Apellidos
Pagina 1de 2

(]

m

Dicdonario mitoldgico

sobre las aguas produdendo una
espuma de la cual nacié una
virgen: Afrodita Anadiomena. De
la espuma. mes. hmtd una
Apariencia final de mitos-a5-encabezado.odt

6. Guarda los cambios.

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

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

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

2. Para que el documento disponga de un esquema accesible es conveniente que tenga estilos
de titulo para determinar su estructura. Por eso aplicaras estilo Titulo 1 a los nombres de
las divinidades: ADONIS, AFRODITA y AGON

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

4. El documento deberia disponer de un titulo significativo asignado en sus propiedades.
Establece la propiedad Titulo del documento con el texto "Fichas de mitologia griega".
Pista: Archivo > Propiedades > Descripcion.
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5. Afiade una cabecera de pagina con el campo Titulo del documento centrado. Al insertar el
Titulo, se mostrara el texto "Fichas de mitologia griega". Modifica el estilo de parrafo
Cabecera para que se muestre en negrita y con un borde inferior. Nota: haciéndolo de esta
manera, aseguramos la compatibilidad del documento para intercambiarlo con usuarios
de Word, cosa que no ocurriria si hubiésemos establecido el borde desde la configuracion
de Mas opciones de Cabecera.

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

7. Guarda los cambios.

8. La previsualizacion de impresion, en una vista de 3 x 1 Paginas deberia mostrar una
apariencia similar a la que se muestra en la siguiente imagen.

% mitos-accesible.odt - LibreOffice Writer EI@
Archive Editar Ver Insertar Formato Estiles Tabla Herramientas Ventana Ayuda x
a
B-2-6-4de@ »
Ll M 0 =] |28% |Z| |57 @ @Iile Cerrar |a previsualizacion
ADOMES AFRODTA AGON
At b e e e e
---------------- = e =
3 = -
4 I 3
»
Paginal/3 (]|

1. Seguidamente, queremos exportarlo como un documento PDF accesible. Para ello, abriras
el dialogo Opciones de PDF (desde Archivo > Exportar a PDF) y te aseguraras de activar
las siguientes propiedades:

* PDF con etiquetas (en la pestafia General).
* Exportar los marcadores (en la pestafia General).
* Mostrar el titulo del documento (en la pestaiia Interfaz de usuario).

* Permitir acceso al texto a las herramientas de accesibilidad (en la pestafia
Seguridad). Esta opcion debe estar activada por defecto, aunque se muestra
inhabilitada. Simplemente comprueba que es asi.

2. También queremos Ver el PDF tras la exportacion, por eso activaras la propiedad
correspondiente de la pestaiia General.
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Dado que queremos que al abrirse el PDF se nos muestren los marcadores, en la pestafia
Vista inicial activaras la opcion Marcadores y pagina.

Exporta el documento y comprueba el resultado.

22.7. Columnas y secciones.

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

Ejercicio de aplicacion de columnas a secciones

Realiza las siguientes tareas:

1.

Abre el archivo columnas.odt. y guardalo con el nombre columnas2.odt.

2. Modifica el estilo de parrafo Estilo predeterminado con alineacion justificada.
3.
4

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

. Aplica dos columnas con un espaciado entre ellas de 1,00 cm al texto correspondiente a las

dos comunidades auténomas, comprendido entre CATALUNYA vy ...la crema de una
falla.

. 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.

. Guarda los cambios en columnas2.odt (seguiremos trabajando con este documento).

La apariencia del documento serd como sigue:

COMUNIDADES AUTONOMAS
CATALUNYA COMUNITAT VALENCIANA
El wrismo, el disefio v la arquitectum ¥ un Seran exposiciones temporales, de dos dias
itineraric por las artes plasticas catalanas. sobre Moros v Cristianos, ceramica industrial,
Ademas de contar con exhibiciones semanales, el juguete v la moda infantil la artesania

pero al mismo tiempo profindiza en la forma disefiada v por el fuego en el calendario festivo
en que Pakistan une la filosofia antigua con la de la Cormnidad. También la escenificacicn

modema. del Misteri D'Elx v1a crema de una falla.
LAACADEMIA
MECANOGRAFIA CONTABILIDAD
OFIMATICA
Cormrecto aprendizaje con todos Flan  General  Contable.

los dedos sin mirar al teclado | Pricticas de oficina  por | Aplicadiones del IVA y otms
en 28 horas. Velocidad hasta | ordenador, tratamienmto de | impuestos, andlisdis de
400 pulsaciones por minuto. | textos, control de  stocks, | contabilidad, auditodas, etc.

Tratamiento de textos por | facturaccn, etc.
omenador, etc.
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