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1 - ¢Que é LibreOffice?

LibreOffice € un paquete de oficina libre e de codigo aberto.

Un paquete de oficina é un conxunto de programas pensado para cubrir as necesidades
dunha oficina media. A sua finalidade é crear e modificar documentos, realizar calculos
sinxelos, crear presentacions, xestionar bases de datos, etc. Os programas do paquete
de oficina fornécense xuntos e estan feitos de xeito que se pode transferir facilmente
informacion duns a outros.

LibreOffice inclle os seguintes programas: procesador de textos (Writer), un editor de
férmulas (Math), unha folla de calculo (Calc), un programa de presentaciéons (Impress),
un editor de debuxo vectorial (Draw) e un xestor de bases de datos (Base). Estes
programas forman un paquete de oficina con prestacions dabondo para o usuario medio.

LibreOffice ten unha licencia libre e de c6digo aberto. P6dese descargar e utilizar
libremente sen custo algun. Ademais como € de codigo aberto, un experto pode ver como
esta feito.

’ Sen titulo 1 - LibreOffice Writer RN
Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Estilos Taboa Formulario Ferramentas Xanela Axuda
E-2-Hd8a & Q=1 =M =3 -
Predeterminado |~ (& (4 | LiberationSerif |-|/12 |-/ @ @ & & @b dy G| d-& - :

= g " L " i " L " - " L . z P = : Propiedades x| =
~ Estilo
Predeterminado - @G

Caract B =

~ Caracter =
Liberation Serif =12 |-
aza-=a aad o
a4-s- 8- 28
~ Paragrafo =]
EuE = —
Espazamento: Sangrado:
= =
L 0,00 cm 5 EE0,00cm 3
3 0,00 cm 3 0,00 cm :
= 0,00 cm b

Péxina 1de 1 0 palabras, 0 caracteres Predeterminado Galego (i} e 100%

Imaxe de LibreOffice Writer

LibreOffice forma parte da maqueta do Linux Abalar e se instala por defecto. Nos
ordenadores de EDIXGAL xa ven instalado.

Podense descargar versions para Windows, Linux e macOS. Un bo sitio para descargar €
a slia paxina principal:

gl.libreoffice.org Paxina de LibreOffice en galego

es.libreoffice.org | Paxina de LibreOffice en espaiiol


https://gl.libreoffice.org/
https://es.libreoffice.org/
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2 - Introducién a LibreOffice Writer

Writer € o procesador de texto do paquete de oficina LibreOffice. Un procesador de
texto € un programa cuxa finalidade é crear e editar documentos de texto.

LibreOffice Writer dispdn de todas as prestacions
dun procesador de textos potente: creacién de
taboas, graficos, xestion de estilos, uso de vifietas,
capacidade para abrir e gardar documentos no
formato de ficheiro (arquivo) doutros programas,
capacidade de exportacion de documentos a
ficheiros en formato PDF (un formato de ficheiro moi
utilizado para intercambio de informacion),
numeracion automatica de paxinas, xestion de
cabeceiras e rodapés de paxina, etc.

Ademais dispon de dicionarios para revisar a
ortografia en moitas linguas.

ACTIVIDADES DE REPASO DEL TEMA 1:EL TRABAJO DE LOS CIENTIFICOS

(13Parte)

Repasa en el resumen del Tema 1 los apartados 1.- El método cientifico y 2.- La medida de
magnitudes (paginas 1 a 5) y realiza las siguientes actividades:

ACTIVIDADES.
1) Completa &l siguients esquema del método cientlfico. Solo tienes que hacer doble cic en el
blogue correspondiente a cada fase y escribir su nombre

a) Plarteamiento del problema ‘
Y
b) ‘
Y
e )

) Comprobacien de la hipetesis |

©.3) Obtencidn de datos

Documento realizado con Writer

A oObservacion

Debe terse en conta que hai moitos procesadores de texto e o xeito no que cada
procesador de texto garda o documento en ficheiros difire por completo dun a outro.
LibreOffice almacena os documentos nun formato de ficheiro aberto (cofiecido
publicamente) chamado OpenDocument. Este formato foi aprobado como estandar
industrial 1ISO. Os formatos de ficheiro dos procesadores de texto son moi complexos.
LibreOffice pode abrir e gardar ficheiros no formato dalgtns outros procesadores de
texto, pero non sempre o fai correctamente (ainda sendo tamén estandares industriais
cofiecidos). Non obstante a compatibilidade mellora progresivamente.
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3 - A xanela de LibreOffice Writer

Unha vez iniciado Writer aparecera unha xanela semellante a esta:

Barra de menus Barra de ferramentas Estandar Barra lateral
Sen titulo 1 - LibreOffice Writer (AR E R
Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Estilos Taboa Formulario Ferramentas Xanela Axudi
B-5-B-dE& A Qs 1T EEENIEEETTIEERY Y |
Predeterminado |-|(& &/ ||LiberationSerif |- |12 |-| @& @ @ & @b ay | & &-& -|E-E-|SE S =E|i=-= = El
& . %1, P H Y S S e v A : Propiedades xj =
~ Estilo oY
Predeterminado - @@ =
Barra de ferramentas Formato ~ Cardcter ] | =
= | Liberation Serif - 12 |- LI
aada-=a aay .
©
a-s- & 2a
1 ~ Paragrafo =] |
EE = m—
Espazamento: Sangrado:
Z 0,00 cm * E0,00cm b
Panel lateral Tlooem |4 E000em 2
= = 10,00 cm b
|-
Paxina 1 de 1 0 palabras, 0 caracteres Predeterminado Galego m | [ 0O 0O0 M m
Barra de estado Zoom

A xanela inicial pédese configurar segundo as preferencias ou necesidades do usuario.
Hai distintas barras de ferramentas que poden facerse visibles ou ocultarse segundo as
necesidades. Cada barra de ferramentas esta especializada en facilitar un tipo de
operacions especificas: hai barras de ferramentas para axustar os paragrafos, realizar
debuxos, manexar tdboas, axustar as imaxes, etc. Pdédense facer visibles ou ocultar, asi
como configurar as barras de ferramentas na Barra de menus en Ver -> Barras de
ferramentas. Algunhas barras de ferramentas apareceran de xeito automético
dependendo da tarefa que esteamos a realizar. Por exemplo: ao editar unha taboa,
aparece na parte inferior da xanela a Barra de ferramentas Taboa

As iconas das barras de ferramentas de LibreOffice que vemos poden ser diferentes das
gue aparecen neste manual, pois LibreOffice vén con varios xogos de iconas que
podemos cambiar segundo 0S NO0S0S gustos.

A escala a que vemos un documento pode axustarse na parte dereita da Barra de
estado no control Zoom. A escala tamén se pode cambiar na Barra de menuds en Ver ->
Zoom
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4 - Crear, gardar e abrir documentos

Crear un novo documento
Ao comezar a executarse Writer, xa o fai cun documento novo en branco. Se LibreOffice

xa esta iniciado, podemos crear o documento na Barra de menus en Ficheiro -> Novo ->
Documento de texto ou co botén da Barra de ferramentas Estandar:

Aparecera un documento en branco co titulo “Sen titulo 1”. Terase o cursor (unha lifia
curta vertical escintilante) ao comezo do documento, no punto en que se pode empezar a
escribir.

Gardar un documento de texto a primeira vez
Na Barra de menus escolle Ficheiro->Gardar como... e aparecera unha xanela similar &
seguinte:

Gardar e Bl e

O aspecto desta xanela

Nome: |Sen titulo 1 |

Gardar no cartafol: | ¢ |[(Jusuario Crear cartafol dependeré un pOUCO do
_ | sistema operativo que
Lugares Nome ¥ Tamano Modificado .
(@ Buscar & Arasuite 03/09/19 esteamos a utilizar.
& Usado recen... Descargas 23/05/20
[ Basi [E2 Documentos 18:25 -
B uscarlo —— E Localiza o cartafol desexado,
Escritorio E Imaxes 17/06/19 H . H
o . B Madelos rroens escribe o nome do flqhe_lro no
LR 17/06/19 apartado Nome: e fai clic no
Plblico 17/06/19
5 Videos 17/06/19 botdn Gardar

op = Todos os formatos -
Cifrar con chave GPG
Editar a configuracién do filtro
Gardar con contrasinal

@cancelar|| (¥ Gardar

Nota: os ficheiros de texto de Writer gardaranse coa extension .odt ao final do nome do
ficheiro.

Gardar un documento de texto as seguintes veces

Na Barra de menus escolle Ficheiro -> Gardar

Tamén podes facer clic neste botdén da Barra de ferramentas Estandar: EJ

Débese adquirir o habito de gardar periodicamente (por exemplo cada 10 minutos) o
contido dun documento e non esperar a acabalo. Podemos perder o documento
completo por moitas razons: equivocacions nosas, erros de programacion en Writer ou
no sistema operativo, fallos na subministracion eléctrica, etc. Pédese configurar Writer
para que garde o ficheiro cada certo tempo de xeito automatico, pero debemos gardar
periodicamente, especialmente despois dalgunha operacion complexa ou traballosa,
como pode ser a edicion dun debuxo. Aforraranos moito tempo e esforzo.
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Abrir un documento
Na Barra de menus escolle Ficheiro -> Abrir ou fai clic en este botdn da Barra de
ferramentas Estandar: =

Aparecera unha xanela como a que aparece a continuacion . Localiza o cartafol e o
ficheiro desexado. Fai clic nel e logo no botén Abrir

B » Abrir v~ 9
© Recientes « wrsuper Documentos Clonezilla *
r Carpeta personal
& Escritorio B Clonar a disco mas pequefio.odt 25,8 kB 23 jun 2019
3 BESEES -/ Clonar a disco mas pequefio.pdf 86,3 kB 23 jun 2019
-| Clonar a disco mas pequefio-solo Linux.odt 18,8 kB 23 jun 2019
O Documentos _ . . = . :
=/ Clonar a disco mas pequefio-solo Linux.pdf 54,8 kB 23 jun 2019
@ Imagenes
d3 Musica
@ Papelera
@ usr
@ Videos
@ Winbgi2
+ Otras ubicaciones
Versién: | Version actual ~ Todos los archivos -
[JSolo lectura
@ Cancelar = Abrir

5 - Exportar un documento a formato de ficheiro PDF

Moitas veces va a ser necesario enviar un documento nun tipo de ficheiro que calquera
poida ver e imprimir tal como o vemos nds (0 que é mais complicado do que parece).
Para isto inventouse o formato (tipo) de ficheiro PDF. Serve para intercambio de
documentos. Para exportar (converter) un documento a un ficheiro en formato PDF imos
a Barra de menus a Ficheiro -> Exportar como -> Exportar como PDF... ou faise clic
no botén da Barra de ferramentas Estandar: lZﬂ

6 - Escribir nun documento

Ao escribir un texto non se debe pulsar a tecla Intro ao chegar ao final da lifia, xa que o
cambio de lifia farase automaticamente.

A tecla Intro |+ |servira para deixar liflas en branco ou crear un novo paragrafo.

Se se desexa escribir nun lugar concreto dun texto deberase situar o cursor co rato no
devandito lugar.

El documento, ademais de conter caracteres (letras ou simbolos), tamén contén
palabras, frases, paragrafos e secciéns. Writer dispon de ferramentas e axustes que
traballan empregando estes conceptos.
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Actividades

1) Crea un documento novo e teclea o texto que aparece no marco seguinte:

CONTOS DA MINA TERRA

l.
Un dia d'inverno 6 caer d'a tarde, dous amigos qu'eran amigos desd'a escola, e que
contaban d'anos, 6 maldito numero de tres veces dez, camifiaban & bon paso, un sobre
un-ha mula branca, gorda e de redondas ancas, y outro enriva d'os seus pes que non
parecian asafiarse d'as pasadas lixeiras que lles facia dar seu dono.
O da pé, corria tanto com'o d'acabalo, que vendo 6 sudor que lle corria 6 seu
comparieiro po-la frente y as puntas d'os cabelos, dixolle:
- ¢ E ti Lourenzo, por qué non mercas un come-toxos que te leve e te traya por estes
camifios de Dios? qu'esto d'andar leguas a pé por montes e areales € bo pr'os cas.
- {Come-toxos! Anda e qu'os monten aqueles pra quen se fixeron que n'é Lourenzo. Cabalo
grande, ande ou non ande, e xa que grande n'o podo ter, sin él me quedo e sirvome d'os
meus pés que nin comen, nin beben, nin lle fan menester arreos.

2) Garda o documento como Contos.odt no teu cartafol de traballo.
3) Pecha o documento e volve abrilo.
4) Engadelle a seguinte lifia ao final e volve a gardalo:

Rosalia de Castro
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7 - Axustes da paxina: formato, orientacion e marxes

Axuste do formato (dimensions) e orientacion da paxina

Por defecto LibreOffice ten establecido o formato (dimensiéns da folla de papel) A4
(210x297mm) do papel con orientacion vertical. Poden elixirse outros formatos de papel e
cambiar a orientacion.

Para iso na Barra de menus escolle Formato -> Paxina... Aparecera unha xanela como
a que aparece a continuacion . Se non € asi, feixe clic na lapela Paxina da parte superior.

3 - -
D Estilo de paxina: Predeterminado [+

Organizador Paxina Area| Transparencia Cabeceira Rodapé Bordos Columnas Nota a rodapé

Formato do papel

Formato: Ad
Largura: 21,00ecm |3
Altura: 29,70 em |3
Orientaciéon: = Vertical
Horizontal Bandexa de papel: [Desde a configuracién de impresoral
Marxes Configuracion de deseno

Esquerda: 2,00 cm 5 Desefio de péxina: Dereita e esquerda
Dereita: 2,00 em 5 Numeros de paxina: 1,2, 3, ..
Arriba: 200 cm - Rexistro de conformidade

i Estilo de referencia:
Abaixo: 2,00 cm s

Axuda Restabelecer Aceptar Aplicar Cancelar

Na lista despregable Formato podes elixir algiins formatos moi comuns. Se ningun
formato coincide coas tlas necesidades, podes introducir directamente as dimensions
desexadas en cm nos cadros Largura e Altura.

A orientacion escollese cos boténs de opcién Vertical e Horizontal.

Unha vez realizados todos os axustes da paxina fai clic no botén Aceptar.

Axustes das marxes

Por defecto, Writer ten establecidos unhas marxes de 2cm. Podes modificar estes valores
na xanela anterior. Para iso, axusta cada marxe que desexes cambiar introducindo o
tamafo exacto en cm no recadro correspondente ou emprega os botons E e E para
incrementar ou decrementar.

Unha vez realizados todos os axustes da paxina fai clic no botén Aceptar.
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8 - Seleccidn de texto

Para seleccionar un bloque de texto sitlase o punteiro do rato no comezo do bloque de
texto. A continuacion faise clic co botdén esquerdo e arrastrase (sen soltar o boton) ata o
altimo caracter que se desexa seleccionar. O texto seleccionado aparecera na pantalla
xeralmente con fondo azul con letras negras.

' Curso_de_iniciacion_a_LibreOffice_Vers.EDIXGAL.odt - LibreOffice Writer & = B3
Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Estilos Taboa Formulario Ferramentas Xanela Axuda x
-B-A-KMe@le 0|89 X 1 E-=e T = = FE|DE
E-58H M@ «>E-|a &z 1 =e T Q=5 k E 7|\ @ -8
G Corpo - /@& @ ||Liberationsans |-|(12 |- @ @ @ & |dba| & A-¥ |E-E(ES=SEE-EE
E X R A R . R R o . K R J R LS r

2 - LibreOffice Writer

2.1 - Introducion

O procesador de texto é un programa cuxa finalidade é obter un documento impreso ou
polo menos un documento escrito. Hoxe en dia hai multitude de documentos que non
chegan a imprimirse.

LibreOffice Writer € un procesador de textos moi completo co que se poden elaborar
todo tipo de documentos (cartas, traballos, informes, notas, etc.). Forma parte da suite
ofimatica LibreOffice.

LibreOffice Writer dispon de todas as prestacions dun procesador de textos potente:
creacion de taboas, gréaficos, formulas matematicas, xestion de estilos, uso de vifietas,
capacidade para traballar a varias columnas en partes da paxina, capacidade para abrir e
gardar documentos no formato de arquivo doutros programas, capacidade de exportacion
de documentos a arquivos en formato PDF (un formato de arquivo moi utilizado para
intercambio de informacién creado pola empresa Adobe), numeracion automatica de
paxinas, xestion de cabeceiras e pés de paxina, etc.

+ | 140%

Paxina 5 de 44 111 palabras, 755 caracteres seleccionados Predeterminado Galego m | [ OO0 MM | = ——0

9 - Copiar, cortar e pegar

Moitas veces sera necesario copiar un bloque de texto ou outra informacion (debuxos,
fotografias) que aparece nun documento e inserilo noutra parte do documento ou mesmo
introducilo noutro documento distinto. Para iso habera que empregar o portaretratos do
sistema operativo. Cando facemos a operacion de copiar, facemos unha copia da
informacion seleccionada do documento orixinal e gardamola no portaretratos. Cando se
realiza a operacion de cortar, se garda a informacion no portaretratos pero eliminase do
documento orixinal. O contido do portaretratos poderase logo pegar en cantos
documentos de destino deséxese.

Copiar e cortar

Para copiar a informacion ao portaretratos habera que seleccionar o texto e outros
elementos a copiar, vaise a Barra de menus a Editar e elixese Copiar ou Cortar
segundo o caso. Alternativamente tamén se pode elixir Copiar e Cortar no menu
contextual que aparece se situamos o punteiro do rato encima do texto seleccionado e
facemos clic co botén dereito. Tamén se poden utilizar os boténs de copiar e cortar da
Barra de ferramentas Estandar.

Botén de copiar 4 | Boton de cortar

10
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Pegar
Para pegar a informacion do portaretratos habera que situar o cursor no punto do
documento no que queremos pegar a informacion, abrir Editar na Barra de menus e
seleccionar Pegar. Alternativamente tamén se pode elixir Pegar no menu contextual que
aparece se situamos o punteiro do rato encima no punto onde queremaos inserir a
informacion e facemos clic co botdén dereito. Tamén se pode utilizar o boton de pegar da
Barra de ferramentas Estandar: L:

As veces cando pegamos texto procedente dunha péxina web, podemos atoparnos con
que estamos a pegar informacion non desexada: ademais do texto, pegamos o formato
que tifia na paxina. Pegamos informacion como o tamafio, a cor ou mesmo unha parte
dunha taboa na que se atopaba o texto. Para evitar iso, hai a posibilidade realizar a
operacion de pegar texto sen formato. Para pegar sen formato, situamos o cursor no
punto onde queremos pegar, faise clic co boton dereito do rato e no menu de contexto
que aparece, escollemos a opcion

Pegado especial ... -> Texto sen formato

Deste xeito evitaremos moitos problemas dificiles e traballosos de solucionar.

11
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10 - Axuste do tipo (ou fonte) de letra e o tamaio dos
caracteres.

Definicidns previas:
Un caracter (ou glifo) € un signo de escritura ou de imprenta. Non so letras ou nimeros.
Tamén pode incluir simbolos como <, ©, Z, €.

Un tipo de letra (ou fonte) € un conxunto de caracteres desefiados cun mesmo estilo.
Alguns exemplos de tipos de letra son:

Este é un tipo de letra Roboto
Este € un tipo de letra Liberation Mono

Este € un tipo de letra URW Bookman L
Este € un tipo de letra Liberation Sans Narrow

Este é un tipo de letra URW Palladio L

A partir dun estilo comun de tipo de letra deséfianse diversas variantes. Se o trazo faise
mais groso obteremos a variedade grosa. Se o trazo inclinase, seréa cursiva:

Liberation Serif Grosa Liberation Serif Cursiva

Liberation Serif Grosa + Cursiva

A altura dos caracteres midese nunha unidade de lonxitude chamada punto tipogréfico.
Cada punto mide 1/72 polgadas (0,35mm). O tamafio mais habitual para o corpo dos
textos é de 12 puntos (4,23mm). Para os titulares adoita ser de 14 a 30 puntos.

gpuntos 10 puntos 12 puntos 14 puntos 18 puntos

12
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Axustes
A eleccién do tipo de letra, asi como da sua variante e tamafio pode realizarse de tres
formas:

1 - Mediante a Barra de ferramentas Formato:

Superl'ndice Subl’ndice

Sen tituln 1\ LibreOfficd Writei

Ficheiro Editar Ver |Inserir Formato Estilos Taboa Formulario Ferramentas)\ Xan

EREICRELT I?'Jv,%

Predeterminado Liberation Serif |+ 12 |-/ @ @ A = |ab ay
Tipo de letra Altura en puntos. Grosa Cursiva Sublifiado

2 - Ir & Barra de menus a Formato -> Caracter...

3 - Alternativamente tamén se pode elixir Caracter... no menu contextual que aparece se
facemos clic co boton dereito do rato.

Nas duas ultimas formas aparecera unha xanela de axustes como esta:

B Caracter [

Tipo de letra Efectos do tipo de letra Posicién Hiperligazén Realce | Bordos

Familia: Estilo: Tamano:

Liberation Serif Estandar 12

Liberation Serif '+ |Estandar 7 [«

Likhan Grosa 8

Linux Biolinum Keyboard O Cursiva 9

Linux Biolinum O Cursiva grosa 10

Linux Libertine Display O 10,5

Linux Libertine Initials O 11

Linux Libertine Mono O 12

Linux Libertine O 13

Lohit Assamese 14

Lohit Bengali 15

Lohit Devanagari 16

Lohit Gujarati 18

Lohit Kannada = 20 =
ldioma: |Galego -

Utilizarase o mesmo tipo de letra na impresora e na pantalla.

Liberation Serif
Axuda Aceptar Cancelar Restabelecer

13
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Son especialmente (tiles o0 axustes de superindice ou subindice que estan na Barra de
ferramentas Formato ou na xanela de axustes de caracter na lapela Posicién
(permitennos escribir por exemplo cm3). Se se desexa axustar o tipo de letra dunha
porcion de texto habera que seleccionar o texto e logo utilizar os axustes de caracter.

Tanto os axustes dos caracteres,como dos paragrafos que se veran a continuacion,
poden realizarse no Panel Lateral, nos paneis Caracter e Paragrafo:

Barra de titulo

do panel
principal

Panel Caracter

Botén
mostrar/ocultar
da barra lateral

Panel Paragrafo

! Propiedades

an

Axustes da
barra lateral

2 BAL 7

Panel de pestanas

-~ Estilo

Predeterminado | &

~ Caracter =
Liberation Serif |12 |~
aaa-=a a a
a-s- e @ a
~ Paragrafo =
R v AR v B 1-
Espazamento: Sangrado:

L 0,00cm |5 ==000cm |3

% 000cm |3 £000cm |5

=- = 0,00cm |5

Cor do tipo de letra e cor de realce

Podemos cambiar a cor do tipo de letra co botén da Barra de ferramentas Formato:

Exempilo:

Podemos cambiar a cor de realce co botén da Barra de ferramentas Formato: | & -

Exempilo:

Probas de cor vermello

Realce dun texto

azul

Mais opcions
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11 - Axuste do formato de paragrafo: alinamentos,
sangrados e espazamentos.

O texto dun documento organizase en paragrafos. A cada paragrafo pédenselle aplicar
unha serie de axustes que lle son propios. Para aplicar estes axustes habera que situar o
cursor no paragrafo a axustar ou seleccionar os paragrafos nos que se desexe aplicar.

Para axustar o formato de paragrafo hai que ir na Barra de menus a Formato ->
Paragrafo...

D Pardgrafo |4
Tabuladores Mailsculas capitulares Bordos Area Transparencia
Sangrados e espazamento Alihamento Fluxo de texto Esquema e numeracién

Sangrado

Antes do texto: 0,00 cm s

Despois do texto: 0,00 cm s

Primeira lifa: 0,00 cm s

Automatico I
|

Espazamento [r—

Sobre o paragrafo: 0,00 cm 3

Baixo o parédgrafo: 0,28 cm 3

Non engadir espazo entre paragrafos do mesmo estilo
Espazamento entre lifias

1,15 lifias de -

Conformidade de rexistro
Activar

Axuda Aceptar Cancelar Restabelecer

Aparecera unha xanela como a anterior con varios axustes que se describen a
continuacion.

Alternativamente facendo clic co boton dereito do rato pédese escoller no menu de
contexto Paragrafo...

-

A tecla Intro SO se debe utilizar para separar os paragrafos entre si. A separacion
das lifias de texto realizaa Writer automaticamente en funcion dos axustes introducidos.

15



IES de MUGARDOS Departamento de Tecnoloxia

Alinamento
Existen catro tipos de alifiamento que se explican continuacion:

Alifiamento a esquerda: todas as lifias quedan alifiadas pola esquerda. Pola
dereita chegan ata onde sexa necesario.

Alinamento ao centro: todas as lifias quedan centradas simetricamente con
respecto ao centro da péaxina.

Alinamento a dereita: todas as lifias quedan quedan alifiadas pola dereita. Pola
esquerda chegan ata onde sexa necesario.

Alinamento xustificado: todas as lifias excepto a ultima quedan alifiadas por
ambolos dous lados. Para iso auméntase lixeiramente a separacion entre palabras
e letras de xeito automatico.

Para axustar o alifamento se poden utilizar os botons da Barra de ferramentas Formato.
Tamén pode facerse na Barra de menus en Formato -> Paragrafo... e faise clic na lapela
Alinamento. A continuacién mostrase un exemplo dos catro tipos de alifiamento:

Esquerda = Centrado

Dereita Xustificado

Isto non é mais que | Isto non é mais que | Isto non € mais que|Isto non é mais que

un texto de proba un texto de proba un texto de proba|un texto de proba
para demostrar 0s para demostrar 0s para demostrar os|para demostrar 0s
distintos tipos de distintos tipos de distintos tipos de | distintos  tipos de
alinamento. alinamento. alinamento. [alinamento.
Sangrados

Denominase sangrado a distancia entre o texto dun paragrafo e as marxes da paxina.
Hai tres tipos de sangrado:

Antes do texto: é a distancia das lifias do paragrafo a marxe esquerda da paxina.
Despois do texto: € a distancia das lifias do paragrafo a marxe dereita da paxina.
De primeira lifia: € a distancia da primeira lifia do paragrafo a marxe esquerda da
paxina. Non afecta 6 resto do paragrafo.

Para axustar o sangrado faise dobre clic na icona de sangrado esquerda D ou naicona
de sangrado dereita D situadas na regra que hai sobre o documento. Alternativamente
podese abrir o menu Formato -> Paragrafo... e faise clic na lapela Sangrados e
espazamento.
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Espazamento entre paragrafos

Permite fixar a separacion entre un paragrafo e o anterior ou posterior. Para axustar o
espazo entre paragrafos dbrese o menu Formato->Paragrafo... e faise clic na lapela
Sangrados e espazamento. No apartado Espazamento introdlcense 0s espazos
anterior (Sobre o paragrafo) e posterior ao paragrafo (Baixo o paragrafo).

Espazamento entre lifas

E o espazo que se deixa entre duas lifias (lifias) de texto. Para axustar o espazamento
entre lifias, 4brese na Barra de menus Formato -> Paragrafo... e faise clic na lapela
Sangrados e espazamento. Ao despregar o cadro de lista Espazamento entre lifias
apareceran varias opcions. Unha opcion moi comun é 1,5 lifias.

Actividades

2) Crea un ficheiro co texto do recadro seguinte e gardao no disco duro co nome de
Choiva . Utiliza un formato de paxina A4 e espazamento entre lifias sinxelo. Emprega o
tipo de letra Liberation Sans de tamafio 11 puntos. Garda o documento nun ficheiro que
se chame Cantares.odt

CANTARES GALLEGOS
XV (extracto)

Adios rios, adios fontes,
Adios regatos pequenos,
Adids vista dos meus ollos,
Non sei cando nos veremos.

Mifa terra, mifia terra,
Terra donde m’ eu criei,
Hortifia que quero tanto,
Figueirifas que prantei.

Prados, rios, arboredas,
Pinares que move 6 vento,
Paxarifios piadores,
Casifia do meu contento.

Muhifio d’ os castafares,
Noites craras de luar,
Campaninas timbradoras
Da igrexifia dé lugar.

Rosalia de Castro
Santiago, 17 de maio de 1863

17
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3) Realiza as seguintes operaciéns:

- Axusta todas as marxes da paxina a 2,5 cm

- Selecciona todo o texto e cambia o tipo de letra a Liberation Serif de tamafio 12
puntos.

- Selecciona o titulo do poema, aumenta o tamafio da letra a 14 puntos e céntrao

- Selecciona a primeira estrofa e alifiaa a dereita..

- Selecciona a segunda estrofa e alifiaa centrada

- Selecciona a terceira, alifiaa & dereita e pona en cursiva.

- Garda o documento nun ficheiro que se chame Cantares2.odt

4) Escribe unha carta como a seguinte empregando os sangrados e alifamentos que
sexan precisos. O formato do papel € A4; as marxes de paxina son de 2,5 cm. O tipo de
letra € Liberation Sans, de 12 puntos. Utiliza espazamento entre lifias simple. O sangrado
da direccion é de 8 cm. O sangrado de primeira lifia no corpo da carta é de 1,5 cm. O
sangrado da despedida e firma é de 12 cm.

Nota:

Non é necesario pér o bordo. S6 esta para delimitar a actividade.

José Pérez

Avda. de Logrofio

15625 Mugardos
Sr. Director da Granxa Escola A Paz
Vigo
Pontevedra

Estimado director:

Dirixome a vostede para solicitar unha praza para o mes de xullo na Granxa
Escola que vostede dirixe. Enviolle os documentos que piden no anuncio publicado no
diario O Informador de data 5 de xufio, a través do que cofiecin a convocatoria de
prazas.

Despidese atentamente

José Pérez
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12 - Os puntos de tabulador

Son marcas que permiten situar o punto de insercion do texto nun lugar concreto da lifia.
Isto permitenos, entre outras cousas, escribir texto ou nimeros en columnas. Ademais
determinan como se coloca o texto.

Tipos de puntos de tabulador:
. Esquerdag . 0 texto esténdese a dereita do punto de tabulador.

- Dereita E : 0 texto esténdese & esquerda do punto de tabulador. E especialmente
atil para colocar nimeros enteiros en columnas.

. Centrado@: centra o texto no punto de tabulador.

. Decimal &/ : fai coincidir a coma decimal dos nimeros escritos co punto de tabulador.

Para inserir puntos de tabulador seguiranse 0s seguintes pasos:

1- Abrir na Barra de menus Formato-> Paragrafo... e elixir a lapela Tabuladores.

— .
D Paragrafo SR
Sangrados e espazamento Alihamento Fluxo de texto Esquema e numeracion
Tabuladores Mailsculas capitulares Bordos Area Transparencia

Posicion Tipo Caracter de enchido Novo
0,00 cm « Esquerda . « Ningln -
Dereita o e Eliminar todo
Centrado a e
Decimal Eliminar
Caracter Caracter
Axuda Aceptar Cancelar Restabelecer

2- Escribir no apartado posicion a distancia en cm do punto de tabulador con respecto &
marxe esquerda da paxina.

3- Elixir o tipo de punto de tabulador (esquerda, dereita, centrado, decimal).
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4- Facer clic no botén Novo. Tamén debe facerse co Ultimo tabulador. E un erro moi
comun esquecerse de facer clic en Novo despois de introducir todos os axustes do ultimo
punto de tabulador.

5- Repetir os pasos 2 e 3 para cada tabulador adicional.

6- Facer clic no boton Aceptar.

7- Pulsar a tecla Tab | <«— [para saltar ao seguinte punto de tabulador e escribir 0

texto desexado tantas veces como puntos de tabulador haxa.

8- Pulsar a tecla Intro | < | para inserir un novo paragrafo e continuar a entrada de datos.

Actividades

5) Crea un ficheiro co texto seguinte e gardao co nome de Tabuladores. Crea puntos de
tabulador tipo esquerda &s distancias de 2,5,8,11 e 14 cm.

Lista de mamiferos predadores:
can gato ledn tigre teixugo
foca leopardo hiena lince ourizo
morcego ouso visén lobo xaguar

6) Crea un texto como o seguinte empregando puntos de tabulador tipo dereitas a 2, 5, 8
e 11 cm e un punto de tabulador de tipo decimal a 14 cm. Gardao nun ficheiro chamado
Tabulaciones2.

N.° de envio, dimensions (en cm) e peso (en kg) dos 4 ultimos pedidos:
1 24 105 27 4,36
2 78 33 45 12,3
3 133 59 61 147,2
4 66 21 45 18,69
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13 - Listas con viietas

Cando hai que escribir unha lista ou relacion de elementos € moi comun escribir un
elemento por paragrafo. Para destacar cada elemento ponse diante del un simbolo
chamado vifieta. As lifias de texto do paragrafo alifianse debaixo da primeira palabra.

Vexamos un exemplo.

Lista de elementos necesarios para construir un robot:
- Dous motores paso a paso.
« Unha CPU baseada nun microcontrolador industrial.
- Sensores
« Un bastidor de metacrilato..

- Rodas

O proceso a seguir para introducir vifietas é o seguinte:

1- Seleccionar aqueles paragrafos que se desexe.

2- Facer clic no botén |== | da Barra de ferramentas Formato.

Se se desexa unha vifieta distinta & que aparece por defecto ou se desexa personalizar
esta, 0 proceso sera:

1- Seleccionar aqueles paragrafos que se desexe.

d|
4

2- Facer clic no triangulo que aparece & dereita do botdén | == ~|ou abrir na Barra de
menus Formato-> Vifietas e numeracion...
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14 - Listas numeradas.

No canto de empregar vifietas pdédese numerar os paragrafos dunha lista. Por exemplo:

Caracteristicas dos biosbardos:
1. Gustalles o ruido.
2. Son peludos.

3. Son imaxinarios.

O proceso a seguir para numerar paragrafos é o seguinte:

1- Seleccionar aqueles paragrafos que se desexe.

1=

2- Facer clic no botdn (2= |da Barra de ferramentas Formato.

Se se desexa unha numeracion distinta & que aparece por defecto ou se desexa
personalizar esta, 0 proceso sera:

1- Seleccionar aqueles paragrafos que se desexe.

(]
I]HII

2- Facer clic no triangulo que aparece a dereita do boton ou abrir na Barra de

menuds Formato-> Numeracion e viietas...

Actividades

7) Crea un documento como o seguinte empregando as vifietas e numeracion necesarias
e gardalo co nome de ficheiro Vifietas e numeracion.

Lista de material necesario para construir un carrusel de xoguete:
> 1 taboleiro DM de 30x40cm
» 1 motor eléctrico para xoguetes con redutora
> pintura vermella, verde e azul
» 30cm de perfil redondo de madeira de 12mm
> Parafusos de 3mm
Proceso de construcion:
I. Marcar as distintas pezas sobre o taboleiro DM
II. Cortar as pezas do taboleiro
[ll. Cortar o eixo do carrusel
IV. Pegar
V. Pintar
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15 - Impresiéon de documentos

Para imprimir un documento abrese na Barra de menus Ficheiro e elixese a opcion
Imprimir...

Aparecera o cadro de dialogo seguinte:

D Imprimir el

Xeral | LibreOffice Writer| Desefio da paxina Opcidns

210 mm (A4) Impresora

Imprimir nun ficheiro...
Generic Printer

Curso de iniciacion a

LibreOffice Writer

b Detalles Propiedades...

Intervalo e copias
* Todas as paxinas Nuamero de copias |1

Paxinas 24
= vl Encolar

Seleccion

297 mm

oy

Imprimir as paxinas na orde inversa
Imprimir
Comentarios |Ningun (soamente o documento)
1/41 8 &<

Axuda Aceptar Cancelar

No cadro de lista Impresora poderemos escoller a impresora a empregar.

Facendo clic no botdén Propiedades... pddese axustar algunhas caracteristicas que
dependeran do modelo concreto de impresora. Seran caracteristicas tales como o tipo de
papel, a resolucién, se € impresion en cor ou en branco e negro, etc.

As impresoras actuais imprimen depositando puntos dalgun pigmento (tinta ou téner)
sobre o papel. A resolucién dunha impresora € o nimero de puntos de pigmento que é
capaz de por por unidade de lonxitude. Midese en puntos por polgada (aparece como
ppp ou dpi). Canta mais resolucion, terase unha mellor calidade de impresion. Para texto
€ habitual empregar 600 puntos por polgada. No caso de fotografias podese chegar aos
5600 puntos por polgada.

No apartado Intervalo e copias podemos escoller as paxinas a imprimir e o numero de
copias.

Podemos escoller imprimir todo o documento marcando o botén de opcion Todas as
paxinas, paxinas soltas ou un intervalo de paxinas escollendo o boton de opcién
Paxinas. Se queremos imprimir algunhas paxinas soltas, tecleamos na caixa de entrada
a dereita de Paxinas os numeros de paxinas separados por comas (exemplo: 3,5,8). Se
queremos imprimir un intervalo de paxinas, tecleamos na caixa de entrada a dereita de
Paxinas os numeros da primeira e ultima paxinas a imprimir separados un guion
(exemplo: 35-48).
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16 - Atopar e substituir texto

Para atopar texto:
Abre na Barra de menua Editar -> Atopar e substituir... . Alternativamente podes facer
clic neste botén da Barra de ferramentas Estandar: Qf

Aparecera esta xanela

D Atopar e substituir [

Atopar: -
Diferenciar mailsculas de mintsculas S6 palabras completas

Substituir: -

Atopar todo Atopar o anterior Atopar o seguinte Substituir Substituir todo

~ Qutras opciéns

So a seleccion actual

Expresidns regulares

Substituir cara atrads
Estilos de paragrafo

Buscar por semellanza Semellanzas...
Comentarios
v Distinguindo os diacriticos
Atributos... Formatado... Sen formato
Axuda Pechar

Introduce o texto a atopar no cadro de dialogo Atopar.

Marca as casas de verificacion coas opcidons desexadas e fai clic no botén do tipo de
procura desexado: Atopar todo, Atopar anterior ou Atopar seguinte.

Si eliximos Atopar anterior ou Atopar seguinte a busca iniciarase ata a primeira
coincidencia co texto buscado. Se o texto atopado non é o desexado habera que volver
facer clic no boton Atopar anterior ou Atopar seguinte e asi ata atopar o texto
desexado. Unha vez atopado farase clic no boton Pechar.

Para substituir texto:
Abre na Barra de menus Editar -> Atopar e substituir...

Introducir o texto a substituir no cadro de didlogo Atopar. Logo introduce o0 novo texto no
cadro Substituir:

Marca as casas de verificacion coas opcions desexadas e fai clic no botén do tipo de
procura desexado: Atopar anterior ou Atopar seguinte.

A busca iniciarase ata a primeira coincidencia co texto a substituir. Se o texto atopado
non € o desexado habera que volver facer clic no botén Atopar anterior ou Atopar
seguinte e asi ata atopar o texto desexado. Unha vez atopado faise clic no boton
Substituir. Se se fai clic en Substituir todo, buscara e substituird o texto por todo o
documento.
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17 - Cabeceira e rodapé de paxina. Numeracion de
paxinas automatica.

Cabeceira e rodapé de paxina

A cabeceira € algun tipo de informacién que esta situada na parte superior da paxina e
gue pode repetirse en todas elas ou variar lixeiramente dunha a outra. Pode ser un texto
ou un logotipo introducido polo usuario e que se repite en todas as paxinas, algun tipo de
informacion inserida automaticamente por Writer como pode ser o nUmero de paxina, o
nome do ficheiro, a data de creacion do documento, etc...

O rodapé de paxina € unha informacion que esta situada na parte inferior da paxina e que
pode repetirse en todas elas ou variar lixeiramente dunha a outra. Pode ser (do mesmo
Xeito que a cabeceira) un texto introducido polo usuario ou algun tipo de informacion
inserida automaticamente por Writer.

Para activar e axustar a cabeceira ou pé de paxina habera que abrir na Barra de menus
Formato -> Paxina... e elixir as lapelas Cabeceira ou Rodapé. Logo habera que marcar
a casa de activacion e introducir os axustes desexados, como pode ser o tamafio. Ao
activar a cabeceira ou rodapé reservarase unha zona de paxina na partes superior ou
inferior da paxina segundo o caso.

Unha vez activada a zona, escribese nela o texto que se quere que apareza en todas as
paxinas ou se insire unha imaxe ou un logotipo.

Numeracion de paxinas

Para numerar automaticamente as paxinas dun documento terase que situar o cursor
onde se queira que apareza o numero de paxina e escoller na Barra de menus Inserir ->
Numero de paxina. Aparecerd o nimero da paxina de xeito automatico. Para axustar o
tipo de numeracion, faise clic no numero de péaxina logo vaise & Barra de menus a Editar
-> Campos... Alternativamente pddese facer clic co botén dereito do rato sobre o nimero
de paxina e seleccionase Editar campos... no menu de contexto que aparece.

O habitual é activar unha cabeceira ou rodapé de paxina e inserir ali, na posicion
desexada, o campo numero de paxina para que deste xeito apareza en todas as paxinas.
A zona gris que rodea & numero de paxina non aparece ao imprimir. S6 indica que o
namero de paxina é un campo automatico. Algo do que se actualiza so.

Podemos utilizar os botons de alifiacion do texto para escoller a posicion do nimero de
paxina na cabeceira ou rodapé.
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18 - Ortografia. Idioma dun documento

Antes de imprimir un documento € conveniente revisar o seu contido, especialmente a
ortografia. Writer permite revisar a ortografia mentres se escribe ou cunha orde
especifica.

Para unha revisién automatica da ortografia habera que activala na Barra de menus en
Ferramentas -> Revision ortografica automatica. A ortografia revisarase
automaticamente mentres se escribe, e 0s erros apareceran sublifiados.

Para unha revisibn manual da ortografia habera que ir & Barra de menus a Ferramentas
-> Ortografia... ou facer clic neste botén da Barra de ferramentas Estandar: Abe

A parecera unha xanela como a que se amosa a continuacion.

D Ortografia: Galego R
Idioma do texto: % Galego
Non consta no dicionario B O

Ao mesmo tem po suxirese unha ou varias correcciéns posibles. = Ignorar unha vez

Ignorar todo

Engadir ao dicionario

Suxestions
rem <
ten
te Corrixir todo
tema
teme Corrixir sempre
itarm k-
Axuda Opcions... Desfacer Pechar

Nesta xanela sinalanse as palabras cunha ortografia incorrecta. Ao mesmo tempo
suxirese unha ou varias correccions posibles. Se a suxestion é adecuada, faise clic en
Corrixir . Se non o €, pédese cambiar o texto no recadro superior e faise clic en Corrixir.

As veces non interesa facer unha correccion. Enton faise clic en Ignorar unha vez .
Nesta xanela tamén se pode escoller un dicionario apropiado para un idioma concreto.
Ademais do galego e espariol hai dispofibles outros dicionarios como o inglés ou francés.
Pdodese instalar dicionarios para outros moitos idiomas.

Para elixir o idioma dun documento habera que facelo na Barra de menus en
Ferramentas -> Opcidns... e vaise a Configuracion do idioma -> Idiomas

En Idiomas predeterminados para os documentos seleccionase o idioma de todos os
documentos novos. Se se marca a casa S6 para o documento actual, o idioma que se
elixa, aplicarase unicamente ao documento que se esta editando. Pecha o dialogo
pulsando Aceptar.
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19 - Imaxes

Nos documentos de Writer pddense inserir imaxes de moi diversos tipos e procedencias.
O propio Writer vén dotado dunha coleccidén de imaxes. Pddese inserir unha imaxe desde
un ficheiro ou pegala directamente desde o portaretratos.

Para inserir unha imaxe desde un ficheiro vaise & Barra de menus a Inserir -> Imaxe...
ou se fai clic neste botén da Barra de ferramentas Estandar: |pg

Inserir unha imaxe SR A

21| | 4 |3 usuario | Documentos Caaveiro

]

¥l Previsualizar

Inserir como ligazén

Lugares Nome ¥ | Tamafo Modificado _-‘
[@ Buscar I dsc00336.jpg 3,1MB 16:39
& Usado recen... B® dsc00337.jpg 32MB 16:39
[ Basico & dsc00339.jpg 3,2MB 16:39
[E5 usuario bdl dsc00340.jpg 3,2MB 16:39
£ Escritorio bd dsc00341.jpg 3,1MB 16:39
] Sistema de fi... & dsc00342 jpg 3,2MB 16:39
1 dsc00343.jpg 3,3MB 16:39
i dsc00344.jpg 3,2MB 16:39
i dsc00345.jpg 3,3MB 16:39
i dsc00346.jpg 3,1 MB 16:39
il dsc00347.jpg 3,3MB 16:39
Bk dsc00348.jpg 3,2MB 16:39

dsc00340.jpg

<Todos os formatos>

Estilo de marco: |Imaxes

5 Abrir

@cancelar

-

Aparecera unha xanela desde a que podemos buscar a imaxe no. Computador. Si
activamos a opcion Previsualizar, aparecera un panel a dereita cunha pequena
previsualizacion da imaxe que nos permite localizar con mais facilidade o ficheiro

desexado.

As imaxes adoitan requirir un axuste preciso do tamafo, da alifiacion e do xeito en que se
distribuira o texto ao redor da imaxe. Para realizar todos estes axustes, 0 primeiro sera
seleccionar a imaxe a axustar facendo clic sobre ela.

Aparecera un marco ao redor da imaxe formado por oito cadrados.

Enton a imaxe poderase arrastrar ata outra localizacién ou cambiar o seu tamafio
facendo clic nun deses cadrados do marco e arrastrando.

[

=
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Para un axuste completo das propiedades da imaxe habera que recorrer ao menu de
contexto Propiedades que aparece ao facer clic co botdn dereito do rato sobre a imaxe.

O

Tamarno

Largura 6,21 cm
Relativo a |Area de paragrafo
Altura 4,56 cm

Relativo a |Area de paragrafo
Manter a proporcion

Tamario orixinal

Posicion
Horizontal |Desde a esquerda | por 5,30 cm
Reflectir nas paxinas pares
Vertical Desde arriba - de 0,1lcm

¥l Seguir o fluxo do texto

“

ar

a |Marxe

Imaxe

Tipo Opciéns Axustar | Hiperligazén Imaxe Recortar Bordos Area Transparencia Macro

a |Area de paragrafo

Ancora
A péaxina
* Ao paragrafo
Ao caracter

Como caréacter

Axuda

Aceptar

Cancelar

Restabelecer

Son especialmente Utiles os axustes que aparecen na lapela Axustar, pois nos permiten

controlar o fluxo de texto ao redor da imaxe:

)
D Imaxe

Tipo| Opcidns Axustar Hiperligazén|Imaxe|Recortar Bordos| Area| Transparencial Macro

Configuracion

Espazamento

Esquerda:
Dereita:
Parte superior:

Parte inferior:

Axuda

Paralelo

0,00 cm
0,00 cm
0,00 cm

0,00 cm

A4 4 4 4>

i 23
e L
Antes Despois
HEH O
A través Optimo
Opcions
Primeiro paragrafo
No fondo
Contorno
So fora
Aceptar Cancelar Restabelecer

Na lapela Bordes, aparecen axustes que nos permiten pér un bordo & imaxe. As veces é
necesario, sobre todo con imaxes con algunha parte branca e desexamos que se distinga
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do resto da péxina.

Unha boa parte destes axustes estan presentes no menu de contexto que aparece ao
facer clic co boton dereito do rato sobre a imaxe.

Ancoramento da imaxe ao documento
No menu de contexto que aparece ao facer clic co boton dereito do rato esta a opcion
Ancora. Esta opcion permite axustar como se une (ancora) a imaxe ao documento.
Temos as opcions:
. A péaxina: a imaxe queda unida & paxina. Se inserimos paragrafos novos, a imaxe
non se move.
- Ao paragrafo: a imaxe queda unida a un paragrafo e desprazase co.
- Ao caracter: a imaxe queda unida a un caracter e desprazase co.
- Como caracter: a imaxe queda inserida no documento coma se fose outro caracter
mais.
En todos os axustes, 0 elemento ao que queda ancorada a imaxe indicase cunha icona
dunha ancora; que aparece ao seleccionar a imaxe: 3

Recorte da imaxe

Un dos axustes que aparecen no menu de contexto é Recortar. Permite recortar parte
dunha imaxe. Aparece un marco formado por 8 tiradores vermellos ao redor da imaxe. SO
ai que arrastrar os tiradores adecuados e xa se recorta a imaxe. A parte recortada NON
se descarta, queda no documento por se queremos cambiar o recorte:

Imaxes da galeria

Writer dispon dunha galeria de imaxes, que sen ser moi extensa, podenos resultar moi
atil, pois vén con bastantes imaxes de uso habitual.

Para inserir unha imaxe da galeria de Writer habera que ir & Barra de mends a Inserir ->
Multimedia -> Galeria ou ir a Barra lateral (a dereita) e facer clic no botén: |
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Aparecera a galeria de imaxes. Basta con arrastrar e soltar sobre o texto. Para pechar a
galeria de imaxes s0 hai que pulsar o mesmo boton.

Sen titulo 1 - LibreOffice Writer [
Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Estilos Tdboa Formulario Ferramentas Xanela Axuda
M T | k e} B - N T - >4 - : % e =3 jE; L7 E T eE
E-B2-EHIMga B & L1 B EHOT=RA Q) =BBVEDUEFZ N B
Predeterminado |-|(& &/ |/Liberation Serif |-| |12 |-| @ @ @ & @by &G B - -|E-E-(|E===Ei=E-= ==
. T
X

v AL : Galeria

Novo tema...
] Ambiente

£ Bullets El
] Computadores Bl Ii
[ Creative Commons —
£ Diagramas E
i | IS | Ambiente (O]
el g
A
| ®,
Y
oo .-
Jrev—
‘jﬂ ‘
O

obDf | = ——o0

Péxina 1de 1 0 palabras, 0 caracteres Predeterminado Galego = | [F

Actividades I

8) Crea un documento co texto e o debuxo do recadro seguinte. O debuxo é unha das

imaxes da galeria de Writer. AtOpase na apartada “Contorna”. Gardao nun ficheiro co
nome Debuxos

+ | 100%

A capacidade de incluir debuxos ou fotografias no medio do texto é unha das
posibilidades mais interesantes dos procesadores de texto. Os textos asi
ilustrados son mais claros e atractivos. As descricidbns son mais faciles

de comprender se van acompafiadas dalgunha ilustracion. Por outra

banda, se ademais empregamos a capacidade de escribir a varias

columnas, podese elaborar unha pequena revista ou xornal escolar empregando un bo
procesador de texto.
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20 - Debuxos

Pddense realizar debuxos directamente nun documento de texto abrindo a Barra de
ferramentas de debuxo. Isto faise pulsando este boton da Barra de ferramentas
Estandar:

Alternativamente podese ir & Barra de menus a Ver- > Barras de ferramentas ->
Debuxo Aparecera unha barra de ferramentas como esta na parte inferior da xanela:

MN—=-Z-S i@ HO@AL ¢ @« % 8- QT

Pddense trazar rectas, curvas, circunferencias, elipses, rectangulos, inserir formas, etc.
Para axustar a cor e o grosor das lifias ou o recheo das formas, fai clic co boton dereito
do rato sobre o elemento do debuxo a axustar e no menu de contexto, elixe as opcions
Lifa... ou Area... Para escribir texto dentro dunha forma s6 hai que facer dobre clic sobre
ela.

Para facilitar o debuxo pddese activar un grade de debuxo na Barra de menus en
Ferramentas -> Opcidns... -> LibreOffice Writer -> Grade. Aparecera unha xanela na
gue podemos activar e definir todos os aspectos do grade.

LibreOffice dispon dun programa de debuxo moi potente: LibreOffice Draw. Podense
realizar debuxos con este programa de xeito moito mais comodo e con mais
posibilidades que no procesador de texto. Unha vez terminado o debuxo, podese copiar
0 debuxo desde o programa de debuxo Draw e pegalo no procesador de texto Writer.

Actividades

9) Crea un documento co texto e os debuxos do recadro seguinte. Os debuxos faranse
coa Barra de ferramentas de debuxo. O texto se teclea simplemente facendo dobre clic
sobre as distintas formas. Gardao co nome Debuxos2

Rectangulo

Circunferencia

Entrada Envio > Saida
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As taboas utilizanse para organizar a informacion en filas e columnas. A interseccion
entre unha fila e unha columna (cada casa) chamase cela. Unha cela pode conter

informacién de moi diverso tipo. Pode ser texto, nimeros, imaxes, etc.

Exempilo:
Carga (kg) | Camiéon 1 | Camién 2 | Camién 3 | Camidn 4
Luns 1250 480 789 640
Martes 1300 640 820 700
Outro tipo de taboas pode ser:
Xaneiro Febreiro Marzo Suma
Norte 10 45 6 61
Centro 8 33 4 45
Sur 2 2 27 31
Suma 20 80 37 137

Para crear unha tdboa nova habera que ir & Barra de menus a Taboa -> Inserir ->
Taboa... , especificar o niumero de filas e columnas e escoller un estilo de tdboa na caixa
Estilos. Un estilo de tAboa é un conxunto de axustes da taboa (como a decoracién, ou o
tipo e cor da letra) ao que se lle asigna un nome. Se deixamos a opcion por defecto
(Ningun) crearase unha tdboa sen bordos nin lifias que delimiten as celas. Vemos un
bordo exterior e lifias delimitando as celas de cor gris claro que serven para axudarnos a
axustar a taboa, pero que non aparecen ao imprimir. Se se desexa que a taboa tefia
bordo exterior e lifias delimitando as celas como no primeiro exemplo, hai que escoller o
Estilo predeterminado. Ainda que sempre se poden engadir posteriormente. Sé queda

facer clic no boton Aceptar.

Outra posibilidade € utilizar o botén da Barra de ferramentas Estandar gue crea unha
taboa co Estilo predeterminado (con bordo exterior e lifas delimitando as celas.

Unha vez creada a tdboa pddense axustar as filas e columnas ou celas individuais. Para
acceder aos axustes débese seleccionar o elemento a axustar (fila, columna, cela ou
mesmo a taboa enteira) e facer clic co botdn dereito do rato. Aparecera un menu
contextual adecuado.
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Cando traballamos con tdboas aparece unha barra de ferramentas nova na parte de
abaixo da xanela de Writer que nos facilita todas as operacions antes descritas.

EEL EEL FIET IR H0B-BH-=-0-9%0EE BT &R

Algunhas das opciéns propias das taboas son, por exemplo, axuste da cor e grosor das
lifas de separacion entre celas ou do bordo da tdboa, a cor de fondo das celas, a
alinacion do texto nas celas, o tamafo das celas, a alifiacion da tdboa na paxina, etc

Operaciéns moi comuns ao traballar con taboas son as de insercion e eliminacion de filas
e columnas ou a union de celas.

Alternativamente podese utilizar o menu Taboa da Barra de mends. Podense inserir ou
eliminar filas en Taboa -> Inserir -> Filas... ou Taboa -> Eliminar -> Filas... PGdense
unir celas seleccionando as celas e logo vaise a Taboa -> Combinar celas.

As veces LibreOffice utiliza unidades que nos son pouco familiares nun contexto dado.
Por exemplo, o ancho das lifias das taboas aparece no menu de axuste en puntos
tipogréaficos (por defecto pon 0,05 pt). Se a unidade do punto non nos é comoda sempre
podemos teclear na caixa de entrada tanto o valor numérico como a unidade. Por
exemplo: 0,3 mm para o ancho de lifia das taboas.

Actividades

10) Crea un documento con duas tdboas semellantes as anteriores. Na segunda taboa a
cor de fondo da primeira fila e da primeira columna € violeta e a cor das duas lifias de
separacion entre celas celas é vermello. Garda o documento nun ficheiro chamado
Taboas.
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As veces atopamonos con algunha destas situacions:

- Non queremos cortar un paragrafo ao final dunha paxina na que non cabe.
- Non cabe imaxe que queremos pér a continuacién porque se acaba a paxina.
- Non queremos cortar unha taboa que esta ao final da paxina.

. Etc.

Nestes casos, NON SE PULSA A TECLA INTRO de xeito compulsivo. E mellor inserir un
salto de paxina. Isto fai que pasemos a paxina seguinte sen usar por completo a
anterior. Para iso, imos & Barra de menu a Inserir -> Salto de paxina ou facemos clic

neste botén da Barra de ferramentas Estandar:

s

Ao saltar 4 paxina seguinte aparece unha lifia a trazos na separacion entre as duas

paxinas indicando o salto de péxina.

Tamén pddese empregar un comodo atallo de teclado: pulsa Ctri+Intro.
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23 - Edicion de formulas (ecuaciéns) simple

LibreOffice Writer conta cun potente editor de formulas (ecuacions). Este editor, € algo
complexo de utilizar. Para a creacion de expresions sinxelas, pédese recorrer a alguns
métodos simples que se veran a continuacion con alguns exemplos.

Creacion de formulas usando guions
Trabéllase en tres lifias distintas. E conveniente reducir o espazamento entre lifias a
sinxelo. A continuacion aparece un exemplo co tres lifias resaltadas.

m 585
110 o u—— =78 g/cm?
Y, 75
El resultado é:
m 585
O L o p— =78 g/cm?
Y, 75

Creacion de formulas usando sublinados.
A lifia das fracciéns obtense mediante o sublifnado utilizando o botén da Barra de
ferramentas Formato: a

d(g/cm®) =_585 =78 _¢g
75 cm?®

Debe lembrarse que para crear os superindices (como o 3 de ¢ m*) temos tamén este
botdén na Barra de ferramentas Formato: ab

Para multiplicar podemos utilizar a letra x ou o caracter * que podemos atopar na Barra
de menus en Inserir -> Caracteres especiais... Aqui tamén podemos atopar outros

caracteres Utiles como +=# <2 ou as letras gregas p 1 Q.
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