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Configura LibreOffice (LO) en Herramientas>Opciones. En LibreOffice>Datos
de identidad pon tu nombre y en Cargar/Guardar>General marca que haga
copia de seguridad y guarde cada 7 minutos.

Libreta. ;Qué diferencia hay entre tipos de letra serif y sans serif?

Libreta. Escribe ejemplos de letras de la familia serif y de la sans serif.
Escribe con el editor de texto plano gedit el siguiente texto. Guardalo como
afio-mes-dia-texto_plano.txt.

En LO escribe te y pulsa F3 para obtener un autotexto. Escribe en negrita el
primer y segundo pérrafo y en cursiva el resto. Guarda el documento con el nombre
afio-mes—dia-negrita_cursiva y con los formatos odt y doc.

Abre la practica anterior en formato odt y gudrdala como afio-mes-dia-
negrita_cursiva-bis.odt. Borra los parrafos en negrita.

Libreta. Teclas rapidas en el procesador de textos:

Ctrl + Inicio, Fin Va al principio o fin del documento

Ctrl + flechas el cursor salta palabra a palabra

Comprueba las teclas anteriores en el fichero documento_largo.odt.

Libreta. Busca qué tipo de estandar es el formato opF.

Escribe un curriculum vitae y guardalo como afio-mes-dia-curriculum.odt.

Una instancia es un escrito en el que se solicita algo a la administracién publica.
Escribe una instancia solicitando al director del IES Mar de Poniente que
desaparezca la dltima hora de clase. Guardala como afio-mes-dia-instancia.odt.

Escribe los datos de los planetas usando tabuladores y usando una tabla con bordes
incoloros y gudrdala como afio-mes-dia-planetas.odt.

Escribe la tabla compleja y guardala como afio-mes-dia-tabla.odt.
Estilos

En Estilos > Gestionar estilos modifica el estilo de parrafo Titulo. Ponle
tipo de letra Liberation Sans de 12 puntos de tamaifio. Ponle alineacién izda.

Ahora los estilos Titulo 1, Titulo 2, etc., heredan esta configuracién. Configura
la fuente de Titulo 1 atamafio 120 %, Titulo 2 atamafio 110 % y Titulo 3 a
tamafio 100 %.

Modifica también el Estilo de parrafo predeterminado poniendo
Liberation Serif, 12 pty alineacién Justificado. Ahora el estilo Cuerpo de
texto y demds estilos derivados del Predeterminado heredan esta modificacion.

Crea un estilo de cardcter nuevo a partir del sin estilo de caracter, lldmalo
Negrita Yy ponle la fuente en negrita.
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Crea un estilo de cardcter nuevo a partir del Sin estilo de caracter, lldamalo
cursiva y ponle la fuente en cursiva (itdlica).

Plantillas
Crea una plantilla con las modificaciones del ejercicios 14 en Archivo >
Plantillas > Guardar. Lldmala basica (sin tilde).
En Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas selecciona la plantilla
anterior y con el botén derecho del ratén ponla como predeterminada.
Copia el fichero negrita_cursiva.odt y 1lamalo afio—-mes-dia-
negrita_cursiva-1.odt. Abrelo y pon todos los textos en cursiva a tamafio 120
% y todos los que se encuentren en negrita a tamafio 160 %

Abre el documento numerar.odt y guirdalo como afio-mes—-dia-numerar—1.odt.

Asigna el formato Titulo 1y Titulo 2 a los apartados (Guiate por los niimeros y
después borralos). Justifica todos los parrafos.

Abre el documento afio-mes-dia-numerar-1.odt, guérdalo COMoO afio—mes-dia-
numerar—-2.odt. y numera los apartados en Herramientas > Numeracién de

capitulos.

Abre el documento afio-mes-dia-numerar-2.odt y guérdalo COmMoO afio—-mes—-dia-—
numerar-3.odt. Pon el cursor al principio del documento e inserta un indice
automadtico.

Abre el documento afio-mes-dia-numerar-3.odt y guérdalo COmMoO afio—-mes—-dia-—
numerar-4.odt. Activa la cabecera en el Estilo de pédgina predeterminado.
En la cabecera coloca el nimero de pagina alineado a la derecha con el formato: 2
de 20. Hazlo en el mend Insertar > Campos.

Abre la plantilla predeterminada en Archivo > Plantilla > Editar. Modificala
para que tenga configurada la numeracion de capitulos.

Modifica la plantilla predeterminada de nuevo y afiddele el estilo de pdgina a doble
columna. Abre un documento nuevo y copia el contenido de columnas.odt. Pon la
segunda pdgina a columna doble. Guirdalo con el nombre afio-mes-dia-

columnas.odt.

Abre el documento cargar_estilos.odt y gudrdalo como afio-mes-dia-
cargar_estilos.odt. En el mend Estilos > Cargar estilos desde
plantilla carga los estilos de la plantilla predeterminada, para ello debes marcar
la casilla sobrescribir.

Escribe un poema con un compafiero/a. Para ello usa la opcién Editar >

Seguimiento de cambios > Grabar.
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