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Introducion a aula Abalar Sesion 9: LibreOffice Writer

1. INTRODUCCION

Que é a ofimatica?

Chamamos ofimatica (oficina automatica) a automatizacion, empregando
diversas ferramentas e programas, dos traballos realizados nunha oficina. E un
paquete ofimatico e un conxunto de aplicacions de software encargado de
realizar ou axudar nesas tarefas relacionadas coa oficina.

As caracteristicas deste software son:
« Gran capacidade de almacenamento de informacion.
* Facilidade de consulta e recuperacion da informacion.
» Posibilidade de modificar e tratar os datos con rapidez.

 Capacidade para manexar informacion de todo tipo: textos, numeros,
Imaxes, sons, videos, ...

O paquete ofimatico mais empregado en software libre € OpenOffice, que na
sua actualizacion 3.3 pasou a chamarse LibreOffice.

j LibreOffice

The Document Foundation

OpenOfficeorg
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1. INTRODUCCION

Que aplicacidéns atopamos no paquete ofimatico LibreOffice?

\_ - Writer: O procesador de textos de LibreOffice. Serve para escribir
textos, almacenalos, modificalos e darlles formato, permitindo
incluir con facilidade taboas, ilustracions, diagramas, ...

- Calc: A folla de calculo de LibreOffice. Permite realizar calculos
matematicos, monetarios, cientificos ou estatisticos de xeito rapido
e sinxelo; tamén permite xerar graficos.

- Impress: A aplicacion do paquete ofimatico que permite crear
presentacions multimedia.

- Base: A aplicaciobn que permite crear bases de datos con
formularios, informes, vistas e consultas.

- Math: Editor de
ecuacions.

- Draw: Permite crear
diagramas e debuxos.
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2. 0O PROCESADOR DE TEXTOS: LIBREOFFICE WRITER

Que imos aprender nesta sesion?

Imos a facer unha introducion ao manexo basico do procesador de textos do
paquete ofimatico LibreOffice: o LibreOffice Writer.

E intentar formatar apuntamentos, un exame e unha ficha.
Interface de traballo do LibreOffice Writer
Sen titulo 1 - Openoffice.org Writer: [=EaEs)

Ficheiro Editar Ver Inserir Formato T&boa Ferramentas Ventd Axuda

Tarefa 9.1: e e i EiraE seaoh Ak

a) Abre o procesador = - -
de textos. |

b) Sinala as partes g
principais da venta
de traballo do
Writer.

c) Activa, de ser
preciso, a barra de
ferramentas de
debuxo.

d) Cales son os 2
boton mais
importantes?

12011010+ -9+ -8- -7 B0 -5 -4 3021

V13

Paxinal / 1 Predefinido Galego INSERIR |EST OEEME |@—— 100%
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2. O PROCESADOR DE TEXTOS: LIBREOFFICE WRITER
Interface de traballo do LibreOffice Writer

Vi nserir Formato Téboa Ferramentas Ventd Axuda

R EEIEIEE YT £ A SIERAELEEICY

Barra de i -
, Predefinido [~] [TimesNewRoman  [~][12 [-] & 4 A 5 - S El - 5
menus - - = -
/| Barras de
: ferramentas
Area de traballo
: é
Reg raS Péxinal /1 F}de‘f‘mdn Galego INSERIR | EST CEEM @——e——® [100%

Barra de estado

28/02/2013



Proxecto de Formacion e Asesoramento en Centros:

CEIP Pérez Viondi (A Estrada) - Curso 2012/13
Introducion a aula Abalar

Sesion 9: LibreOffice Writer

2. 0O PROCESADOR DE TEXTOS: LIBREOFFICE WRITER

As barras de ferramentas: Estandar

Copiar formato

Previsualizacion Pegar |
‘ | | , Caracteres
| | | Inserir non
Imprimir ~ Copiar taboa imprimibles
Exportar a pdf ~ Cortar ' Hiperligazon
Estandar i \/ V — i \J v V i \/ ~ —
E- =&t e v E - j%*ah' @E ,EQQ m®m 1 q @
Gardar Corrector Desfacer Localizar Zoom
_ ortografico e €
Abrir documento gramatical e refacer substituir

Novo documento

28/02/2013



Proxecto de Formacion e Asesoramento en Centros:

CEIP Pérez Viondi (A Estrada) - Curso 2012/13
Introducion a aula Abalar

Sesion 9: LibreOffice Writer

2. O PROCESADOR DE TEXTOS: LIBREOFFICE WRITER
As barras de ferramentas: Formatar

Tipo de letra Sangrias
| Opciodns de
| - alifiamento do Cor da letra
| Tamano da texto
| letra i
Formatado v i . N 8 i - v X
| Predefinido | v | |Times New Roman I~ (12 |+ &A 4 A & - @_E .
Estilos L,
predefinidos Estilos de Numeracion (]Eordde
letra: Negrita, e vinetas ondo
Cursiva e
sublinado
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Proxecto de Formacion e Asesoramento en Centros

Introducion a aula Abalar
2. O PROCESADOR DE TEXTOS: LIBREOFFICE WRITER
As barras de ferramentas
Debuxo v X
h\ﬁ‘ﬁ]lﬂé '..'-';,,.' 3 i @@
Vifietas e numeracion v X
EEE o -2 E P s BE
Imaxe . i
N |Predeﬁn|d | E De% [£] H =

Téboa
E-lr-ka-H-E- BEE&
1 EEBE Bl v =

=1
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3. ABRIR, GARDAR E VISUALIZAR DOCUMENTOS
Tarefa 9.2:

a) Vai ao curso da “Intrucion a Aula Abalar” da aula virtual do CEIP
Pérez Viondi e abre, na sesion 9, o documento chamado
documento senformato.doc

b) De que nos informa a extension .doc?

c) Intenta eliminar algun paragrafo do texto que acabas de abrir. Por
que non che deixa o programa?

d) Garda o anterior documento no Escritorio do teu ordenador co nome
“Practica de Writer.odt”

e) Cal é logo a extension propia dun documento en formato LibreOffice
Writer?

f) Axusta o zoom da visualizacion para que poidas ver o texto mais de
preto.

g) Comproba en que idioma detectou o texto o Writer, se non esta en
galego asignalle este idioma.
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4. FORMATADO BASICO DE TEXTOS

Tarefa 9.3:
a) Selecciona todo o texto e asignalle o tipo de letra Arial e o tamano 12.

b) Asigna as seguintes marxes ao documento:
v Superior e inferior —» 2 cm
v Esquerdo — 2,5 cm
v Dereito — 1,5 cm

c) Abre o ficheiro da aula virtual, sesion 9, chamado documento_final.pdf
Ainda que é un ficheiro que s6 contén textos, por que non podemos
modificar nada?

d) Asigna os seguintes formatos que podes ver no documento_final.pdf:

v Titulo do texto — tamano 26, negrina, centrado

H

v A titulo dos distintos apartados “Operacions ...” e “Atallos ...
negrina

— tamano 14,

v Xustifica todo o texto agas o encabezado.

v Pon en negrifa e cursiva as mesmas palabras que aparecen asi en
documento_final.pdf
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4. FORMATADO BASICO DE TEXTOS

Tarefa 9.3 (continuacion):

e) Fai que todas as linas (agas a explicacion do portapapeis) tenan un
interlinado de 1,5

f) Asigna un espazamento de paragrafo superior de 0,5 cm na
explicacion do portapapeis.

g) Aumenta a sangria na explicacion do portapapeis.

h) No terceiro apartado do documento copia os tipos e tamafos de
letras, asi como a cor.

28/02/2013
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5. TRABALLANDO CON LISTAS

Tarefa 9.4:
a) Crea as mesmas listas numeéricas que observas no
documento_final.pdf

b) Que pasa se tentamos asignar formato de lista coa ferramenta de
“pincel de formato™?

6. CABECEIRAS DE DOCUMENTO E NUMERO DE PAXINA

Tarefa 9.5:

a) Insire un encabezado ao documento igual ao que podes ver en
documento_final.pdf (Arial, 8, cursiva, alifado a dereita)

b) Insire 0 numero de paxina (Arial, 8, cursiva, centrado)
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7. PREVISUALIZANDO E EXPORTANDO A PDF
Tarefa 9.6:

a) Fai unha previsualizacion do documento para ver como quedaria
impreso.

b) Exporta a pdf o documento de texto co mesmo nome e gardandoo
tamén no Escritorio do teu equipo.

8. INSERCION DE OBXECTOS NO TEXTO

Tarefa 9.7:

a) Descarga da Aula Virtual o ficheiro imaxe.jpg e insireo na parte do
texto correspondente.

b) Aumenta o tamafo proporcionalmente de xeito que a imaxe chegue
ata as marxes do documento.

c) Insire a ligazon a paxina web oficial de LibreOffice (gl.libreoffice.org).

d) Engade un marco rectangular verde a todo o texto como en
documento_final.pdf
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