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1. Introduccion a
LibreOffice
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- 3 Aspectos previos:

A. Que es una suite ofimatica
B. Tipos de suite ofimatica
C. Aspectos positivos LibreOffice
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Que es una suite ofimatica

Una suite ofimatica o suite de oficina es un
programa, que contiene un conjunto de
aplicaciones que nos van a permitir manipular,
crear, modificar y otra serie de acciones
archivos y documentos.
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Tipos de suite ofimatica

Multiplataforma (LIBREOFFICE)
“Bi-plataforma” (MS-Office)
“Uni-plataforma” (iWork)*

Nube (Google drive y MS Office Online)
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LibreOffice

Suite ofimatica libre v de codigo abierto desarrollado por
The Document Foundation.

Surge en 2010 como bifurcacion de OpenOffice.org,
basado en StarOffice, desarrollada por StarDivision,
adquirida por Sun Microsystems en agosto de 1999.

Su entorno esta programado en los lenguajes
informaticos C++, Java y Python.



https://es.wikipedia.org/wiki/Software_libre_y_de_c%C3%B3digo_abierto
https://es.wikipedia.org/wiki/The_Document_Foundation
https://es.wikipedia.org/wiki/The_Document_Foundation
https://es.wikipedia.org/wiki/OpenOffice.org
https://es.wikipedia.org/wiki/StarOffice
https://es.wikipedia.org/wiki/Sun_Microsystems
https://es.wikipedia.org/wiki/C%2B%2B
https://es.wikipedia.org/wiki/Java_(lenguaje_de_programaci%C3%B3n)
https://es.wikipedia.org/wiki/Python

Se compone de:

Writer (Documentos de texto)

Calc (Trabajar con hojas de calculo)
Impress (Para realizar presentaciones)
Draw (Para realizar dibujos)

Math (Edicion de ecuaciones y formulas)
Base (Para trabajar con bases de datos).
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Ventajas de LibreOffice 1/3

- No hay pago de licencias.

- De codigo abierto (Open Source).

- Multiplataforma.

- Soporte extensivo de idiomas.

- Interfaz de usuario coherente (intuitivo)



sl
Ventajas de LibreOffice 2/3

- Menor espacio en disco : 1.5 GB vs. 3.00 GB

- Compatibilidad total con versiones anteriores
- Ciclo regular actualizaciones :

MSO (3 anos)
LO (cada 6 meses se libera el codigo)
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Ventajas de LibreOffice 3/3

e Se puede utilizar como aplicacion portable a travées de un
dispositivo USB sin tener que instalarlo.

e Permite la instalacion de extensiones creadas por la comunidad,
mientras que MSOffice tiene centralizados sus servicios.



http://extensions.libreoffice.org/extension-center

D oo sl
INSTALACION DEL PROGRAMA

ACCEDEMOS A LA PAGINA WEB DEL PROGRAMA

https://es.libreoffice.org/



https://es.libreoffice.org/
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INFORMACION

SCROLL
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Barra de menus 1/2:

Archivo: (Con las herramientas tipicas de muchos programas).

Editar: (Hacer y deshacer, cortar, pegar, buscar y reemplazar...).

Ver: La forma que se presenta el documento, como la opcion de vista de
impresion, web o ver las reglas y los limites del texto. Tambien podemos

anadir o quitar barras de herramientas.

Insertar: Anadir elementos para enriquecer el texto, como encabezado, pie
de pagina, hiperenlace, tablas o imagenes.
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Barra de menus 2/2:

Formato: Controlamos el aspecto del documento, pudiendo modificar tamanos,
colores de las letras, el espacio entre lineas y parrafos, margenes de la hoja.

Tabla: Creacion y edicion de tablas.

Herramientas: Aspectos como ortografia y gramatica. También desde
personalizar podemos modificar la barra de herramienta y opciones generales del
programa.

Ventana: Las ventanas abiertas o no.

Ayuda: Ayuda online del programa.



BARRA DE HERRAMIENTAS

Podemos modificarla con las herramientas que mdas usamos

Ver — Barra de Herramientas



2. Creacion de
tipografia propia
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TIPOGRAFIAS LIBRES

En la siguiente pagina web tenemos diferentes
opciones de descarga.

hitps://www.freepress.coop/open-types-fuentes-libres-
para-disenar/

http://sl.ugr.es/fuenteslibres



https://www.freepress.coop/open-types-fuentes-libres-para-disenar/
https://www.freepress.coop/open-types-fuentes-libres-para-disenar/
http://sl.ugr.es/fuenteslibres
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COMO MODIFICAR Y CREAR NUESTRA
PROPIA TIPOGRAFIA

- Descargamos e instalamos el programa con el que crearemos nuestra propia fuente

https://paraisolinux.com/crea-tu-propia-fuente-con-fontforge/

Windows:

http://fontforge.github.io/en-US/downloads/windows-dl/

Linux;

http://fontforge.qgithub.io/en-US/downloads/gnulinux-dl/

Mac:

http://fontforge.qgithub.io/en-US/downloads/mac-d|/



https://paraisolinux.com/crea-tu-propia-fuente-con-fontforge/
http://fontforge.github.io/en-US/downloads/windows-dl/
http://fontforge.github.io/en-US/downloads/gnulinux-dl/
http://fontforge.github.io/en-US/downloads/mac-dl/

Oficina de
Software
Libre
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ORIGINAL

Resumen.

El objeto de este trabajo es cuantificar la carga de trabajo docente equivalente a un crédito
ECTS para el profesorado Universitario, en concreto del drea de Arquitectura y Tecnologia
de Computadores de la Universidad de Granada. Para ello se ha evaluado los distintos
aspectos que la normativa legal y metodoldgica del EEES actual solicitan, compardndose
ademads con el marco docente anterior “pre-Bolonia”.

Mediante una encuesta a 13 personas de la citada drea se determina experimentalmente el
valor de “crédito ECTS del profesorado” y se analizan sus resultados. Tras evaluar los
diferentes aspectos resefiados, se analiza el efecto que la nueva metodologia docente
puede tener en la actividad docente de los profesores de esta drea, y el consecuente
margen de dedicacion a otras actividades, como gestidn, investigacion o transferencia
tecnoldgica.



Xz UNIVERSIDAD . .
{ DEGRANADA ml
MODIFICADO

Resumen.

El objeto de este trabaje es cuantificar la carga de trabaje docente equivalente a un
crédito ECTS para el profesorade Universitario, en concreto del area de Arquitectura y
Tecnologia de Computadoeres de la Universidad de Granada. Para elle se ha evaluado les
distintes aspectes que la nermativa legal y metodolégica del EEES actual selicitan,

comparandoese ademas con el marce docente anterior “pre-Belenia”.

Mediante una encuesta a 13 personas de la citada area se determina experimentalmente
el valer de “crédito ECTS del profeserade” y se analizan sus resultades. Tras evaluar les
diferentes aspectos resenados, se analiza el efecto que la nueva metodologia decente
puede tener en la actividad docente de los profesores de esta area, y el consecuente
margen de dedicacion a otras actividades, comoe gestion, investigacion e transferencia

tecnolodgica.
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PRIMER EJERCICIO

- Crear un parrafo y modificarlo con
nuestra propia tipografia.

- Nombre ejercicio: 1_*.odt (1_joseAlonso.odt)



S G
&&&&&

< t: UNIVERSIDAD
% ° DEGRANADA

S rsant

VUESTRO TURNO REALIZAR EL
EJERCICIO

Oficina de
' Software
Libre



3. Tratamiento de
estilos dentro de un
documento.
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EDICION DE ESTILOS

- ESTILOS MANUAL
- ESTILO AUTOMATICOS
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ESTILOS DE FORMA MANUAL

FORMATO — CARACTER :

Podemos modificar la fuente (NUESTRA PROPIA FUENTE), el estilo (NEGRITA,
CURSIVA..), el tamafio (TAMANO DE LA FUENTE), efectos tipograficos (TODO
MAYUSCULAS, INTERMITENTE, TACHADO... ), posicién (SUPERINDICE,
SUBINDICE), hiperenlace, resalte (COLOR DE FONDO) y bordes (TEXTO CON
BORDES).

INSERTAR SIMBOLOS : INSERTAR — CARACTER ESPECIAL
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LimeSurvey (anteriormente PHPSurveyor), es una aplicacion open source para la
aplicacion de encuestas en linea. Esta desarrollada en php(7) y utiliza gestores de
bases de datos (MySQL(7),PostgreSQL(8) o MSSQL(9)). Esta herramienta,
incluso sin tener conocimientos de programacion, facilita el desarrollo,
publicacidn y recoleccion de respuestas a una encuesta de forma simple,
ordenado y controlado.

Tambien es posible establecer las cuestiones de la encuesta, con opciones fijas o
libres, es facil establecer el disefio mediante plantillas, y ya vienen
implementadas muchas utilidades basicas para la gestion de usuarios, gestion de
los resultados, limitaciones o condiciones para las cuestiones, etc.
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MODIFICADO

LimeSurvey (anteriormente PHPSurveyor), es una aplicacién open sourcepara la
aplicacion de encuestas en linea. Esta desarrollada en php;, y utiliza gestores de

bases de datos (MySQL'”,RestareSQLL(8) 0 MSSQL(9)). Esta

, Incluso

herramienta

sin tener conocimientos de programacion, facilita el desarrollo, publicacion y

También es posible establecer las cuestiones de la encuesta, con opciones fijas o
libres, es facil establecar mediante plantillas, y ya vienen implementadas

muchas

utilidades basicas

para la gestion de usuarios, gestion de los resultados,

limitaciones o condiciones para las cuestiones, etc. ©



‘G~ UNIVERSIDAD mlggﬁm
S DEGRANADA . WOl

SEGUNDO EJERCICIO

- Modificar el texto del ejemplo original vy
aplicar los cambios necesarios del texto
modificado.

- Nombre ejercicio: 2_*.odt (2_joseAlonso.odt)
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VUESTRO TURNO REALIZAR EL
EJERCICIO
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PA R RA F O (Formato — Parrafo)

SANGRIA Y ESPACIADO ALINEACION

FLUJO DEL TEXTO ESQUEMA Y NUMERACION
TABULADORES LETRAS CAPITULARES
BORDES AREA

TRANSPARENCIA
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1° PARRAFO:

Sangria: ANTES DEL TEXTO (0,50 CM), DESPUES EL TEXTO (-0,10 CM), PRIMER RENGLON (1 CM
automatica)

Espaciado: SOBRE EL PARRAFO Y BAJO EL PARRAFO (0,50 CM)
INTERLINEADO: 1,5 renglones

ALINEACION: JUSTIFICADO (ULTIMO RENGLON JUSTIFICADO)
LETRAS CAPITULARES: TRES PRIMERAS LETRAS (MAYUSCULAS)
2° PARRAFO:

BORDE NEGRO (POR DEFECTO), AREA DE COLOR Y TRANSPARENCIA 50%
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LimeSurvey (anteriormente PHPSurveyor), es una aplicacion open source para la
aplicacion de encuestas en linea. Esta desarrollada en php(7) y utiliza gestores de
bases de datos (MySQL(7),PostgreSQL(8) o MSSQL(9)). Esta herramienta,
incluso sin tener conocimientos de programacion, facilita el desarrollo,
publicacidn y recoleccion de respuestas a una encuesta de forma simple,
ordenado y controlado.

Tambien es posible establecer las cuestiones de la encuesta, con opciones fijas o
libres, es facil establecer el disefio mediante plantillas, y ya vienen
implementadas muchas utilidades basicas para la gestion de usuarios, gestion de
los resultados, limitaciones o condiciones para las cuestiones, etc.
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para la aplicacion de encuestas en linea. Esta desarrollada en
lphp(7) y utiliza gestores de bases de datos (MySQL(7),PostgreS-
QL(8) o MSSQL(9)). Esta herramienta, incluso sin tener conoci-
mientos de programacion, facilita el desarrollo, publicacion y re-
coleccion de respuestas a una encuesta de forma simple, ordena-

do y controlado.
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TERCER EJERCICIO

- Modificar el texto del ejemplo original vy
aplicar los cambios necesarios del texto
modificado.

- Nombre ejercicio: 3_*.odt (3_joseAlonso.odt)
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N u meraCi()n y Vi ﬁetas « (Formato — Numeracion y viinetas)

Ver tipos de modelos de numeracion (Formatos-Numeracion y vifietas)

Importancia de usar la numeracion automatica. No usar numeracion manual.
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Ejemplo (Crear y reiniciar listas)

L.as estaciones de calor:
[Las estaciones son:

1. Verano
2. Primavera
1. Verano
2 Primel.vera Las estaciones de frio:
3. Otono
4. Invierno 1. Otoio

2. Invierno
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CREAR EJERCICIO PREGUNTAS TIPO TEST (esquemas numerados)

: . . 7 V ? . L,
¢Que aplicacion no es un navegador 1. ;Que aplicacién no es un navegador?

MOZIHE} a) Mozilla
Cl}ron?mm b) Chromium
Midori ¢) Midori
Gimp d) Gimp

¢ Que aplicacion es un navegador?

: 2. ;Que aplicacion es un navegador?
Gimp

a) Gimp
IllkS?]Eipe b) Inkscape
Mozilla c) Mozilla
Geany

d) Geany
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CUARTO EJERCICIO

- Crear tipo test de 5 preguntas usando
numeracion automatica

- Nombre ejercicio: 4_*.odt (4_joseAlonso.odt)



S G
&&&&&

< t: UNIVERSIDAD
. % ¢ DEGRANADA

S rsant

VUESTRO TURNO REALIZAR EL
EJERCICIO

Oficina de
' Software
Libre



“$XG". UNIVERSIDAD Py [
5,2 . DEGRANADA mlﬁ%‘? rrrr
Saltos de pagina manual

Crear un salto de pagina manual
para tener paginas en diferentes
estilos:

(Vertical - Horizontal - Vertical)
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Salto de columna y secciones

Este es el texto de la columna 1. Este texto
aparece en la columna de la izquierda. Este
es el texto de la columna 2. Este texto
aparece en la columna central. Este es el
texto de la columna 3. Este texto aparece
en la columna de |la derecha.
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Salto de columna y secciones

Texto en tres columnas

Este es el texto de la [ESTE es el texto de 1a Este%
columna 1. Este texto |[columna 2. Este texto |columna 3. Este texto
aparece en la aparece en la aparece en la

columna de la columna central. columna de la
izquierda. derecha.
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QUINTO EJERCICIO

- Crear una seccidon con 5 columnas y con
salto de columnas en cada una de ellas.
Debe existir linea de separacion y fondo
de color.

- Nombre ejercicio: 5_*.odt (s_josealonso.odt)



S G
&&&&&

< t: UNIVERSIDAD
. % ¢ DEGRANADA

S rsant

VUESTRO TURNO REALIZAR EL
EJERCICIO

Oficina de
' Software
Libre



¥ UNIVERSIDAD mlgmge
: - DEGRANADA .

- Introduccion a estilos.

s, Pero qué es un estilo? Un estilo, es un conjunto de caracteristicas
que definimos para dar formato a un parrafo, a una pagina, a un
marco, a una lista o a los caracteres.

Los estilos son atributos logicos. En lugar de decir que queremos
escribir un documento con Fuente: Courier, Tamano de fuente: 10pt,
Estilo de fuente: negrita, diremos que es, por ejemplo, un “Titulo de
nivel 2" (para el cual habremos definido una sola vez esas
caracteristicas).
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LibreOffice Writer contempla 5 categorias de
estilos:

e Estilos de parrafo que afectan a todo un parrafo y
gue son los mas habituales, ya que estos sirven para
construir el documento.

e Estilos de caracter, que afectan a un bloque de texto
dentro de un parrafo.

e Estilos de pagina, que afectan al formato de Ia
pagina (tamano de pagina, margen, etc.).
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Estilos de marco que afectan no soélo a los marcos
sino también a los graficos.

Estilos de listas que afectan a las listas numeradas
(pestana tipo de numeracion), vinetas (bulleted lists) y
a los esquemas de numeracion (mezcla de las
anteriores).

Estilos de tabla que permiten editar el estilo y
aspecto de las tablas.



ESTILOS DE PARRAFO

USO DE ESTILOS DE PARRAFO POR
DEFECTO

CREACION INDICE BASICO
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ESTE ES EL PRIMER APARTADO DE PRIMER NIVEL DEL DOCUMENTO

Este texto es parte del primer apartado.

Este es un apartado de segundo nivel del primer apartado.

Este es su texto.

Apartado de tercer nivel del primer apartado.
Este es su texto.

ESTE ES EL SEGUNDO APARTADO DE PRIMER NIVEL DEL DOCUMENTO

Este es su texto.

Este es un apartado de segundo nivel del segundo apartado.

Este es su texto.

ESTE ES EL TERCER APARTADO DE PRIMER NIVEL DEL DOCUMENTO

Este texto es parte del tercer apartado.
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1 ESTE ES EL PRIMER APARTADO DE PRIMER NIVEL
DEL DOCUMENTO

Este texto es parte del primer apartado.

1.1 Este es un apartado de segundo nivel del primer apartado.

Este es sutexto.

1.1.1 Apartado de tercer nivel del primer apartado.

Este es sutexto.

2 ESTE ES EL SEGUNDO APARTADO DE PRIMER
NIVEL DEL DOCUMENTO

Este es sutexto.

2.1 Este es un apartado de segundo nivel del segundo
apartado.

Este es sutexto.

3 ESTE ES EL TERCER APARTADO DE PRIMER NIVEL
DEL DOCUMENTO

Este texto es parte del tercer apartado.
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Indice

1ESTE ES EL PRIMER APARTADO DE PRIMER NIVEL DEL DOCUMENTO.........ccosuisesens
1.1Este es un apartado de segundo nivel del primer apartado...........cccecceeeeuierieerneerirniinseeensieccsnennns
1.1.1Apartado de tercer nivel del primer apartado...........cccoceereueerreerreerniiernireenieesseesceeeseeesneens
2ESTE ES EL SEGUNDO APARTADO DE PRIMER NIVEL DEL DOCUMENTO..........ccccccceuue...
2.1Este es un apartado de segundo nivel del segundo apartado............ccceveererenscrensessanssssssasnsossanasans
3ESTE ES EL TERCER APARTADO DE PRIMER NIVEL DEL DOCUMENTO.....c..ccoocciauninaion
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USO DE ESTILOS DE CARACTER POR DEFECTO

EJEMPLO

=~
) \‘\?/ bl |g¢ |\g/,r €
J

{

)
i/

np
4

I:@I & 1

Ancla de nota al pie

Ancla de nota final

Caracteres de leyenda

Caracteres de nota al pie
Caracteres de nota final
Caracteres de numeracion vertical
Cita

Definicion

Destacado

Ejemplo




ESTILOS DE MARCO

USO DE ESTILOS DE MARCO POR DEFECTO
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USO DE ESTILOS DE PAGINA POR DEFECTO
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ESTILOS DE LISTA
USO DE ESTILOS DE LISTA POR DEFECTO

L R N R S N R T R . (N, Jor . ST A S M S Il T N B Estilos x| =
®@@60Ee® RN
Lista 1 L.l
x UNO Lista 2 g
x DOS
x TRES Lista 3 a
CU. (0] 2
gy SHIEGERN Lista 4 o
&

x CINCO|

Numeracion 123
Numeracién abc
Numeracion ABC
Numeracion ivx

Numeracion IVX

Mostrar previsualizaciones

| Todos los estilos v
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ESTILOS DE TABLA
USO DE ESTILOS DE TABLA POR DEFECTO

5 A " AN . LA 2 I ’ L - : Estilos x| =
® @ o o @ ‘@‘ 8y 1= ~
Académico

Columnas simples
Elegante

Estilo predeterminado

Q@ BRLD

Filas simples

Finanzas
Lista amarilla
Lista azul
Lista simple sombreada

Lista verde

Mostrar previsualizaciones

| Todos los estilos -



4. Definicion de
nuevos estilos



CREACION Y USO DE
ESTILOS DE PARRAFO
PROPIOS.



S G
Fan/?ﬂ

'@ UNIVERSIDAD mlgme
% ° DEGRANADA

TITULO PRELIMINAR

Articulo 1.

Espafna se constituye en un Estado social y democratico de Derecho, que propugna como valores
superiores de su ordenamiento juridico la libertad, la justicia, la igualdad y el pluralismo politico.
La soberania nacional reside en el pueblo espanol, del que emanan los poderes del Estado.

La forma politica del Estado espafiol es la Monarquia parlamentaria.

Articulo 2.

La Constitucidon se fundamenta en la indisoluble unidad de la Nacion espafola, patria comun e
indivisible de todos los espanoles, y reconoce y garantiza el derecho a la autonomia de las

nacionalidades y regiones que la integran y la solidaridad entre todas ellas.
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Articulo 1.

Espafia se constituye en un Estado social y democratico de
Derecho, que propugna como valores superiores de su ordenamiento
juridico la libertad, la justicia, la igualdad y el pluralismo politico.

La soberania nacional reside en el pueblo espafol, del que emanan
los poderes del Estado.

La forma politica del Estado espafiol es la Monarquia
parlamentaria.

Articulo 2.

La Constitucién se fundamenta en la indisoluble unidad de la

Nacion espafola, patria comin e indivisible de todos los espafoles, y

reconoce y garantiza el derecho a la autonomia de las nacionalidades y
regiones que la integran y la solidaridad entre todas ellas.




CREACION Y USO DE
ESTILOS DE CARACTER
PROPIOS.
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Articulo 1.

Lopano se constituye en un E36XX social y democratico de
Derecho, que propugna como valores superiores de su ordenamiento

juridico la libertad, la justicia, la igualdad y el pluralismo politico.
La soberania nacional reside en el pueblo ~= 2ol del que

es la Monarquia

emanan los poderes del E3axK.
R0 ccopanol

La forma politica del

parlamentaria.

Articulo 2.
La Constitucidon se fundamenta en la indisoluble unidad de la
Nacién ===l patria comdn e indivisible de todos los espafioles, y

reconoce y garantiza el derecho a la autonomia de las nacionalidades y

regiones que la integran y la solidaridad entre todas ellas.

Oficina de
. Software
Libre

[ &2 ) 6




CREACION Y USO DE
ESTILOS DE MARCO
PROPIOS.
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Libre
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Articulo 1.

Fopana se constituye en un E34¥¥ social y democratico de
Derecho, que propugna como valores superiores de su ordenamiento
juridico la libertad, la justicia, la igualdad y el pluralismo politico.

La soberania nacional reside en el pueblo ===, del que
emanan los poderes del EXaxs.

La forma politica del K& <270/ es la Monarquia
parlamentaria.

Articulo 2.

La Constitucién se fundamenta en la indisoluble unidad de la

Nacién == a00l2, patria comdn e indivisible de todos los espafioles, y
reconoce y garantiza el derecho a la autonomia de las nacionalidades y

regiones que la integran y la solidaridad entre todas ellas.




CREACION Y USO DE
ESTILOS DE PAGINA
PROPIOS.
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Organizador Pagina Area Transparencia Encabezamiento Pie Bordes Columnas Nota al pie

Estilo
Nombre: 'Vli estilo Pagina
Estilo siguiente:  Mi estilo Pagina v E
Heredar de: E
Categoria: Estilos personalizados v
Contiene

29,7 cm + Desde arriba 2,0 cm, Desde abajo 2,0 cm + Direccion del texto de izquierda a derecha (horizontal
Descripcion de la pagina: Arabe, Vertical, Todo + Mi estilo Pagina + Sin conformidad de registro
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Estilo de pagina: Mi estilo Pagina

Organizador Pagina Area Transparencia Encabezamiento Pie Bordes Columnas Nota al pie

Formato de papel

Formato: Ad
Anchura: 21,00cm |
Altura: 29,70cm | J
Orientacién: (@) Vertical

() Horizontal Bandeja de papel: [Segun configuracion de impresora] v
Margenes Configuracion de disposicion
Izquierda: 2,00cm O Disposicion de pagina:  Derecha e izquierda v
Derecha: 2,00cm Formato: 1. 2.3 v
Arriba: 200cm | [ ] conformidad de registro
Abajo: 2,00 cm c Estilo de referencia:

Ayuda Aceptar Aplicar Cancelar Restablecer
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FONDO

Estilo de pagina: Mi estilo Pagina

Organizador Pagina Area Transparencia Encabezamiento Pie Bordes Columnas Nota al pie

Relleno

éNinguno v

Ayuda Aceptar Aplicar Cancelar

Restablecer

sl

Oficina de
Software
Libre
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TRANSPARENCIA

Estilo de pagina: Mi estilo Pagina v @

Organizador Pagina Area Transparencia Encabezamiento Pie Bordes Columnas Nota al pie

Modo de transparencia del area

(") Sin transparencia

£

’ Transparencia: 50 %
: | Degradado
Tipo: Lineal

CentroX: [50%

CentroY: [50%
Angulo: [0
Borde: 0%
Valor inicial: 10 %
Valor final: 100 %

Ayuda Aceptar Aplicar Cancelar Restablecer
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Estilo de pagina: Mi estilo Pagina

Organizador Pagina Area Transparencia Encabezamiento Pie Bordes Columnas Nota al pie

Encabezamiento

\i\ Activar el encabezamiento

ismo contenido a la izquierda y la derecha:

(M| Mismo contenido en la primera pagina

Margen izquierdo: 0.00cm |
Margen derecho: 0,00cm |
Espaciado: 050cm |

[ ] utilizar espacio dinamico
Altura: 0,50 cm

\il Ajuste dinamico de la altura

Mas...

Ayuda Aceptar Aplicar Cancelar Restablecer
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PIE DE PAGINA

Estilo de pagina: Mi estilo Pagina

Organizador Pagina Area Transparencia Encabezamiento Pie Bordes Columnas Nota al pie

Encabezamiento

\i\ Activar el encabezamiento

\:\ Mismo contenido a la izquierda y la derecha:

(W] Mismo contenido en la primera pagina

Margen izquierdo: 0.00cm |
Margen derecho: 000cm |J
Espaciado: 050cm | J
\:\ Utilizar espacio dinamico

Altura: 050cm |J

(M Ajuste dindmico de la altura

Mas...

Ayuda Aceptar Aplicar Cancelar Restablecer
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BORDES

Estilo de pagina: Mi estilo Pagina v e

Organizador Pagina Area Transparencia Encabezamiento Pie Bordes Columnas Nota al pie

Encabezamiento

\Ei Activar el encabezamiento

iMismo contenido a la izquierda y la derecha:

\!1 Mismo contenido en la primera pagina

Margen izquierdo: 0.00cm |
Margen derecho: 000cm |
Espaciado: 050cm |

\:l Utilizar espacio dinamico

<>

Altura: 0,50 cm

(M Ajuste dindmico de la altura

Mas...

Ayuda Aceptar Aplicar Cancelar Restablecer
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Estilo de pagina: Mi estilo Pagina

Organizador Pagina Area Transparencia Encabezamiento Pie Bordes Columnas Nota al pie

Configuracion

Columnas: ﬂ 5

Anchura y espaciado

Columna: 1 2 3
Anchura:
Espaciado:
Anchura automatica

Linea de separacion
Estilo: - ninguno - Altura: 100 % *, Color - Negro

Anchura: 0,25 pt Posicion: Arriba

Ayuda Aceptar Aplicar Cancelar Restablecer
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NOTA AL PIE

Estilo de pégina:i estilo Pagina

Organizador Pagina Area Transparencia Encabezamiento Pie Bordes Columnas Nota al pie

Area de la nota al pie

(®)No mayor al area de la pagina:

( ) Altura maxima de la nota al pie 2,00 cm

<2

Distancia hasta el texto 0,10 cm

Linea de separacion

Posicion Izquierda v
Estilo — v
Grosor 0,50 pt 2
Color I e v
Longitud 25 % 2
Espacio al contenido de la nota 0,10 cm 8

Ayuda Aceptar Aplicar Cancelar Restablecer
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W EJERCICIO CON ESTILO DE PAGINA
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ESTILO DE LISTA

CREACION DE NUESTRO ESTILO DE
LISTA

: Primero
: Segundo
: Tercero

: Cuarto

* * * * *
(3)] E Y w N =

: Quinto
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ESTILO DE TABLA

CREACION DE NUESTRO ESTILO DE TABLA

R




5. Generacion
indices, tablas,
figuras, etc.
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INDICE DE TABLAS

Tabla 1

Tabla 2

Tabla 3

indice de tablas

Tabla 1.... . 1
Tabla 2 ol
Tabla 3 =
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INDICE DE IMAGENES

indice de ilustraciones

Tlustracién 1: Tortuga. 1
Tlustracion 2: Gato, 1

Ilustraié B: C&to
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Guardar estilos
mediante plantillas.
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Archivo — Plantilla — Guardar como plantilla
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SEXTO EJERCICIO

- Quardar la plantilla con los estilos
creados.

- Nombre ejercicio: 6_*.odt (5_oseAlonso.odt)
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S rsant

VUESTRO TURNO REALIZAR EL
EJERCICIO

Oficina de
' Software
Libre



6. Tratamiento de
bibliografia.
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Referencia bibliografica y bibliografia

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA : Documentos usados para escribir el texto y se
“citan” en el mismo.

BIBLIOGRAFIA : Textos usados como base para el documento vy lecturas
posteriores que amplian el tema tratado en el documento.
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£ © DEGRANADA
Normas APA

CITA (basada en el texto)

(Apellidos del autor, Aho de Publicacion)
(Arias Gonzalez, 2018)
REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

Apellidos del autor. Inicial del nombre y (afio de publicacion). Titulo
del libro. Lugar de publicacion: editorial

Arias Gonzdlez. J.A. (2018). Curso LibreOffice. Granada: UGR
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“iNo estoy loco! Simplemente mi realidad es muy diferente a la
tuya” (Lutwidge Dogson, 1985).

"No era mas que un zorro semejante a cien mil otros. Pero yo le
hice mi amigo y ahora es unico en el mundo"” (De
Saint-Exupery, 1943).
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Autor: Charles Lutwidge Dodgson (Lewis Carrol)
Fecha: 1865

Nombre Libro: Las aventuras de Alicia en el pais de las maravillas
Lugar: Reino Unido
Editorial: Macmillan Publishers

Autor: Antoine de Saint-Exupery

Fecha: 1943

Nombre Libro: El principito (Le Petit Principe)
Lugar: Francia

Editorial: Editions Gallimard
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Abrimos en LibreOffice nuestra base de
datos bibliografica

HERRAMIENTAS —BASE DATOS
BIBLIOGRAFICA



Base de datos bibliografica ‘ v

Archivo Editar Ver Insertar Herramientas Ventana Ayuda

Tabla biblio v | Expresion de busqueda - Y Disposicion de columnas Origen de datos
Identifier Type Address Annote Author Booktitle Chapter Edition Editor Howpublish Institutn Journal Month Note Number Organizat Pages
» [ARJOO 1 Artymiak, Ji 99

AVVO00 1 72
DUDO00 1
GAS00 1 Gautier, So
GRMO00 1 Gris, Myriat
GRMO1 1 Gris, Myriat 422
GRMO02 1 Gris, Myriat 424
GRMO03 1 Gris, Myriat 12
GRMO04 1 Gris, Myriar 301
HAY00 1 Hayes, Stef 136
KAGO0 1 Karsten, GL 256
LODOO 1 LibreOffice o

Registro I 1 |de 22 A eEaes _____________________________________________________________ >

Nombre abreviado ~ JARj00 Tipo Libro v |  Afo 2011

Autor(es) Artymiak, Jacek Titulo LibreOffice Calc Functions and Formulas Tips

Editorial devGuide.net Ltd Direccion ISBN B0051)8FD4

Capitulo Pagina(s) 99

Editor Edicion

Titulo del libro Volumen Tipo de publicacion

Organizacion Institucion Universidad

Tipo de informe Mes

Periddico Numero Serie
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INSERTAMOS LOS DOS EJEMPLOS

Autor: Charles Lutwidge Dodgson (Lewis Carrol)
Fecha: 1865

Nombre Libro: Las aventuras de Alicia en el pais de las maravillas
Lugar: Reino Unido
Editorial: Macmillan Publishers

Autor: Antoine de Saint-Exupery

Fecha: 1943

Nombre Libro: El principito (Le Petit Principe)
Lugar: Francia

Editorial: Editions Gallimard



IR~y FEe
Identifier Annote Author  Booktitle Chapter Edition Editor Howpublish Institutn Journal Month Note Number Organizat

_|GRM04 1 Gris, Myriar
[HAY00 1 Hayes, Step :
|kAGoO 1 Karsten, Gii ¢
|LODOO 1 LibreOffice \
|Lopo1 1 LibreOffice 4
|LoD02 1 LibreOffice 4
_|LoDo3 1 LibreOffice 2]
LODO4 1 LibreOffice 1¢
_|LODOS 1 LibreOffice 2
|MGvoo 1 Marcelly, B/ [
RUDOO 1 Ruggeri, D¢ 1
|sTHOO 1 Surhone, L 1
Lutwidge Do¢ 1 Reino Unido Lutwidge C Las aventuras |

. |De SaintExug 1 Francia De Saint-Ex El principito |

De Saint-Exupery, 1943
De Saint-Exupery, A.

Editions Gallimard

El principito

W




Identifier

Author

Booktitle

Edition

Editor

Howpublish

Institutn

Journal

Note

Number

Organizat

|GRMo4

Gris, Myriar

HAY00

Hayes, Step.

KAGO00

Karsten, Gl

|Loboo

LibreOffice

LODO1

LibreOffice

] In

|LoD02

LibreOffice

|Lopo3

LibreOffice

|LoDo4 LibreOffice
[LoDo5 LibreOffice

MGV00 Marcelly, B/
|rRUDOO Ruggeri, D¢

|sTHOO

Surhone, Li

2 |Lutwidge Dog

Reino Unido LutwidgeC

Las aventuras

Lutwidge Dogson, 1865
Lutwidge Dogson, C

Macmillan Publishers

turas de Alicia en el pais de las maravilla




INSERTAMOS NUESTRA ENTRADA

INSERTAR —SUMARIO E INDICE -ENTRADA
BIBLIOGRAFICA
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RESULTADO

“iNo estoy loco! Simplemente mi realidad es muy diferente a la tuya” (Lutwidge Dogson, 1865).

"No era mas que un zorro semejante a cien mil otros. Pero yo le hice mi amigo y ahora es unico
en el mundo" (De Saint-Exupery, 1943).



DE GRANADA sl
CREAMOS LAS REFERENCIAS
BIBLIOGRAFICAS

INSERTAR — SUMARIO E INDICE —
SUMARIO, INDICE O BIBLIOGRAFIA
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Z UNIERSIDD “ Qficina de

Insertar un indice o un sumario

Sumario ndice o sumario; Entradas Estilos Columnas Fondo
Encabezado 1 1
b do 1.1 - -
o 5 Tipoy titulo
Encabezado 1.2 1
Titulo: Sumario
Encabezado 1
Este es el contenido del prim er cap tulo . Esta e3 una entrada del directorio de usuario. TIpO Sumario v
Encabezado 1.1 i
Este es el contenido del cap tulo 1 1.Esta es la entrada del sumario. "i Protegldo contra cambios manuales
Encabezado 1.2
Este e3 el contenido del cap tulo 1 2. Esta palabra clave e una entrada principal. Crear un indice o un sumario
[ I | I I ] Para: Todo el documento v Evaluar hasta el nivel: 10 C
[ [ [ I I ]
Tabla I'esn esfambla 1 .
i Crear a partir de
A\ (M) Esquema
PN = B \7\ Estilos adicionales Asignar estilos...
| Marcas de indice
Ayuda (M| Previsualizacién Aceptar Cerrar Restablecer
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RESULTADO

“iNo estoy loco! Simplemente mi realidad es muy diferente a la tuya” (Lutwidge Dogson, 1865).

"No era mas que un zorro semejante a cien mil otros. Pero yo le hice mi amigo y ahora es unico
en el mundo" (De Saint-Exupery, 1943).

Bibliografia

Lutwidge Dogson, 1865: Lutwidge Dogson, C, , 1865
De Saint-Exupery, 1943: De Saint-Exupery, A., , 1943



EDITAMOS LA TABLA DE REFERENCIAS

Vamos a editar su estructura para que se aproxime lo mas posible a la
normativa APA.

Entrada:

(Lutwidge Dogson, 1865).

Referencia bibliografica:

Lutwidge Dogson, C. (1865). Las aventuras de Alicia en el pais de las
maravillas, Reino Unido:Macmillan Publishers



REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Encabezado 1

Este ex el contenido del prim er cap tulo . Esta es una entrada del directorio de usuario.

Encabezado 1.1
Este es el contenido del cap tulo 1 1.Esta e la entrada del sumario.

Encabezado 1.2
Este es el contenido del cap tulo 1 2. Esta palabra clave es una entrada principal.

[ ] | | |

Tabla l'esmeslambla 1
A
imagen 1 exta es laimagen 1
Ayuda || Previsualizacién

Insertar un indice o un sumario

Indice o sumario Entradas Estilos Columnas Fondo

Tipo
Articulo
Folletos
Actas de conferencia
Extracto de libro
Extracto de libro con titulo
Actas de conferencia
Revista
Documentacion técnica
Tesina
Varios
Tesis doctoral
Actas de conferencia
Informe de investigacion
Inédito
Correo electrénico
Documento de Internet
Usuario1
Usuario2
Usuario3
Usuario4
Usuario5

Estructura y formato

Estructura: Nof : [lAufl . | Ty . [|AD

Anotacion v Insertar Eliminar

Estilo de caracteres: <Ninguno>

Ordenar por

. Posicion en el documento Contenido

Claves de ordenacion

<Ninguno>
2. <Ninguno>
3: <Ninguno>

3

Aceptar Cerrar

Todo

Tabulacién

Editar...

Restablecer
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MODIFICAMOS LA ESTRUCTURA

Tipo Estructura y formato
Articulo Estructura: 4= No/| : |Aull, | Till . AR = | Todo
Folletos ) Anotacién v Insertar Eliminar Tabulacion
Actas de conferencia
Extracto de libro
Extracto de libro con titulo Estilo de caracteres: <Ninguno> v Editar...

indice o sumario ' Entradas ‘ Estilos Columnas Fondo

Tipo Estructura y formato

‘i Estructura: &j D@@@@@B@D[E_—d]ﬂ [_-Ef Todo

Folletos

Vctas de ntiranas |Anotauon \, ‘ [ Insertar ‘ \ Eliminar ‘ l Tabulacién |
'Extracto de libro S
Extracto de libro con titulc Estilo de caracteres: |<Ninguno> 2| | Editar...

| Actas de conferencia

'Revista =S
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RESULTADO

“iNo estoy loco! Simplemente mi realidad es muy diferente a la tuya” (Lutwidge Dogson, 1865).

"No era mas que un zorro semejante a cien mil otros. Pero yo le hice mi amigo y ahora es unico
en el mundo" (De Saint-Exupery, 1943).

Bibliografia

Lutwidge Dogson, C.(1865).Las aventuras de Alicia en el pais de las maravillas,Reino
Unido:Macmillan Publishers
De Saint-Exupery, A..(1943).El principito,Francia:Editions Gallimard
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ALTERNATIVA : ZOTERO

Zotero es un gestor de referencias bibliograficas,
libre, abierto y gratuito desarrollado por el Center for
History and New Media de la Universidad George
Mason que funciona también como servicio. Es un
programa multiplataforma, estando disponible para los
sistemas operativos Windows, Mac OS Xy
GNU/Linux.



https://es.wikipedia.org/wiki/Gestor_de_referencias_bibliogr%C3%A1ficas
https://es.wikipedia.org/wiki/Software_libre_y_de_c%C3%B3digo_abierto
https://es.wikipedia.org/wiki/Software_libre_y_de_c%C3%B3digo_abierto
https://es.wikipedia.org/wiki/Universidad_George_Mason
https://es.wikipedia.org/wiki/Universidad_George_Mason
https://es.wikipedia.org/wiki/Windows
https://es.wikipedia.org/wiki/Macintosh
https://es.wikipedia.org/wiki/GNU/Linux
https://es.wikipedia.org/wiki/GNU/Linux
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INSTALACION DE ZOTERO

https://www.zotero.org/
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Si no instala el plugin de Zotero para LibreOffice:
Preferencias — Citar — Procesador de texto — Instalar

CCCCC



sl
ZOTERO EN LA BARRA DE HERRAMIENTAS

ANADIR / PREFERENCIAS

MODIFICAR RECARGAR

BIBLIOGRAFIA ELIMINAR
CITAS

iz SRy i E-B8-E- (

ZE :/redetermmado v (& (%) |[LiberationSeri| ¥

ANADIR / _— —

MODIFICAR . ¢

CITA — -
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CREAMOS NUESTRAS REFERENCIAS
BIBLIOGRAFICAS

Autor: Charles Lutwidge Dodgson (Lewis Carrol)

Fecha: 1865

Nombre Libro: Las aventuras de Alicia en el pais de las maravillas
Lugar: Reino Unido

Editorial: Macmillan Publishers

Autor: Antoine de Saint-Exupery

Fecha: 1943

Nombre Libro: El principito (Le Petit Principe)
Lugar: Francia

Editorial: Editions Gallimard



Zotero

Archivo (F) Editar Herramientas Ayuda (H)

e BY Qv 7o Jo Vv PV A | v Todos los campos y etiat | WV @

— Mibiblioteca Titulo Creador ¢ & | Informacion Notas Marcas Relacionado

Mis Publicaciones B
= items duplicados Tipo deitem Libro
items sin archivar Titulo ||
i Papelera

¥ Autor (..., (primero)
Resumen
Serie
Numero de la serie
Volumen
NuUmero de volimenes
Edicion
Lugar
Editorial
Fecha
NuUmero de paginas
Idioma
ISBN
Titulo corto
URL
Accedido
No hay marcas que mostrar Archivo
Posicion en archivo
Catalogo de biblioteca
Q | s Numero de registro




= v Todos los campos y etique

Titulo Creador 7 ® | Informacién Notas Etiquetas Relacionado

Mis publicaciones D
 Elementos duplicados =] Tipo de elemento Libro
[ Elementos sin archivar Titulo Las aventuras de Alicia en el pais de las maravillas
Papelera - | Las aventuras de Alicia en el pais de las maravillas Lutwige Dogson v Autor Lutwige Dogson, C.
Resumen
Serie
Namero de la serie
Volumen
Numero de volimenes
Edicion
Lugar Reino Unido
Editorial Macmillan Publishers
Fecha 1865
NUmero de paginas
Idioma
ISBN
Titulo corto
URL
Accedido
Archivo
Posicion en archivo
Catalogo de biblioteca
Signatura
Derechos
Adicional
Fecha deadicién 17/1/2019 11:42:19
Modificado 17/1/2019 11:44:11
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“iNo estoy loco! Simplemente mi realidad es muy diferente a la tuya”(Lutwige Dogson, 1865)

"No era mas que un zorro semejante a cien mil otros. Pero yo le hice mi amigo y ahora es unico
en el mundo" (De Saint-Exupery, 1943)

Bibliografia

De Saint-Exupery, A. (1943). El principito. Francia: Editions Gallimard.
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ACTIVAMOS EN LIBREOFFICE LA
OPCION DE FORMULARIOS

VER — BARRA DE HERRAMIENTAS — CONTROLES DE
FORMULARIOS

VER — BARRA DE HERRAMIENTAS — DISENO DE
FORMULARIOS



Sin titulo 1 - LibreOFfice Writer

[ ¥

yiE-B8-EH- 48

=
Z | %2

1, ©

m; (’n ~5 LiberationSerii; 12 2 a a Q = abab g _a_' ¥ - Z::-;::' ;::- % =: § :“QE'?:_E

Co.. ¥ X INSCRIPCION CURSO LIBREOFFICE WRITTER

s g

An ; Nombre :I Apellidos :1

v @ Fecha Nacimiento : |01/01/1986 Sexo : | |

Pertenecea UGR: 7" S|« NO |

(o] [ Valoraciéndelcurso ™1 M2 72 I3 T4 TI5

9%F

) [

»

a

@



$F . UxrvERSIOAD ~P sl
CREAMOS DOS CUADROS DE TEXTO

INSCRIPCION CURSO LIBREOFFICE WRITTER

Nombre : | Apellidos :
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8. CREACION DE
MACROS



CREAR UNA MACRO PARA QUE SE
GENERE AUTOMATICAMENTE EL PDF

HERRAMIENTAS — MACRO — GRABAR MACRO

Si no estd: Herramientas — Opciones avanzadas —
Activar grabacién macro



$0G° UNIVERSIDAD ) Sl
® © DEGRANADA "8l
CREAMOS UN BOTON

a Boton -




“$6". UNIVERSIDAD A .l
., 2% DEGRANADA mlﬁ%‘? rrrr
Grabamos la macro

HERRAMIENTAS — MACRO — GRABAR
MACRO

EJECUTAMOS CREAR PDF
LE PONEMOS EL NOMBRE: GENERA_PDF



DEGRANADA sl
"W CREAR UNA MACRO PARA QUE SE
GENERE AUTOMATICAMENTE UNA
TABLA

CREAMOS UNA MACRO PARA QUE A PARTIR DE
UNOS DATOS SEPARADOS POR TABULADORES Y
USANDO UNA COMBINACION DE TECLAS GENERE
UNA TABLA
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Orden Nombre Altura (en metros)

1 Teide 3.718

2  Mulhacén 3.478,6

3 Pico Aneto 3.404

4  Pico Veleta 3.398

5 Pico Posets 3.371

6 Monte Perdido 3.355
Orden  [Nombre
1 Teide 3.718
2 Mulhacén 3.478,6
3 Pico Aneto 3.404
4 Pico Veleta 3.398
5 Pico Posets 3.371
6 Monte Perdido 3.355
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SELECCIONAMOS LOS DATOS
HERRAMIENTAS — GRABAR MACRO

TABLA — CONVERTIR TEXTO EN TABLA (FORMATO
AUTOMATICO)

HERRAMIENTAS — TECLADO (BUSCAMOS MACRO Y
ATAJO DE TECLADO)
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OTROS ASPECTOS A TENER EN CUENTA

HERRAMIENTAS — OPCIONES —
AUTOGUARDADO

HERRAMIENTAS — OPCIONES — DATOS DE
USUARIO

EXTENSIONES
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COMBINACION DE TECLAS ACCION
E CTRL+E Seleeciona todo el texto de un documento o de la celda actual de una tabla
CTRL+G Guardar documento
CTRL+Rueda del raton Cambiar el zoom
CTRL+Del Borrar palabra
CTRL+Mayus+V Pegar sin formato

CTRL+Mayus+Flechas de direccion  Seleccionar palabra

CTRL+Flechas de direccion Desplazarse entre plalabras
CTRL+Espacio Crea un espacio entre palabras que impide que sean separadas al final de la linea
CTRL+Inicio Ir al principio del documento

CTRL+Fin Ir al final del documento
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CONTROL + F7 sobre palabra
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Recoleccion de palabras

HERRAMIENTAS — CORRECCION
AUTOMATICA — OPCIONES DE
AUTOCORRECCION — COMPLECION DE

PALABRAS
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