Practica Basica de Writer

La siguiente practica tiene como fin repasar los temas vistos en la capacitacion, si tiene
alguna duda durante el desarrollo de la misma, siéntase en la confianza de consultarle al
instructor.
1. Escriba en un documento en blanco las letras: te y luego presione la tecla F3.
2. Guarde el documento en formato odt con el nombre “PracticaWriter”.
3. Divida el texto que aparece en el documento que acaba de guardar en 4 parrafos de
cinco reglones cada uno.
4. Seleccione todas las frases que encuentre entre signos de admiracion y comillas y
aplique el formato negrita y cursiva.
5. Seleccione todo el texto y cambie el tamafio a 12 y el tipo de letra a Times New
Roman.
6. En el primer parrafo aplique letra capitular con 1 caracter y 3 espacios de linea.
7. Marque todo el texto y aplique el formato Justificado.
8. En el tercer parrafo establezca una sangria antes del texto de 1cm y una sangria
después del texto de 1 cm.
9. Seleccione la ultima oracion del texto y aplique un borde sencillo.
10. Agregue un encabezado de pagina con su nombre completo, luego aplique el formato
de texto centrado.
11. Agregue un pie de pagina e inserte el campo Nombre de Archivo (cualquier duda
consulte al instructor) y el nimero de pagina, también con formato de texto centrado.
12.Después del ultimo parrafo inserte un salto manual de pagina con formato
horizontal.
13.Divida la pagina horizontal que acaba de insertar en dos columnas (establezca un
espaciado entre las columnas de 0,30 cm).
14.Inserte nuevamente un texto de prueba en la segunda pagina y divida el texto en
cuatro parrafos igual que lo realizado en el punto 3 de esta practica.
15. Seleccione todo el texto de la pagina horizontal y aplique formato de Justificado
16. Antes del ultimo parrafo inserte un salto de columna manual.
17.Inserte una imagen al lado de cada parrafo (si gusta puede reducir o ampliar el
tamafo de la imagen para ajustarla con mayor facilidad al parrafo).
18. Aplique un borde a cada imagen que acaba de insertar.
19.Establezca un espaciado para la imagen de 0,30 cm (con el fin que la imagen no
guede tan cercana al texto).
20.Guarde los cambios realizados al documento y luego expértelo a formato PDF.
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.Coémo queda el documento?
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