Ejercicios de Wri Profesor- Vi . s M,

Plantillas

Ejercicio 16. Para practicar el uso de las plantillas, supon que estas ayudando al bibliotecario en la

Biblioteca de tu I.E.S. Albal y que tienes que poner un anuncio de una conferencia:

1. Descarga el documento llamado 7exto Base.odt

2. El disefio de pagina y el texto ya estan listos. Ajusta los estilos de parrafo:

» Usa una fuente grande de tipo Sans Serif para el estilo Predeterminado: si no se
te ocurre nada mas original, escoje una Times New Roman de 18 puntos. Como
todos los demas estilos se basan en éste, esto hard que se use esta fuente de modo
predeterminado, es decir para todos los estilos que no definan la fuente

explicitamente.

Estilo de parrafo: Predeterminado

Posicion Esquema v numeracion Tabuladores Iniciales Fondo Borde
Adrministrar Sangrias v espacios Alineacian Flujo del texta  |Fuente | Efectos de Fuente

Fuente Tipo de Letra Tamario

Meqgrita Cursiva

L =dirnir rimk

Idioma

|'$‘ Espafiol (Espafia) |

Se usara la misma Fuente en laimpresora v en la pantalla.

Times New Roman

Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer l [ Predeterminado
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» Justifica el estilo Cuerpo de texto y ajustaa 0,5 cm el espacio debajo del

parrafo.

Estilo de parrafo: Cuerpo de texto

]

Pasicién Esquema v numeracion Tabuladores | Iniciales | Fondo | Borde | Condicidn
Administrar Sangrias v espacios |ﬂ|ineaci6n | Flujo del texto | Fuente | Efectos de fuente
Opciones
O Izquierda
() Derecha
O gertre I
© |
] Expandit palabra sencila
Texko-a-texto
Aceptar ] [ Cancelar ] [ Avuda ] [ Restablecer ] [ Predeterminado
Estilo de parrafo: Cuerpo de texto E'
Posicidn Esquema y numeracidn Tabuladores Inicisles | Fondo || Borde | Condicidn
Administrar | Sangrias y espacios | Alingacidn | Flujo del texto || Fuente | Efectos de fuente
Sangria
Texto anterior 0,00cm ES
Texko posterior
Primera linea I
] Automético |
|
Espacin
Sobre parrafo 0,00cm =
Péarrafo debajo
Interlineado
Conformidad registro
[ activado
[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Avuda ] [ Restablecer ] [ Predeterminado

* Usa una fuente de tipo sans serif (la Arial, si no se te ocurre otra) para el estilo

Encabezado, céntralo y ajusta el espacio encima y debajo del parrafo a 0,5 cm.

Estos cambios se aplicaran a todos los estilos de encabezado, que estan basados en

él.
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Estilo de

| Posicién | Esquema ¥ numeracian | Tabuladores || Iniciales Fondo Borde |
| Adriniskrar || Sangrias v espacios || Alinsacidn " Flujo del texta |Fuente Efectos de fuente

Fuente Tipo de Letra Tamario

Arial Marrow Megrita Cursiva

Basketville Old Face
Paubooe O

Idioma

|‘5’ Espariol {(Espafia) - |

Se usara la misma fuente en la impresora v en la pantalla.

Avrial

[ Acepkar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer ] [ Predeterminado ]
Estilo de pdarrafo: Encabezado &
| Paosicisn | Esguema y numeracidn Tabuladores | Iniciales | Fondo | Borde |
| Adminiskrar || Sangrias v espacios |A|ineacic’ln | Flujo del kexta || Fuente " Efectos de Fuente

Opciones

() Tzquierda

() Derecha

@& —

O Justificada ]

Ultima linea Izquierda | I
Expandir palabra sencilla
Texto-a-texto
Alineacion Automatico hd
I Aceptar ] [ Cancelar ] [ Avuda ] [ Restablecer ] [ Predeterminado

Estilo de pdrrafo: Enc

| Posicidn Esquerna ¥ numeraciin || Tabuladores || Iniciales || Fondo || Borde |
Administrar | Sangrias ¥ espacios | alineacisn | Flujo del texto | Fuente | Efectos de Fuente
Sangria
Primera linea |
] sutomdtico |
]
Espacio
Sobre parrafo 0,50cm ==
Parrafo debajo 0,5crm E:
Interlineado
Conformidad registro
[ activado
I Aceptar l [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer ] [ Predeterminado ]
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Ajusta el tamaio de la fuente de los estilos Encabezado 1,Encabezado 2y

Encabezado 3:por ejemplo 32, 24 y 18 puntos, respectivamente.

rafo: Encabezado 1

Posicidn
Adminiskrar

Esquema v numeracidn Tabuladaores

Sangrias v espacios Alineacian Flujo del kexto

Fuente Tipo de Letra

Iniciales

Fuente | Efectos de Fuente

Fondo Eorde

Tamario

Megrita

Formal
Zursiva

Megrika Cursiva

Easkerville Old Face

= R

Idioma

|‘§’ Espariol {(Esparfia) - |

Se usara la misma fuente en la impresora v en la pantalla.

Arial

Acepkar ] [ Avuda

Cancelar ] [ ] [ Restablecer

] [ Predeterminado ]

rrafo: Encabezado

|‘$ Espafiol (Esparia) e |

Se usara la misma Fuente en la impresora v en la pantalla.

Posicidn Esquerna v numeracidn Tabuladores Iniciales Fondao Borde
Administrar Sangrias v espacios Alineacidn Flujo del texto | Fuente | Efectos de Fuente
Fuente Tipo de Letra Tamario
Megrita Cursiva 24pk
Mormal
Cursiva
Megrita
Easkerville Cld Face =
| =V R =]
Idiama

Arial

I Aceptar ] [ Cancelar ] [ Avuda

] [ Restablecer

] [ Predeterminado ]

tilo de parraf

Posicidn Esquema v numeracion Tabuladores Iniciales Fondo Borde
Adrinistrar Sangrias v espacios Alineacidn Flujo del texto  |Fuente | Efectos de fuente
Fuente Tipo de Letra Tamario
Megrita 18pk
Marmal 14pt ~
Cursiva 15pt B
I 160t
Megrita Cursiva y
Z0pt
EBaskervile Old Face 22pk
Babze O b Ak b

Idioma

|"§’ Espafiol (Esparia) -

Se usard la misma fuente en la impresora v en la pantalla.

Arial

[ Acepkar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer

] [ Predeterminado ]
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¢ Quarda el documento.

Como pones muchos anuncios, haz una plantilla para no perder tiempo aplicando

repetidamente los mismos formatos.

1. Elimina todo el texto (si hubiese alguna frase de probable repeticion podrias dejarla).

2. Guarda el documento como plantilla con el nombre Anuncio Biblioteca

Por ultimo crea un nuevo documento basado en la plantilla y escribe un anuncio

comunicando la ampliacién del periodo de préstamo de dos a tres semanas.
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