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Principios muy basicos: Titulo y pdrrafo.

Aunque estos conceptos parecen muy bdsicos, es bueno aclarar un par de cosas para que
a partir de ahora redactes textos con calidad y no parezcas un chapucero. Entregar textos
bien redactados puede ser vital en tu futuro laboral.

Si entregas un curriculum o una carta de presentacién para solicitar un trabajo y la
estructura del texto estd mal hecha, aunque no contenga errores ortografico o gramaticales,
puedes quedar descartado. Vamos a evitarlo.

Todos sabemos lo que es un titulo. Es una cabecera de un texto que debe destacar por
naturaleza. Para hacer un buen titulo ten en cuenta que...

e El titulo debe tener una fuente (letra) de mayor tamafio que el del texto.

e Normalmente se redacta en negrita

e Puede ir centrado, pero no necesariamente.

* Después del titulo,..imuy importante!, deja una linea o espacio en blanco y luego pasa a
redactar el contenido.

Los parrafos se separan unos de ofros por puntos y aparte. Para redactar un buen
texto que contiene varios pdrrafos debes tener en cuenta que...

e Los pdarrafos acaban con un punto al final del mismo.

e Los pdrrafos se separan unos de otros... icon una linea en blanco! o, en su defecto, un
espacio mayor que entre dos lineas normales del texto.

e Al principio de cada pdrrafo, debes hacer una sangria de primera linea.

e Todas las sangrias de primera linea deben ser iguales.

stamos acostumbrados a manejar el ratén para situar el cursor parpadeante en zonas
especificas del texto, pero mi experiencia me demuestra que si recurres tanto al teclado
como al ratdn, en ocasiones logras un control mds rdpido y efectivo del cursor que si sélo usas
el raton.

Este espacio en blanco al
principio del pdrrafo es una
sangria de primera linea
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EJERCICIO 3: CONFIGURAR LA PAGINA Y APLICAR FORMATO AL
TEXTO

PARTE A: CONFIGURAR LA PAGINA

Cuando se escribe de forma manual se empieza por elegir el tamafio del papel, su
orientacion y los margenes.

Ahora practica...

1. Baja el archivo Writer03.txt a tu Pen Drive, de la plataforma y abrelo con
LibreOffice Writer. Para hacerlo, haz clic sobre el archivo con el botén derecho del
ratén, elige la opcion Abrir con ... y luego LibreOffice Writer.

2. Para el titulo, tipo de fuente: Comic Sans; tamafo de la fuente del titulo 20;
tamano de la fuente del subtitulo (segundo parrafo) 14 en Arial; titulo y subtitulo
en negrita; fuente de resto del texto en Arial 11.

3. Cambiar los margenes de todo el documento con los siguientes valores:

a) lzquierdo: 3 cm

b) Derecho: 3,5 cm

{ c) Superior: 3,0 cm

d) Inferior: 2,5 cm

Posicion de la pagina: formato horizontal (o apaisado). Veamos como se
hace la forma de establecer los parametros que definen nuestra hoja del
trabajo:

r

. Abrir el menu Formato

Seleccionar Pagina

En la pestafia Pagina decidimos, entre otras cosas, los margenes.
Para decidir la posicion de la pagina, se puede decidir si quieres que
la presentacion sea en formato vertical u horizontal.

5. Finalmente debes hacer clic en el botén Aceptar.

BN =

rchhlo — Vista preliminar y observa como resultan los cambios.
5. Guardar como... Writer03.odt en tu Pen Drive (en la carpeta de archivos de
libreOffice Writer), pero no lo envies de momento.
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PARTE B. FORMATO DE TEXTO

Formatear un texto o darle formato a un texto consiste en cambiar su aspecto.
Tamano de la fuente (letra), color, margenes, sangrias, .... Con este ejercicio se trata de
que demuestres lo que sabes. Sélo te mostraré algunas opciones

Lee antes de hacer nada, como se hace...

by Fondo de caracter: Colorea el fondo del texto de aquello que marques. Como si
pasases un rotulador por este texto.

&3 . Color de fondo: Colorea el fondo del texto de un parrafo entero, aquel en el que
estés situado, como puedes ver en este ejemplo.

. Color del caracter: Colorea el texto que marques. Seguro que lo has hecho un
mmm millén de veces. Como puedes ver en este ejemplo.

Botones de alineacion: Alinean el texto a la izquierda, centrado,
derecha o justificado.

Ahora practica...

1. Alinea el titulo al centro y cambia su color a rojo y, como efectos, Contorno y
Sombra (Formato — Caracter — Efectos) .

2. Alinea el subtitulo al centro.

3. Pon los cuatro parrafos bajos los subtitulos con alineacion justificada.
Los cuatro parrafos estan indicados con un numero.

4. Las ultima linea se corresponde al autor. Se pone con el mismo tipo de fuente que
los parrafos, pero alineado a la derecha, en cursiva y negrita.

5. Ahora aprenderas a utilizar el motor de busqueda. En este caso, encontraras una
palabra que se repite en el texto para resaltar el fondo de color amarillo. Veamos
como se hace.

e Pulsa al tiempo las teclas Ctrl b. Se abrira una ventana de busqueda

e Donde dice buscar (o Search for), escribe la palabra que buscas (en este caso
Shanghai) y luego pulsas el boton Buscar todo (o Find All).

e Se marcaran todas las palabras Shanghai del texto a la vez.

e Luego fijas el color de fondo amarillo que se pondra en todos a la vez.

6. Observa el resultado mediante Archivo — Vista preliminar

7. Guarda el documento como Writer03.odt en tu pen drive, dentro de la carpeta de
Archivos de libreOffice Writer, pero no lo envies de momento.
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PARTE C: INTERLINEADOS Y SANGRIAS

Primero lee y aprende, antes de hacer nada...

=) Parrafo

Iniciales
Sangrias y espacios Alineacion Flujo de
Sangria

Antes del texto
Después del texto

Primera linea
Automatico
Espacio
Encima del parrafo

Debajo del parrafo

Interlineado

sencillo i
cSen::illo

1,5 lineas

Dable i}
Proporcional
Minimo
Regleta

F A r
Fijo cepta

1.27cm
0,00cm

0,00cm

0,00cm

0.00cm

Esquema y

<) < <¥

<¥ <»

Cancelar

Fondo

numeracion abuladores

Ayuda

por defecto. Este parrafo tiene este interlineado.

Restablecer

Definicion de interlineado: El
interlineado es el espacio

vertical entre cada una de las
lineas de texto de un parrafo.

El interlineado lo configuramos
en la ventana de Formato —
Parrafo y en la pestafia de
“Sangria y espacios” De
entre todos los tipos de
interlineado que podemos
configurar, solo vamos a usar
cuatro de ellos:

1. Sencillo: es el mas
pequeno. El que se usa

2. 1'5 lineas: afiade al espacio entre lineas un espacio igual a la mitad de la altura de

la fuente que estamos usando. Este parrafo tiene este interlineado.

3. Doble: anade al espacio entre lineas un espacio igual a la altura de la fuente que

estamos usando. Este parrafo tiene este interlineado.

4. Fijo: lo usamos cuando queremos indicar la medida del espacio entre las lineas del
parrafo. Por lo tanto, su valor es variable.

Definicién: Ademas de una bebida refrescante tipica del verano, el concepto sangria tiene
una gran importancia en los documentos de texto.

Estos es una sangria de primera linea de un centimetro

¢ Has observado que en muchos textos aparece la primera linea de cada parrafo
ligeramente metida hacia dentro? Pues ese es uno de los tipos de sangria que puedes
realizar con un procesador de textos. Se realizan en la primera linea de cada parrafo. Este
parrafo, en concreto tiene una sangria de primera linea de un centimetro y esta alineado

resultar un poco “descuidado”.

Este otro parrafo esta alineado a la derecha

a la izquierda. El texto alineado a la izquierda es mas informal. Online es mas facil de
leer. Sin embargo, si no hay ningun borde que defina el limite del espacio del texto, puede

Este otro parrafo esta centrado
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Este texto tiene sangria de primera linea y, al mismo tiempo, esta justificado. Es
decir, esta alineado por la izquierda y por la derecha. El texto justificado puede resultar
mas formal. Se usa mucho en libros y periddicos. El principal objetivo es crear un “borde”
de texto. Si la pagina no tiene borde, la justificacion hace que el texto parezca mas
“limpio”. Asi pues, “justificar’ un parrafo es precisamente alinearlo por los dos lados.

Hay tres tipos de sangrias:
1. Sangria antes del texto. (Formato — Parrafo — Pestaia Sangrias y Espacios
(Texto anterior)
2. Sangria después del texto (Formato — Parrafo — Pestaina Sangrias y
Espacios (Texto posterior)
3. Sangria de primera linea (Formato — Parrafo — Pestafia Sangrias y Espacios
(Sangria de primera linea)

i':usﬂficado‘

No confundas sangria antes del texto con margen izquierdo, ni confundas sangrias
después del texto con margen derecho.

Lo mejor es verlas en un dibujo:

En esta pestafia configuramoes el
color de fonda de todas las paginas de
Sangria @ﬂ%ﬁ*@r@@&‘?ﬁlenltc. No os recomiendo que

1111gli111é1is un documento para el que habéis

=ledide un color de fonde distinte de el
anco porque s1 no, gastaréis toda la tinta
Hel cartucho de la impresora en el intento |

Sangria antes del texto Sangria después del texto

+—

Margen derecho

Margen izquierdo
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La regla

B -ﬂ--l---2---3---4---5---6--7---8---9--10 11 +12-, 13-+ 14 8
cSld €S Id regla LO[] Elld pueueb seleccmnar IOS margenes y sangrlas que

desees. Asi, por ejemplo, puedes seleccionar la sangria de primera linea con el botén que

senala la flecha. Si deseas hacer una sangria de primera linea de un centimetro, situate al

principio del parrafo y con el raton arrastra el boton un centimetro. Veras como el texto de

la primera linea se mueve a la par que el boton.

Las sangrias se pueden configurar en dos lugares distintos:

1. Directamente sobre la regla:

| Sangriadeprimerﬂa_‘
/\ N /\
a1 -/ ...1..&. ..J_?...gl...f,.*..ﬁ \1...12...

Sangria antes del Sangrla después del
texto (anterior) texto (posterior)

Margen izquierdo Margen derecho

2. En la pestaia Sangrias y Espacios de la ventana de Formato — Parrafo. Aqui
podemos indicar las medidas exactas que queremos que tengan las sangrias del
parrafo.

Ahora practica

De uno en uno, selecciona cada parrafo y cambia el interlineado y las sangrias.

1. Primer parrafo: interlineado doble, sangria antes y después del texto, de medio
centimetro. Sangria de primera linea de 1 cm. (ver cdmo se hace en la pagina
anterior)

2. Segundo parrafo: sangrias de primera linea y antes de 1 cm, no tiene sangria
después del texto, interlineado fijo muy pequefo (de 0,40 cm de altura).

3. Tercer Parrafo: no tiene sangria de primera linea, las sangrias después y antes
del texto miden 3 cm y el interlineado es de tipo 1'5 lineas.

4. Cuarto Parrafo: no tiene sangria de primera linea ni sangria antes del texto, sélo
sangria de 1 cm después del texto y el interlineado simple.

Para ello, selecciona los cuatro parrafos y vete al menu Formato — Parrafo —
Debajo del parrafo. Elige un valor de 0,3 cm. Veras como se abre un espacio entre los
parrafos.

Por ultimo, vamos a abrir espacios bajo el titulo y el subtitulo. Selecciona el titulo y el
subtitulo y vete al menu Formato — Parrafo — Debajo del parrafo. Elige un valor de
0,5cm.

Selecciona el ultimo parrafo, es decir, aquel que no incluye la firma ‘Agencia de
noticias EFE’ haciendo cuadruple-clic sobre él. Luego vete al menu Formato — Parrafo y
en la nueva ventana elige la pestafia Area. Despliega la lista donde dice Relleno y elige
Color Cyan 1.

Todo tu trabajo debe caber en una sola pagina (si
nO eS aSI’, eSté mal heChO).(continua en la siguiente pagina)

Guarda el documento en tu carpeta de Ejercicios de Writer en el Pen Drive con el
nombre Writer03.odt y subelo a la plataforma.
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