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Exercicios autoavaliables. Writer

1) Entra no Writer e crea os tabuladores necesarios para escribir o seguinte texto (fonte
Arial, tamafio 11, e ponlle o bordo que se amosa (de reita e abaixo, dobre).

PRIMAVEIRA Marzo .....ooeeeevieiiiieiieeeeeen, PN o | Maio
VERAN XURAO v XUNO e Agosto
OUTONO Setembro.......ccooeeevieiiieiienn. (@151 18] o] o T Novembro
INVERNO Decembro......cccoeeeveeiveeennnenn. D €= 10 =T (o T Febreiro

2) Ponlle ao documento unha cabeceira que tefia ot  exto: "Estacions do ano” coa fonte
Times New Roman e tamafio 18 puntos en AZUL. Este te xto aparecera centrado na
cabeceira. Ponlle no pé de paxina, numeracion de pa xinas (da forma 1 de 20, 2 de 20, 3 de
20- 20 ou o0 n° de paxinas totais do documento) e a pareza alifado a dereita do pé de
paxina.

3) Situate a continuacion do texto do exercicio 1, e inserta a taboa seguinte:

Precipitacions Galicia 2008 PROVINCIAS
(I/m2)
A Corufia Lugo Ourense Pontevedra
Z PRIMAVERA 650 520 400 600
S [VERAN 350 250 200 300
< OUTONO 850 600 550 800
('7) INVERNO 1100 900 800 1000
L TOTAIS 950 0 950 00

4) Sitbate a continuaciéon da taboa e inserta un map a semellante ao seguinte que debe
aparecer centrado entre as marxes:

A imaxe podédela coller da paxina principal de www.meteogalicia.es _ (copiala de ali e
pegala no documento). Reducir un pouco o seu tamafio ata que sexa similar ao seguinte.
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Soluciéns aos exercicios autoavaliables

Exercicio n° 1:

1) Abrimos o Writer

2) Temos que colocar 3 tabuladores, xa que imos considerar que 0s nomes das estacions
estan aliiados a marxe esquerda da paxina. Como podemos ver o primeiro tabulador &
centrado (vemos que 0s nomes dos meses aparecen centrados uns con respecto aos de
abaixo). O segundo tabulador tamén é centrado. O terceiro tabulador € un tabulador a
dereita, como podemos ver.

3) Fixdmonos na regra superior:

Vemos que aparecen os tabuladores predefinidos. Xa dixemos no documento base que cando

situamos un tabulador novo na regra, desaparecen os que estaban a esquerda do novo. Polo
tanto imos situar o primeiro tabulador:

Eliximos o tipo co botoncifio que esta a esquerda da regra, facendo clic nel, ata que apareza o

simbolo de centrado '*'. Facemos clic na regra onde queremos que apareza este tabulador
(Aproximadamente no 5).

Facemos clic na regra para situar o segundo tabulador (aproximadamente no 10).

Antes de situar o terceiro, eliximos no botoncifio da esquerda o tipo tabulador dereito
Situamos o novo tabulador (aproximadamente no 16)

A regra ten que quedar mais ou menos asi:

4 R EEE SRS REES SRR PRV RS SERY FEES RERY RN R ES RS EERS: RS RS LRNRE RIS SRS PR

/ / / |

4) S6 nos queda indicar que, cando escribamos o texto e pasemos do primeiro ao segundo

tabulador, faga un recheo do espazo entre eles con puntos. E 0 mesmo entre o segundo e
terceiro.
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Para isto, facemos dobre clic en calquera tabulador e aparece a seguinte venta de propiedades.

Paragrafo - [&J
Maidsculas capitulares i Bordos I Fondo |
Sangrias e espazarmnento | Aliiamento | Fluxo de texto | Mumeracion | Tabulaciéns
Posicion Tipo -
|5 03em | ) Esquerda L
1 71 Dereita = Eliminar todo
—{10,04cm ]
—3(1593cm @ Centrado . Eliminar
3
(7) Decimal "
Cardcter de enchemento =
@ Mingin 2
4
) Caracter
| Aceptar | | Cancelar | | Axuda l | Restablecer

Eliximos da lista Posicion o segundo tabulador (flecha 1).

Eliximos como caracter de enchemento os puntos (flecha 2).

Eliximos da lista Posicion o terceiro tabulador (flecha 3).

Eliximos como caracter de enchemento os puntos (flecha 4)

Pulsamos Aceptar. Non se nota nada de momento ata que escribamos logo.

5) Xa estamos preparados para empezar a escribir o texto.
Fixamonos na fonte e o tamafio que ten que ser Arial de 11. Se non esta asi cambiamolo

: Tirmes Mew R vz =
nas listas correspondentes na barra de ferramentas L= o FHEMEN

Escribimos PRIMAVEIRA en mailsculas.

—

e
Pulsamos a tecla tabuladorj e escribimos Marzo
Pulsamos a tecla tabulador, e escribimos Abril (vemos como aparecen 0s puntos entre estes
meses).
Pulsamos a tecla tabulador, e escribimos Maio (vemos de novo 0s puntos e como despraza as
letras de maio & esquerda do tabulador).
Pulsamos a tecla Intro para rematar este paragrafo, e procedemos de igual xeito para a segunda
lifia, e asi ata rematar.
Seleccionamos PRIMAVEIRA e pofiémolo en negrifia. O mesmo cos outros homes de estacion.

6) So falta o bordo dobre inferior dereito.

Seleccionamos todo o texto escrito (os catro paragrafos) e imos a opcidbn do menu
Formato ->Paragrafo e escollemos a solapa Bordos.
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Aparece a Venta que vemos de seguido:

Sangrias & espazamento | Alinamento I Fluxo detexte | Numeracién | Tabulacions
Maidsculas capitulares | Bordos | Fondo
Disposicion das lifas Lifia Espazo ate o contido
Predefinido | Estilo 000cm
o o - Ningan - Al —
- D.DS- ualll 1 Uereita dlem
Definido pole usuario ————————050pt :=| ] —
I —_—100pt 2UPHE e L
— 7 5] pt 0.00crm
e 00 pt
N 5,00 pt [¥] Sincranizar
| L | o & " '\
3 Cor \\
' 1
N2 (e B
Estilo de sombra -
Paosician Distancia Caor
|t|—_E|__|J_|-]:J_|.__|—|-| 0,18cm 5 |- Gris
Propiedades
[¥] Cornbinar co pardgrafo seguinte
L Aceptar J I Cancelar l | Axuda I | Restablecer |

Arrastramos a lista Estilo ata atopar o bordo dobre que desexamos (Flecha 1). Facemos clic
enriba dese bordo para seleccionalo.

Facemos clic no bordo inferior do recadro (flecha 2). Aparece o bordo inferior.

Facemos clic no bordo dereito do recadro (flecha 3). Aparece o bordo dereito.

Podemos quitar ou pofier os bordos sucesivamente facendo clic neles.

Pulsamos o botdn Aceptar.

Quitamos a seleccién dos paragrafos facendo clic en calquera sitio libre do documento.
Nota: Se os bordos que queremos coinciden con algun dos predefinidos facemos clic nel, sen ter

gue situar un a un como fixemos. O que debemos é elixir antes o estilo (se non é un bordo
simple).

Disposicion das lifias
Predefinido

Fin do exercicio n® 1
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Exercicio n° 2:

1) Antes de empezar, debemos fixarnos no que queremos ver na taboa, e como queremos
velo, para decidir cantas filas e columnas necesitamos. No enunciado, vemos que, ainda
que algunhas celas ocupan mais dunha columna (Concretamente as duas da fila
superior), e algunha ocupa varias filas (a que pon ESTACION) debemos inserir unha
taboa de 7 filas e 6 columnas.

Imos, polo tanto, a opcién do menu Taboa->Inserir >Taboa que amosa o seguinte cadro

de dialogo:

Inserir tahoa g|
Home Téboat
Tamafi

Calurinas 2 &
Fies 2 s
Cpcidns
[] Titula
A5 primeiras | 1 % |filas
[ Mon dividir taboa
Bordo
Formato automatico. ..

Deixamos o nome (Taboal) o pofiemos un novo (Este nome non vai aparecer no
documento, polo que tampouco é demasiado importante).

Columnas e filas: Pofiemos 6 e 7 respectivamente.. Deixamos 0 resto como esta e
pulsamos o botén Aceptar.

2) Seleccionamos as duas primeiras celas da fila superior (arrastrando o rato co boton
esquerdo pulsado dende a primeira a segunda) e imos a opcion do mend

Taboa->Combinar celas ou pulsamos a icona E= (Combinar celas) da barra de
ferramentas tdboa. Seleccionamos as 4 ultimas celas da primeira fila e de novo imos a
opcién do menu Taboa—->Combinar celas. Por ultimo seleccionamos as 6 Ultimas celas da
primeira columna e repetimos a opcidon do menu Taboa->Combinar celas. Ten que quedar
asi

3) Reducimos o ancho da primeira columna para ter mais espazo para 0s nomes das
estacions. Para isto, pofiemos o rato enriba do bordo que divide a primeira e segunda
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columna, e cando apareza o simbolo “t arrastramos o rato & esquerda ata lograr o
tamafio axeitado das duas primeiras columnas.
Ampliamos o alto da primeira fila pofiéndonos no bordo que separa a primeira da segunda

ata que apareza o simbolo + e arrastramos abaixo ata conseguir o alto de fila desexado.

4) Eliximos o tipo de letra e tamafio que queremos (en principio) para todo o texto da taboa.
Para isto, seleccionamos a taboa enteira, coa opcion do menu Taboa->Seleccionar
->Téboa e eliximos Arial e tamafio 11 nas listas correspondentes da barra de ferramentas
de formato.

5) Imos darlle a cela Estacion orientacion vertical. Pofiémonos na cela, e imos a opcion do
menu Formato >Caracter e na solapa Posicion, no apartado Rotacion/Escala
seleccionamos 90 graos. Na solapa tipo de letra pofiemos Arial, Negrifia, tamafio 12.
Pulsamos o botdén Aceptar. Collemos alifiacion Centrada coa icona correspondente.

Escribimos o texto (ESTACION). Para centralo verticalmente pulsamos a icona EY
(centrar verticalmente) da barra de ferramentas de taboa.

6) Escribimos todos os textos que aparecen nas celas excepto os catro valores totais. Non
nos preocupamos de primeiras dos formatos do texto, s6 que sexa todo Arial 11.

7) Seleccionamos o texto da primeira cela da fila superior (Precipitaciéns...) e pofiémoslle
tamafio 12, negrifia, e centramolo. Vemos como quedan as opcions marcadas na barra de

ferramentas.
| Aial 2z E BLL U === =

8) Do mesmo xeito seleccionamos o texto PROVINCIAS e escollemos tamafio 14, negrifia e
centrado.

9) Seleccionamos as celas dos nomes das provincias e pofiemos negrifia, cursiva, e
centrado.

10) Seleccionamos o texto TOTAIS e pofiémoslle Negrifia, Aliflacién dereita.
Agora calculamos os totais. Pofiémonos na cela onde queremos que apareza o0 primeiro

valor total. Podemos agora seguir dous camifios. Ou pulsar o botén Z da barra de
ferramentas tdboa ou escribir unha férmula. O primeiro método da algins problemas
cando existen numeros tanto a esquerda como enriba da cela actual. Imos pois
descartalo.
O maéis seguro é escribir unha formula:
- Opcion do menu Taboa->Barra de formulas (aparece a barra enriba da regra
cun signo =
- Escribimos despois do igual o seguinte: sum(<C3:C6>) e pulsamos a tecla Intro.
Esta formula indica que sume dende a cela C3 (Columna C, Fila 3) ata a cela C6
(Columna C cela 6). As columnas son A,B,C,D,E,F e as filas 1,2,3,4,5,6,7
Escribimos do mesmo xeito as outras tres formulas pofiéndonos antes en cada cela de
totais. Sum(<D3:D6>) Sum(<E3:E6>) e Sum(<F3:F6>).
11) Centramos todas as celas que contefien nimeros. Para iso selecciondmolas (arrastrando

0 rato) e eliximos alifiacion centrada ca icona xa cofiecida)
12) S6 quedan as cores apropiadas.
a. Seleccionamos a primeira fila arrastrando o rato e pulsamos na frecha da icona

2 (cor de fondo) da barra de ferramentas Taboa e eliximos unha cor amarela.
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Non se aprecia a cor ata que quitamos a seleccién da fila facendo clic noutro sitio
do documento.

b. Nos pofiemos na cela ESTACION. Coidado, pois cando se trata dunha soa cela, o
gque se selecciona e o texto da cela e non a cela completa (isto quere dicir que se
aplicamos a cor so lle aplica ao texto e non a todo o fondo da cela). Pofiémonos
pois na cela e imos a opcion do menu Taboa->Seleccionar >Celas e agora
aplicamoslle a cor coa mesma icona de cor de fondo.

c. Seleccionamos as catro celas cos nomes das estaciéns (arrastrando o rato) e
damoslle cor de fondo Azul claro

d. Seleccionamos os catro totais (arrastrando o rato) e eliximos cor de fondo azul

. £ - .
escuro. E coa frecha da icona == da barra de ferramentas de formato eliximos
cor de letra branco.

Podemos gardar o documento se 0 desexamos.

Fin do exercicio n°® 2

Exercicio n° 3:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

Situdmonos a continuacion da taboa e pulsamos duas ou tres veces a tecla Intro para
deixar espazo .

Para copiar unha imaxe dunha péaxina Web, temos que entrar nesta. Abrimos o Firefox ou
Internet Explorer (ou calquera outro explorador) e na barra de direccions tecleamos:
www.meteogalicia.com onde vemos o0 mapa de predicién do dia actual.

Debemos copialo. Pulsamos o boton dereito do rato sobre o mapa e collemos a opcion
Copiar.

Imos de novo ao documento e imos a opcién do menu Edicibn—->Colar (Pegar). Aparece a
imaxe.

Como vemos, arredor da imaxe aparecen 9 cadrifios que permiten axustar o tamafio da
imaxe. Pofiémonos co rato enriba do cadrifio inferior dereito (aparecen as frechifias de
arrastre) e arrastramos para reducir o tamafio un pouco. Eliximos centrado coa icona
cofiecida.

Se pulsamos co rato noutro sitio do documento fora da imaxe, desaparecen os cadrifios.
Para volver a velos, basta con facer un clic na imaxe

Xa podemos volver gardar o documento e pechar todo.

Fin do exercicio n® 3
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