Seleccione las alternativas que sean necesarias, recuerde que
los margenes son expresados en cm. 1.25cm es el equivalente
a diez espacios.

El tamano del papel por lo general se define en carta.

Es importante que recuerde que los cambios que ejecute en
este cuadro de dialogo afectara a todo el documento.

Mas adelante se le ensefiara como tene en un mismo
documento diferentes formatos de papel definidos, de forma
que pueda hacer un trabajo mas profesional.

Para que practique:

Abra un documento nuevo y escriba un poco de texto en él,
luego pruebe variando las diferentes alternativas indicadas, y
vea como se comporta tanto el texto como el documento.

Recuerde siempre guardar su trabajo regularmente, es algo que
un usuario debe hacer de forma regular para mantener de
forma saludable su informacion y siempre disponible.

Capacitacion en Ofimatica

# LibreOffice File Edit View Insert Format TahIeWinduw Help

@ NN i softpedi Spelling and Grammar... F7 |
@ | 8 o By B e, @ABC Language > & E: it B
= LH‘—%;Z; == ~ Word Count B - 27 H‘(’/‘EI g findText B
L [oefaui ) [Times NewRoman &) [12 | Outline Numbering... = Size=e= A-%-
Line Numbering...
L 20 = e o S S RN S Footnotes/Endnotes... e 65 i 0 aad
Gallery |
Media Player
Bibliography Database
Mail Merge Wizard...
www.softpedia.com
mag. 1a.com Update >
softpediates(| Record Macro ‘
L Extension Manager... Run Macro... I
XML Filter Settings... Organize Macros~ )7 RIS K] ] 1y [0 : T
AutoCorrect Options... Python...
Customize... . . BeanShell...
Organize Dialogs... JavaScript
™ R
~
Pagel/1 Default English (USA) INSRT STD * OO (@ o ® 106%2

Hojia de calculo
Procesador de textos

Present.aciones



Este es el primero de una serie de
folletos, orientados a darle a los
usuarios las nociones elementales
del uso de las aplicaciones
ofimaticas con las que se trabaja
en la institucion.

Se ha construido de una forma
sencilla, de manera tal que permita
el poder aprender de forma rapido,
siempre y cuando se ponga en
practica los conocimientos aca
vertidos.

Los temas seran desarrollados
mediante ejemplos de tareas
cotidianas.

Formato basico del documento de texto

El formato del documento define varios

parametros importantes:

1. Tipo y aspectos de la letra
2. Formato de los parrafos
3. Formato de las paginas
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Alineacion

Para definir la informacion respecto al papel (orientacion,
tamano, color de fondo y bordes), ejecute los siguientes
pasos:

1. Seleccione en el menu en la parte superior la alternativa
que dice formato
2. Busque la opcion pagina y seleccionela

Administrar Pagina Fondo Encabezamiento Piedepéagina Borde Columnas MNota al pie

Formato depapel

Formato :

Ancho 21,59cm =

Altura 27,94cm =

Orientacion @ Vertical B
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