
Edición de textos. Enunciado de la práctica.

1. Material
Ordenador con LibreOffice instalado.

Apuntes de clase sobre LibreOffice.

2. Trabajo Previo
Elaboración de un par de documentos de entre 2 y 10 páginas sin formato para su posterior uso en 

el desarrollo del ejercicio. Estos textos deben incluir algún tipo de lista así como figuras tales como 
gráficas o imágenes.

3. Trabajo Práctico
Sobre los documentos realizados en el trabajo previo se aplicarán varios estilos utilizando el 

panel de estilos de LibreOffice.

Para cada párrafo que aparezca en el texto se utilizará el estilo “Cuerpo de Texto” asegurándose 
del uso correcto de sangrado y espaciado entre párrafos así como controlar que el número de líneas 
huérfanas o viudas sean siempre mayor que 3.

Para cada título se utilizará los estilos de la rama “Encabezado n” donde “n” será el nivel del 
título que se está formateando,  asegurándonos de que todos los títulos permanecerán siempre 
unidos al párrafo al que corresponden.

En el caso de utilizar listas utilizaremos los estilos “Numeración 1 inicio”, “Numeración 1 
continuación” y “Numeración 1 fin”.  Al inicio y final de cada numeración tiene que haber un 
espacio de 0,5 cm. Como viñeta que precede a cada entrada de la numeración utilizaremos “flecha a 
la derecha”.

Todos los estilos deberán usar una fuente sans serif de tamaño 12.

Para indexar los títulos de los textos, se utilizará la herramienta “Esquema de numeración...” del 
menú “Herramientas”.

Cada figura que aparezca en los documentos del trabajo previo tendrán que tener su 
correspondiente etiqueta y cada una de ellas deberá de estar referenciada en el texto en la parte 
donde se mencione. Para añadir y referenciar etiquetas utilizaremos los menús de Insertar>Etiqueta 
y Insertar>Referencia respectivamente.

Cada texto deberá contener un índice dinámico que se realizará utilizando la herramienta 
“Insertar>índices>índices...”. Las figuras que aparezcan en los textos también deberán aparecer 
referenciadas en dicho índice.

4. Resultados
Los documentos del Trabajo Previo debidamente formateados y además alguno de ellos deberá 

estar exportado en PDF.
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