
Edición de textos. Guía de la práctica.

1. Entorno de la práctica
Esta práctica se realizará en el CFGM de Sistemas Micro-informáticos y Redes , concretamente 

en el módulo de Aplicaciones Ofimáticas cuando se vean procesadores de texto.

Los objetivos generales del bloque de procesadores de texto de este módulo regulados en  la 
ORDEN de 7 de julio de 2009 son los siguientes:

• Estilos.
• Creación y uso de plantillas.
• Importación y exportación de documentos.
• Diseño y creación de macros.
• Elaboración de distintos tipos de documentos (manuales, partes de incidencias, entre otros).
• Elaboración de documentos aplicando estilos y plantillas.
• Elaboración de documentos importando otros documentos.
• Elaboración de documentos utilizando macros.

2. Objetivos de la práctica
Elaboración de documentos de texto en LibreOffice haciendo uso de índices dinámicos, creación 

y uso de estilos de texto personalizados, y uso de referencias dinámicas.

El alumno aprenderá así a escribir documentos de texto eficientes y ordenados.

3. Contenidos detallados
Los contenidos que se impartirán en la práctica serán los siguientes:

• Creación de un nuevo documento.
• Uso de estilos para formatear el documento de nueva creación.
• Creación y personalización de estilos.
• Uso de referencias cruzadas e índices dinámicos.

4. Herramientas
Utilizaremos el equipamiento del aula informática correspondiente y el software LibreOffice.

El equipamiento del aula consistirá en:

• Un ordenador por alumno.
• Un ordenador para el profesor con un cañón proyector.

5. Evaluación
Se evaluará la actitud y participación en clase un 30% así como el documento digital que el 

alumno elaborará a lo largo de la práctica que supondrá un 70% de la nota final de la misma.

El documento se realizará en el tiempo de clase.
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6. Justificación
Debido a la observación del uso de malas prácticas por parte del alumnado en el desarrollo de 

documentos de texto, vemos necesario enseñarles herramientas que mejoren su productividad a la 
par que mantienen el rigor en la realización del documento.
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