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Ejercicio Paso a Paso. Guardar un documento.

Abrir OpenOffice.org Writer

. s e e s L) , . B . . .
1. Haz clic en eBotoninicio W gue esta en la esquina inferior izquierc
de la pantalla en el menu principaplicacionesen Linux Ubuntu

2. Haz clic enlrodos los programggara Windows) o erOficina (paraLinux Ubunty.

3. En la lista que se ha desplegado, haz cl©genOffice.orgy escoge Documento ¢
textoo Procesador de Text&sto hara qumicie el programa.

Redactar un documento.

Una vez iniciado Writer, ebrograma abre automéaticamente un nuevo documel
blanco y le asigna el nomb&n nombre 1

Ahora copia el texto que ves a continuacion y sigue las instrucciones para corre
errores gue contiene.

Este es el texto que tienes que teclear:

" Al asomat la cabeza, quedd deslunbrado. Mir6é hacia abajo, hacia la penumkb
donde él surgia. Entre sus botas de goma negra, brillantes, vio el rostro de su cc
mal afeitado, prematuramente viejo."

4. Empieza a escribir este texto Al asomat, pulsada tRetroceso para borrar la l¢
"t" y escribe la letra "r"

5. Escribe la cabeza, qued6 deslunbrado. pulsa la flecha para mover el p
insercién hacia la izquierda hasta que quede entre las letras "u" y "n" de la
deslunbradq ahora pulsa lgecla Supr y se borrara la letra "n", escribe la letra "m".

6. Pulsa la tecla Fin y el cursor ira al final de la palatealumbradp continie
escribiendo y observa como salta de linea automaticamente cuando llegues al f
linea, observa como nmrita la Ultima palabra sino que la pasa a la linea sigL
EscribeMird hacia abajo, hacia la penumbra de donde el surgia. Entre sus t
goma negra, brillantes, vio el rostro de su compafero mal afeitado, prematu
viejo.

7. Ahora vamos a usal raton para desplazar el punto de insercion. Haz clic «
raton justo detras de la letra "e" donde diek surgia’, observa como el punto
insercion se coloca en esa posicién. Ahora borra la letra "e" con la tecla Retr
escribela con acente".

Ahora deberias guardar el documento, lo que vamos a hacer a continuacion.
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Guardar un documento

Sigue estos pasos para guardar el documento que tienes abierto (si has re:
ejercicio anterior).

1. Hacer clic en el botéiGuardal E, como es laprimera vez que guardamos
documento, se abrira la ventatuardar como... para que demos un nombre
documento.

También puedes hacer clic en el menu Archivo y elegir Guardar. Veras una
similar a esta:

Guardar como

Guardar en: |_)eiercici0s ﬂ = I‘::F '

E

Diocumentos
Iecientes

o

E zcritorio

)

Miz documentos

ki PC
y
Mis sitios dered  Mombre: | ﬂ Guardar |
Tipo: |EI|:|eanfice.|:|rg 1.0 Documento de texto [ sww] j Cancelar

Iv Ampliacion aut. hombre de archivo
[ Guardar con contrazefia

-

2. Escribe el nombre con el quguieres guardar el documento, por ejen
Deslumbradoen el campo o recuadibmbre.

3. De momento no vamos a cambiar nada mas. Fijate lo que pone en el |
Guardar en, normalmente pondtslis documentgsnosotros debemos guardar nues
documents en la carpeta ejercicipsopia

4. Haz clic en el boton Guardar. Observa como ahora ya aparece en la barra
(en la cabecera del documento) el nombre que le has dado al documento.

Ahora ya puedes cerrar el documento.
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Cerrar un documento

Cuando se acaba de trabajar con un documento hay que cerrarlo, asi desapa
pantalla de Writer, y liberamos la memoria del ordenador.

Realiza el paso siguiente para cerrar el documento que tienes abierto.
1. Hacer clic en el menu Archivo y gie Cerrar.

Otra forma de cerrar es hacer clic erXlajue hay en la parte superior derecha «
pantalla ( debajo del bot()

Si quieres cerrar el documento y ademas salir de Writer puedes elegir directal

comando Terminar, o hacer clic en eltdo de la parte superior derecha dt
pantalla.

Si al intentar cerrar un documento, Writer detecta que ha sido modificado d
altima vez que se guardd te mostrara una ventana de advertencia para que e!
cerrar sin guardar los cambios wagdando los cambios.

Ejercicio Paso a Paso. Copiar y Pegar

Utilizar Copiar y Pegar

Vamos a utilizar los comandos Copiar y Pegar para escribir un texto intentando
lo menos posible.

Este es el texto que tienes que escribir:

El dia 30 de itiembre de 1997, 2.500 tornillos a Alzira (Valen
El dia 23 de julio de 1997, 1.350 tuercas a Gandia (Valencia)

1. Empieza por escribir la primera frase El dia 30 de diciembre de 1997, 2.500 t
a Alzira (Valencia)

2. Ahora debes tener el purde insercion al final de la frase, para seleccionar tc
frase, pulsa la tecldMayusculasy luego la teclalnicio, toda la frase debe que
seleccionada.

3. Para copiarla al cortapapeles puldd + C.

4. Para dejar de seleccionar la frase pulstéetda flecha derecha o la tecla Fil
Cuidado ! No pulses una tecla con una letra porque se borraria lo que

o

. ) . . , =
seleccionado. Si te he ocurrido, utiliza el bati@éshace

5. Para ir a la siguiente linea pulsa la tecla Enter.
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6. Para pegar lo que temos en el portapapeles puGal + V .

7. Ahora vamos a modificar lo que acabamos de copiar para que quede como q
Primero colocamos el punto de insercion delante del nimero 3. Para ello poderr
clic con el ratdn o mover el punto de insencagon las teclas de direccion.

8. Escribimos el numero dos porramos el numero cero, asi tendremos el 23.

9. Vamos a cambiar la palabra diciembre por julio. Para ello hacdofds clic en e
palabra diciembre para seleccionarla, y sin tocar otra tdqbaulsar la letra j se borre
la palabra diciembre y se escribira la letra j. Acaba de escribir julio

10. Para borrar el resto de la frase que no nos interesa, movemos el punto de
hasta el principio de 2.500 y pulsamos cuatro veces seguidgdsbulas + Crtl

Flecha derecha, asi seleccionamos una palabra cada vez, hasta tener selecci
cuatro palabras 2.500 tornillos a Alzira , para borrarlas basta con empezar a e
resto de la frase 1.350 tuercas a Gandia. Ya hemos acabado.

Aunque ahora te parezca un poco engorroso cuando domines estas técnicas co
pegaras muy deprisa.

EE: 5
Si quieres puedes repetir el ejercicio utilizando los iconos C ,,y Pegai & y el
ratdn; en lugar de combinaciones de teclas para copiar, pegar yoseleet texto.

Ejercicio Paso a Paso. Fuente, tamafio y estilo

Vamos a practicar modificando la fuente, el tamafio y el estilo en un documento
OpenOffice.org Writer.

Este es el texto que vamos a escribir:

Asociacion Espafiola de Futbol Profesional

Temparada 2002-2003

Competicién: Supercopa de Espafia.
Fecha: 20 de Agoste del 2002,
Estadio: Santiage Bernabeu

Equipos: Deportivo de La Corufia - Valencia C.F,

Estos son los pasos a seguir:

1. Primepo hay que escribir el texto sin formato.
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"Asociacion Espafola de Fatbol Profesional

Temporada 2002003

Competicién: Supercopa de Espafa.

Fecha: 20 de Agosto del 2002.

Estadio: Santiago Bernabeu

Equipos: Deportivo de La CoruA&/alencia C.F."

Ahora irema dando formato a cada linea utilizaremos la barra de herramientas
Formato.

|F'redeterminad|:| j |TimesNewRDmEj |12j N C § E

2. Selecciona la primera linea. Coloca el cursor en el margen izquierdo, en frente
primera linea y cuando tome forma de flecha, haz clic y la linea quedara seleccic
como siempre que seleccionamos texto veremos como el fondo de la linea esta
negro y las letras en blanco.

NH
1]
L
I
o
"l

3. Para cambiarle el tamafio a 16 puntos haz clic en el triangulo del tamalij2 | -] i
barra de formato y elige 16 en el mend despegable. R

13
14
15
16
15
20

4. Paa cambiar la fuente a Arial, haz |im.=_.5 New Roman| » |12 j |N | c | s |=l= =
clic en el triangulo Fuente de la barra : N
9 £ Times Mew Eoman =

de formato y en la lista despegable h : :
clic en Arial. £ Bimes pa fhonetics

A Bimes pa fhoneatics ™~
A Airami Solid LEA

A Trebuchet MS

A Tunga |

5. Selecciona la segunda linea. Para cambiar el estilo a cursiva haz clic en el icc
C

. N 5
cursiva = de la barra de formato.

6. Selecciona las palabras Supercopa de Espafia de la tercera linea. Para cambi

. . . . N|C 5§
estilo a negrita haz clic en el icono neg, ~ de la barra de formato.

7. Selecciona la palabra Fecha de la cuarta linea. Para subrayarla haz clic en el

subrayadcﬂdela barra de formato.

8. Selecciona la palabra Estadio de la quinta linea. Para subrayarla haz clic en e
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N C

subrayadﬂde la barra de formato.

9. Selecciona la sexta linea. Haz clic en el triangulo Fuente de la barra de forma
la lista despegdé haz clic en Verdana. Sin dejar de seleccionar la linea pasar al |
siguiente.

10. Para cambiarle el tamafio a 14 puntos haz clic en el triangulo del tamafio de
de formato y elige 14 en la lista despegable.

11 Selecciona la palabra Equipos: ld sexta linea. Para cambiarle el tamafio a 12
puntos haz clic en el triAngulo del tamafio de la barra de formato y elige 12.

Guarda el documento puesto que lo utilizaremos en el siguiente ejercicio paso a
Guardalo el la carpeta Ejercicios con etmiwe Convocatoria.

Ejercicios Paso a Paso. Alineacion, sangria y saltos de pagina

Asociacion Espafola de Futbol Profesional

Temporade 2002-2003
Competicion: Supercopa de Espaiia.
Fecha: 20 de A gosto del 2002,

Estadio: Santiage Bernabeu

Equipos: Deportivo de La Corufia — Valencia C.F.

Vamos a practicar ejercicios de formato parrafo, modificaremos la alineacion, sa
saltos de péagina.

Partimos de este texto Convocatoria con formato del ejeamtayior.
Este es el documento que vamos a obtener:

Asociacion Espafiola de Futbol Profesional

Temparada 2002-2003
Competicidn: Supercopa de Espafia.
Fecha: 20 de Agosto del 2002,

Estadio: Santiage Bernabeu

Equipos: Deportivo de La Coruiia — Valencia C.F.
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1. Abre el documento del ejercicio paso a paso anterior.

2. Selecciona la primera linea. Haz doble clic sobre la primera palabra y cuando
seleccionada vuelve a hacer un clic mas.

3. Para cambairle la alineacion a centrada haz clicen el b. = = alineacion
centrada de la barra de formato.

4. Selecciona el grupo de las lineas 2, 3, 4, y 5. Coloca el cursor en el margen iz
selecciona desde la palabra "Temporada” de la linea 2 hastabiaap8larnabeu” de |
linea 5.

5. Vamos a aplicarle una sangria a todo el grupo. Para ello haz clic en el icono s

dereche ™ de la barra de formato. Observa cémo el grupo se desplaza un poco
derecha.

6. Selecciona la ultima linea. Para cambialalineacion @entradahaz clic en el

boton._ — = alineacion centrada de la barra de formato.

Ejercicio Paso a PasoCrear Tablas

Objetivo.

Practicar como crear una tabla.

Ejercicio paso a paso.

@ Probaremos primero utilizandobarra de heramientas.

1 Abre un nuevo documento

I
2 Haz clic sobre el bot6 =2 de la barra de I o v o o = - .
herramientas con una pulsacion prolongada pé = REBIEE
que aparezca el menu flotante que vemos en la imagen de la derecha.

(]
T

3 Situate sobre el tercer icono.

4 Mueve el ratén sobre edcuadro (sin pulsar el boton del ratén). Observa como le
celdas se van coloreando.

5 Cuando tengas coloreadas dos filas y tres columnas pulsa el boton del raton.

@Observa que se ha insertado una tabla de 3 columnas y 2 filas.

Para terminar escribirera@lgo en una de sus celdas.
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6 Haz clic en la celda correspondiente a la fila 1 columna 3. Aparecera el punto ¢
insercion.

7 Escribe lo que quieras.

@ Ahora utilizaremos la barra de menus.

1 Abre el menu Insertar.

2 Haz clic sobre Tabla...

@Observa ga aparece el cuadro de didlogo Insertar tabla.
3 Crea una tabla de 5 columnas por 3 filas.

4 Repite los pasos 6 y 7 del ejercicio anterior para escribir algo sobre la fila 1 col
o sobre cualquier otra celda.

Guarda el archivo con el nombre tablas.

Ejercicio Paso a PasoEliminar tabla, filas y columnas

Objetivo.
Practicar como podemos eliminar una tabla, filas o columnas.

@Vamos primero a eliminar una columna.
1 Utilizando las tablas que hemos creado en el archivo tablas debaejercicio,
2 Hazclic con elbotén derechodel raton sobre la columna 2 de la primera tabla.

3 Del mend flotante que aparece entra en la opcion Columna y dentro haz clic sc
Borrar.

También podrias haberla eliminado haciendo clic sobre el /B fie 1a barra tablas
estando situado sobre la columna 2.

Observa que la columna ha desaparecido.
@ Ahora eliminaremos una fila de la tabla.
1 Hazclic con elboton derechodel raton sobre la fila 2 de la segunda tabla.

2 Del mend flotante que aparecerargn la opcion Fila y dentro haz clic sobre Borr:
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También podrias haberla eliminado haciendo clic sobre el | = ge la barra tablas
estando situados sobre la fila 2.
@ Ahora eliminaremos varias filas a la vez.

Pulsa Ctrl + Z para deshacer la ultimaién, hasta que aparezca la ultima fila
eliminada.

1 Haz clic sobre una celda de la segunda fila de la segunda tabla.

2 Manteniendo pulsada la teckift, haz clic sobre una celda de la tercera fila. Ob:
como se seleccionan las celdas de la filaydoss.

3 Haz clic sobre el boté =2 de la barra tablas.

@ Ahora eliminaremos varias columnas a la vez.
1 Haz clic sobre una celda de la segunda columna de la segunda tabla.

2 Manteniendo pulsada la tectift, haz clic sobre una celda de la tercera calum
Las dos celdas estan seleccionadas.

3 Haz clic sobre el boté [ de la barra tablas.

@ Por Ultimo eliminaremos la tabla entera.

1 Para eliminar una tabla completamente debes seleccionar todas sus filas o tod

columnas y pulsar sob E o sobre B,

2 Selecciona todas las filas de la segunda tabla.

3 Haz clic sobre el botd =2 )

No guardes los cambios.

Ejercicio Paso a PasoCombinar y dividir celdas.

Objetivo.
Practicar como podemos combinar y dividir celdas de una tabla.
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Ejercicio paso a pas
Combinar celdas.

@ Primero utilizaremosg!| menu flotante

1 Utilizando la primera tabla del archivo Tablas selecciona 2 celdas consecutivas
ejemplo la primera fila las columnas 1y 2.

2 Haz clic con el boton derecho del raton.
Aparece el ranu flotante.

3 Entra en Celdas, haz clic sobre Unir.
Observa que las celdas se han fusionado.
@ Ahora utilizaremos la barra tablas.

1 Utilizando la primera tabla selecciona 2 celdas consecutivas, por ejemplo la se
fila las columnas 2y 3.

2 Haz clicsobre el botéi T de la barra tablas.
Observa que las celdas se han fusionado.
Dividir celdas.

@Primero utilizaremogl menu flotante

1 Utilizando la primera tabla sitate sobre la celda que hemos fusionado anterior
con el primer método.

2 Haz clc con el boton derecho del raton.

Aparece el menu flotante.

3 Entra en Celdas, haz clic sobre Dividir.

Observa que aparece el cuadro de dialogo Dividir celda.

4 En Dividir celda en deja el valor 2.

5 En Direccion selecciona Verticalmente para que creduZmas.
Observa que la celda se ha dividido.

@ Ahora utilizaremos la barra tablas.

1 Utilizando la primera tabla sitlate sobre la celda que hemos fusionado anterior
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con el segundo método.

2 Haz clic sobre el boté,?E de la barra tablas.

Observa que apece el cuadro de dialogo Dividir celda.

3 En Dividir celda en deja el valor 2.

4 En Direccion selecciona Verticalmente para que cree 2 columnas.

Observa que la celda se ha dividido.
Ejercicio Paso a Pasolnsertar filas y columnas

Objetivo.
Practicar como afiadir nuevas columnas y/o filas a una tabla ya dibujada.
Ejercicio paso a paso.

@Vamos primero a insertar filas.

1 Utilizamos la primera tabla que hemos creado en el primer ejercicio de esta un
guardado en el archivo tablas.

2 Posiciénate sobre tltima fila de la tabla.
3 Presiona la tecla Tab del teclado.

Observa gue se inserta una nueva fila automaticamente.

@ Ahora insertaremos nuevas filas de otro modo.
1 Seguimos con la misma tabla

2 Posiciénate sobre ultima fila de |dla

3 Haz clic sobre el boté *=" de la barra tablas.

Observa que se inserta una nueva fila automaticamente.
@Y por Gltimo otro modo de insertar nuevas filas.

1 Seguimos con la misma tabla

2 Posicidnate sobre ultima fila de la tabla.
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3 Haz clic con el bwn derecho sobre una celda de esa fila.
Aparece un menu flotante.

4 Haz clic sobre Fila Insertar...

Aparece un cuadro de diadlogo

5 Inserta 2 filas y pulsa Aceptar.

Observa que se inserta dos nuevas filas.

@Vamos ahora a insertar columnas.

1 Sitbate sbre la ultima columna de la primera tabla.

2 Haz clic sobre el botéE de la barra tablas.

Observa gue se inserta una nueva columna a la derecha.

@La otra forma de insertar columnas nuevas.

1 Sitbate sobre la ultima columna de la primera tabla.

2 Haz clc con el botdn derecho sobre una celda de esa columna.
Aparece un menu flotante.

3 Haz clic sobre Columnalnsertar...

Aparece un cuadro de dialogo

4 Inserta 2 columnas y pulsa Aceptar.

Observa que se inserta dos nuevas columnas.

Ejercicio Paso a Pao. Insertar imagenes desde archivo.

Vamos a insertar una imagen que tenemos en nuestro disco duro a un documen
OpenOffice.org Writer y posteriormente haremos algunas modificaciones sobre |
imagen.

Estos son los pasos a seguir:

1. Abre un docum®o que contenga texto. Coloca el punto de insercion donde
queremos que se inserte la imagen. A continuacion hacer clic en elmseriér -
Imagen aparecera una ventana con varias opciones, &egrchivo.



Universidad Técnica Latinoamerical 14
Guia Practica de Open Office Whrit

2. Se abre el cuadro de dialogo Insertargemg donde debemos buscar la imagen e
nuestro disco duro.

3. Busca en la carpeta "ejercicios" de este curso el archivo logo.jpg.
4. Seleccionalo y pulsa Abrir.
Ahora lo tienes insertado en el documento.

5. Coloca el cursor en el punto de la esquiriarior derecha y cuando tome la forme
unadoble flechahazclic y arrastra hacia adentro sin soltar el boton.

Veras como aparecen unas lineas discontinuas que indican el tamafio de la ima
Cuando tenga el tamafio que quieasitael boton del ratoy la imagen quedara
reducida.

6. Ahora vamos a modificar algunas propiedades de la imagen.

7. Haz clic sobre la imagen para tenerla seleccionada.

Observa que la barra objetos a cambiado.

desplegable y seleccionando Escala de grises. Predeterrminado
Escala de grises

Observa como la imagen ha cambiado. Blanco y Megro
Filigrana

9. Déjalo en Predeterminado.

No guardes los cambios.

Ejercicio Paso a Paso. Insertaautoformas y dibujar.

Asegurarse que la Barra de dibujo este activa si noumaphacerlo como se muestra en
la figura siguiente.

8 Sin titulo 1 - OpenOffice.org Writer

archivo Editar BUES Insertar Formato Tabla Herramientas VYentana Ayuda

P oER [ confi i6n de i i6 ¢ R B
‘B - @ ¢‘!£] Configuracién de impresién & - o @ = -
g Disefio para Internet

e[ [

G Predeter . o
L Batras de herramientas » Alinear L
L v Batra de estado Campos de control de formulario 3
i v conector I
v Regla Configuracién 3D
3 | T v Dibujo 5
i Limites del texto N
Disefio de formularios
j = Marcas Ctrl+F8 5
7 = Esténdar
i C® MNombres de campo Ctrl+F9 )
R Estandar (modo vista)
9l Caracteres no imprimibles Ctrl+F10
F Fontwork
v Pérrafos ocultos
v Formato
- Herramientas
=) Fuentes de datos F4 Imagen
5 [ Pantalla completa  Ctrl+Mayusculas+] Ingeitar
Q, Escala... Marco

n Mavegacién de formularios
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Localizamos la barra en la pantalla.
Dibujo v X

3 /B TR - @ - - -P-%- & &

Vamos a crear un organigrama sencillo utilizando el rectangulo y la linea. Nos debe
qguedar de la siguiente forma:

Debemos hacer algunos arreglos previosa pair con lineas, para comenzar debemos
alinear por bloque con las propiedades del objeto de dibujo.

Propiedades del objeto de dibujo
f =<~ v||o0ocm 2| (M Negro v | A (color v | sauls v @ E 7 6% el - &~ &)

Por ejemplo vamos alinear la segunda fila de blaques

Primero debemos seleccionar los 3 rectangulos. Para seleccionar mas de un objeto
debemos tener pgmnada la tecla de MAYUSCULAS vy dar clic en cada uno de los
objetos que se quieres afectar por un cambio.

]
a

Dar clic en el icono de alinear arribhicado en la barra de propiedades del objeto.
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Resultado de la alineacién de los primeros 3 rectangulos,
ahora vamos hacer los mismo para los demas bloques
gue lo requieran para hacer mas facil el trabajo.

Al final el organigrama nos debe quedar de la siguiente forma:

Para modificar el espesor de la linea hay que apoyarse en la barra de propiedades del
objeto asicomo cambiar el color de lineas o fondo de los rectangulos.

Para agregar texto a los rectangulos basta con dar doble clic sobre el objeto y digitar lo
gue se desea mostrar en el.

Ejercicio Paso a Pasorlexto artistico.

Clic en el ache oFdret viidGrad e r 2
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Se nos despliega una ventalgagaleria de fontwork como la siguiente, seleccionamos
el estilo que deseamos y damos clic en el botén aceptar

Galeria de Fontwork

Seleccione un estilo de Fontwork: —

s
Al N
™ R N S
oo iy Pk

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ]

Luego nos aparece en pantalla la plantilla del Fontabdar doble clic sobre ella, nos
permie modificar modificar el texto a nuestra manera.

Doble
vy r Clic

1| FONTWOorK

Nos debe quedar asi:
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Podemos modificar nuestro texto con las diferentes opciones que nos presenta la barra
del fontwork.

Fontwork v X
s
Forma de Fontwork  + X | Espacio entre caracteres de Fontwork [X]
Alineacion de Fontw... Muy estrecho
—Neoodw -
= plinear alaizquierda Estrecho
AYhrdavw Gerkng ® [ormal
= Separado
o Ny "‘\ oy g = alinear ala derecha i
L Muy separado
) C :) D e = Justificar palabras persgiahza..
&b IJustificar estiramiento
™S c ) O S — - Ajustar el espacio entre pares de caracteres

Ademas de estos ajustes podemos hacer otros mas personalizados con uis peco ma
detalle con la barra de configuracion 3D.

%@@@@‘ﬂrf Q- GQ."

Color de extrusion
@5 @& “ ama
g lllllllll "
@ RP | | @ mate i

LY Q | Plastico

Perspectiva 0 Brillo
@ Paralelo MNormal
9 Atenuar

Personalizar...

Automatico
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Primero debemos dar clic en el mdngertaduego en el sutimenuObjeto
y elegir la opciérDiagrama

Formato Tabla Herramientas VYentana 4
Salto manual... |£§| @ -
Campos » | — ‘
% Simbolos... n V‘ [712 ~
M. de Fi 1< > = = . - -
o o ees e Luego nos presenta la plantilla siguiente
|=| Seccidn... .
@ Hipereniace con la barra de formatdel grafico con
Encabezamiente > la que vamos a trabajar.
Pie de pagina >
Mota al pie...
5 Marca de texto... Formato v X
%. Referencia... p 2 ey e s
[Z] MNota  Crrl4+Alt+N E‘i i_i !E | (=) 'Q@ ﬂ)
Scripk... —
indices » - i 2
Sobre... 12
| Marco...
EZ Tabla... Ctri4+F12 10
Regla horizontal. ..
Imagen > ]
E video v sonido
G e die.. ' Bciuma |
1 Marco flotante 4%  PBlug-in... L} HCdurma2 =
'E] Aarchivo... 7 4 W Counmia 3
Yya Férmula
1l Diagrama... 2
1} T
Fatl Flaz Fla? Fa4
Primero vamos a seleccionar el tipo de |= - .
grafico.

Tipo de Grafico

Formato v X
e

Tipo de prifico

T —
E Barra

@ Circulo

b4 Area

| Linea

|5 x¥ (dispersién)

[@] Red

5+ stock

4l Linea y columna

[ui]

‘F‘\rarmde

[

fceptar:

I [ Cancelar ] [

Ayuda
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Luego introducimos los datos de nuestra grafica dando clic en el icono que se indica en
la imagen y se completa la tabla.

Nuestra grafica debe quedar la siguiente forma.



