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Ejercicio 1:
Haz una redacción sobre tu afición favorita (mínimo 12 renglones) y dale un formato
correcto: un sólo tipo de letra (Arial ), tamaño adecuado (11), texto justificado ( 

 ) ,encabezado con numeración de página, pie de página con tu nombre, apellidos y la
fecha. Remarca en negrita y con colores las partes principales del texto.
Pon encima de la redacción un título con la misma letra Arial, en negrita, subrayada a
tamaño 20, con el texto centrado.

Lo que hay que hacer.

• Redacción mínimo 12 renglones.
• Letra única con estilo Arial.
• Tamaño 11.
• Texto justificado.
• Encabezado con numeración de página.
• Pie de página con vuestros nombres y apellidos. También la fecha.
• Remarca con negrita y con colores las partes principales del texto.
• El título principal, estará centrado,  de tamaño 20, en negrita y con un

color diferentes al negro.

Para realizar el ejercicio puedes usar los iconos superiores, pestañas o los diferentes 
menús. Para hacer cualquiera de estas operaciones tienes que marcar con el cursor del

ratón el texto al que quieres darle estas propiedades: 
El tamaño o el estilo de fuente (letra) se puede cambiar con las siguientes pestañas.

El color de las letras, si es subrayada, el color de fondo, etc se puede cambiar con los
iconos:

 negrita,  cursiva,  subrayada,  superíndice,  subíndice,  limpiar formato,

 color de la letra,  color de fondo.
Para situar un texto en una determinada posición de un renglón se usan los iconos:

 alineación a la izquierda,  alineación centrada,  alineación a la izquierda,

 alineación justificada.
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Esto es un ejemplo de alineación de un renglón que nos sirve de ejemplo práctico.
Esto es un ejemplo de alineación de un renglón que nos sirve de ejemplo práctico.

Esto es un ejemplo de alineación de un renglón que nos sirve de ejemplo práctico.
Esto es un ejemplo de alineación de un renglón que nos sirve de ejemplo práctico.

Un encabezamiento es poner un texto en la parte superior de todas las páginas
del texto. Si te fijas en el texto inferior, que está en este tutorial viene el número de
página y IES Sierra Bermeja.

¿Cómo se poner un encabezamiento ?
Se usan las pestañas INSERTAR → CABECERA  (O encabezamiento)
Se escribe en el espacio habilitado para ello.

Un pie de página es un texto que se pone al final de cada una de las páginas.
En este tutorial he puesto el pie de página:

¿Cómo se poner un encabezamiento ?

Se usan las pestañas INSERTAR → CABECERA o PIE  (O PIE DE PÁGINA)
Se escribe en el espacio habilitado para ello. 

Dependiendo de la versión del OPENOFFICE o el FREEOFFICE se hará de una
forma u otra, aunque siempre de forma parecida.

Para  poner  el  número  de  página,  se  suele  hacer  en  el  ENCABEZAMIENTO o
CABECERA o en el PIE DE PÁGINA.
¿Cómo se incluye la numeración de página?
Mediante el menú INSERTAR → CAMPO → NÚMERO DE PÁGINA.
¿Cómo se pone la fecha en el pie de página?
Mediante el menú INSERTAR → CAMPO → FECHA.
También se puede hacer casi todo lo que hemos modificado con iconos con la pestaña
Formato.
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