
INFORMÁTICA APLICADA ( EJERCICIO)
IES ALMUDEYNE DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA
EVALUACIÓN: 1, EJERCICIO N º: 10

1) Abrir OpenOffice y crear el archivo “ejercicio_10_texto.odt”.
2) Escribir el siguiente texto:

“Abra una hoja de cálculo e introduzca algunos datos con encabezamientos de filas y columnas en una tabla.

Seleccione los datos junto con los encabezados.

Haga clic en el icono Insertar gráfico en la barra de herramientas Estándar.

El puntero del ratón se convierte en una cruz con un pequeño gráfico.

Pulse el botón del ratón y arrastre para formar un rectángulo que defina el tamaño y la ubicación del diagrama. 
Ambos se podrán modificar posteriormente.

Tan pronto como suelte el botón del ratón aparecerá un diálogo donde puede introducir más entradas.” 

3) Ahora se van a establecer viñetas de tal forma que el texto quede de la siguiente forma (Formato>Numeración 
y viñetas), para ello habrá que escribir de nuevo el texto:

➢ “Abra una hoja de cálculo e introduzca algunos datos con encabezamientos de filas y columnas en una tabla.

➢ Seleccione los datos junto con los encabezados.

➢ Haga clic en el icono Insertar gráfico en la barra de herramientas Estándar.”

PISTA: Habrá que establecer las viñetas justo una línea antes del párrafo.

4) Ahora   se   van   a   definir   esquemas   numerados.   Escribir   el   siguiente   texto   (buscar   en   las   opciones   de 
Formato>Numeración y viñetas>Pestaña opciones>>”Nivel”, existen varios caminos para establecerlo):

1. Define la función del botón central del ratón:

i. Desplazamiento automático de la imagen  Si arrastra el ratón manteniendo 
pulsado el botón del medio se desplaza la visualización.

ii. Pegar   contenido   del   portapapeles:   al   pulsar   el   botón   central   del   ratón   se   inserta   el 
contenido del "portapapeles de selección" en la posición del cursor. 

5) Escribir el siguiente texto respetando los esquemas numerados (aplicar lo que se ha aprendido en los apartados 
anteriores):

➔ El ordenador

✔ La CPU 

Microprocesador 

Placa base

Disco duro 

Memoria RAM

Tarjeta gráfica 

✔ Los periféricos.

Monitor

Teclado y ratón 

Escáner 

Impresora
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