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Capitulo 9 Trabajar con eStilOS.......ccciiiiiiiiiiiiiirr 205
T 10 o [8 o oo o PSSO 206
Creacion de estilos PersoNaliZAdOS. . ..........ueeeeiiiiriieiaiiie et 206
(D] F= 1 oTe [ FRo (ST =S) 1111 PP 206
L@ o = o174 To o] S PPOPPPPNS 206
HEreNCIa A ESLIOS.......ciiiiiiiei e rr e e e e e e s e e e e e e e e e e e e e aaaaaaaaaaees 207
Trabajar con estiloS de PAITAfO..........uiiiiiiiiiie e 208
SANGIAS Y ESPACIATO. ....ceeeiie ettt e e e e e e e e e e e anne s 208
1] U= T [0 ] o USSR 210
[ 0T To T 0 L= (=4 (o F PRSPPSO 211
LI o Lo I e (= 1= 1 = TP PP PPPPPPPRPTN 212
0TS (o1 g e [=T IR (=t (o RSSO 214
Control de tabUIAOIES.........ooo i et ee e e e e e e e e e e e e e e e e eaaaaaaaaaaeeeaeens 215
ST o [T = YA 1] = VR 216
(= Fog o= o1 (1] = U= 216
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Area (fondo), Resalte Y TraNSPAIENCIa............ccveuevereerereeeeteeeeeeeeteeeetese e e te s es e esee e eaeeea, 217

2 T 0] 0 [PPSR 218
Estilos condicionales de Parrafo..........ccceeiii i, 218
Trabajar CON €StIl0S A& CArACLEL..........uuiiiiiiiiiiiiiei et a e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 219
Crear Un NUEVO ESIl0 A€ CANACTEN.......cviiiiiiiiiee e 220
Trabajar CON €Stl0S A& MAICO. ......cuiiiiiiiiiii e e e e e s e e e e e annes 220
CAmo funcionan [0S eStiloS d& MAICO..........uuiiiiiieeiee e e e e e e e e enees 221
(g PV a1 ot T 21 1] [0 1P PP 221
Crear NUEVOS EStIIOS 08 MAICOS. .......cuii ittt s et e e e e e e e e e b eeeeees 222
Trabajar COn eStil0S dE PAGINAS. ....ccciiuuiiiieiiiiii ettt e et e e e s ebaeeaeens 222
Crear un NUEVO €StI0 08 PAGINA.......coiuiiiieiiiie ettt e e 222
(@ (0 = 0] 7= T [0 223
Ajustes generales para el estilo de PAGING..........uuriuuiiiiiiiii 223
F =T Y = e (o (=TSR 224
Cabecera y Pie de PAGING........cooiiiiiiiiiii et 224
COIUMNAS....ce e e 225
[N T} = = L o= 225
Trabajar con estilos de lISta............ooooiiiiiii e 225
Crear UN NUEVO ESHII0 A€ lISTAL....uuuuuiieeiiiie et e e e et e e e e e eeeraeeraane 225
USO del INSPECIOr A ESTIOS.....ccei it e e e e 228
Capitulo 10 Trabajar con plantillas..........cccccciiiiiniiiiiinni 229
110 o [N oToi o ] o PO PP PP PP PPPPPPPRPPPN 230
Crear un documento a partir de una plantilla...............cccooiiiii e 230
Crear UNa PIANTIHTAL .......ooo e e 231
Crear una plantilla a partir de un dOCUMENTO.........ccoiiiiiiiiiii e e e e e e eeeens 232
Crear una plantilla usando UN aSIStENTE............ccccciiiiiii e e e e e e e e e e e e 232
Afnadir plantillas obtenidas de otras fUENTES...........ccuuiiiiiiiiii e 233
INSTAIAr PIANTIHIAS. ...t e e e e e s s e r e e e e eas 234
Editar una Plantilla...........ooonie e 235
Actualizar un documento desde una plantilla modificada...........cccccccceieiiiiiiiieiiii e, 235
Cambiar la plantilla asignada a un dOCUMENTO..........ciiiiiiiiiiieee e 235
Cambiar manualmente [a PIantilla.............ocouviiiiiii e 236
Configurar la plantilla predeterminada..............ooueeiiiiiiiiiie e 236
Cambiar la plantilla predeterminada................ooiiiiiiiiiiiiiie e 236
Restablecer la plantilla original de WLl ........coovviiiiiii s 237
Organizar PlaNtillas.............ooiiiiiiii ettt — i ———————————— 237
Crear una categoria de Plantilla..............ueiiiiiiii e 238
Eliminar una categoria de plantilla..............coooueiiiiiiiiii e 238
Cambiar el nombre de una categoria de plantillas...........ccccoeeeeiiiiiiiiiie, 238
Mover una Plantilla..............ooooii i e —e—aa—aaeaeaaeaees 238
Cambiar el nombre de una plantilla..................ooooiiiiiiiiiii .- 239
Elminar una Plantilla............oooo e 239
EXpOrtar una PIANtIIA............ooooii e 239
Plantillas no gestionadas por LIbDreOffiCe.... e 239
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Crear un documento a partir de una plantilla...............ooooiiiii e 239

Crear una plantilla a partir de Un dOCUMENTO..........ciiiiiiiiiiiiiiiie e 240
Capitulo 11 Imagenes y objetos grafiCos..........cccurrmimnninnnnnnnnnnnnnnmsss s 241
Imagenes (0bjetos grafiCoS) €N WIILEI........cooiiiiiiiiiiiii et 242
Crear y EAILAr IMAGENES. ....ceiie e e e ee e ettt e e e e e e st eeeeeesa s ssreeeaeeeasassaseraaeeessasssneeaeeeeaanns 242
Preparar imagenes para imprimir €n blanCo Y NEQI0.......cccccciiiiiiiiiirieiveeeeerrrraeeeeaees 243
ARadir imagenes a UN QOCUMEBNTO. ........uuueeeerieree e e e e e e s e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaaaaaaaaeaaas 243
Insertar un fIiChero de IMAGEN.........uuii e 243
Enlazar un archivo de iIMagEN..........ooiiiiiiiiiiee et 245
Insertar una imagen USaNdO UN ESCANET........c.cooiuiiiiiie ettt e e e e ee e e 246
Insertar una imagen de la GalEra...........covvvvviiiiiiiiii e e 247
Posicionar imagenes €N €l tEXLO.........c.cvvviiiiiiiiiiie e 247
OrgaNIZAT IMAGENES. ... . uiieeieee ettt ee et e e e e s st e et e e e s aa b bbb e et e e e e s sbbareeeeee s e bbnneeeeeesaanne 248
ANCIA DB 18S IMAGENES. ...ttt e e e s bt e e e e aib e e e e e nnbae e s 249
F [T aT=Te VT g F= Vo =T 1T 249
Rodear IMAgENES COM TEXIO.......cuiiiiiiiiiiieieiee ettt 250
Afadir leyendas a las iMAgeNES............oovviiiiiiiiiii e, 252
Afadir leyendas autOMALICAMENTE. .........cuuiiiiiiiiie e 253
Afadir leyendas con el dialogo Insertar Leyenda............coccoueveiiiiiiiiiiiiiee e 253
Afadir leyendas manUalMENTE. ..........cooi i i e e e e e e e e s e ee e e e eeeene 255
MOodificaciOn de IMAGENES...........oviiiiiiieeeee e e e e e e e e e aaaaaaaaaaaaaaaaeeees 255
Uso de la barra de herramientas IMagEN.............uuuuviiiiiiiiiiiiiriiiisssee e e et ae e e e eaaaaaaaaaaeaaeeeaee 255
Barra de herramientas Formato y dialogo IMagen...........occuviiiiiiiiiiiiieiiiiiieee e 257
RECOMAN IMAGENES. ....cei ittt et e e bt e e ettt e e e b et e e e b e e e e aasbe e e e s anbeeeeannaeeens 257
Cambiar el tamafno de UNa IMAGEN.........cooeiiiiiii e e e s e e e e e e e e e e e eeaeeeeenes 259
€11 = Ul o] | (=TT U] o= W g = Vo [T o R RUPPRRPR 260
OIOS @JUSTES. ...ttt ettt ekttt e e e e e bbbttt e e e e e s bbbttt e e e e e e s b b e et e e e e e e e nnbbb e e e eeeeeaaannne 261
BOITAr IMAGENES. .....eiiiiiieiiie ettt e e e h bbbt e e e et e e e e e e sttt e e e asbe e e e e e antaneee s 261
(TN o F= U0 T To [T 1= PSRRI 261
COMPIIMIE IMAGENES...ceiiiiiiieeiiieeee ettt ettt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaeaas 261
Uso de las herramientas de dibujo de WIIter..........coooi oo 262
Crear 0DJEtOS UE TIDUJO. ...t e a e e e e et e e e e e e e s annes 262
Establecer o cambiar las propiedades de un objeto de dibujo............coooiiiiiiiiiiiiiiiiceeeeee, 263
Cambiar el tamafio de un objeto de diBUjO.........oooiiiiiiiiii 264
Agrupar objetos de dibUjO...........ooo 264
Girar 0DJet0S A& AIDUJO.....euviiiiieiieieeeeeeee e 265
Crear UN MapPa d€ IMABUYEN. ......iiii ettt e e e e e e ettt e e ee e e e s s s bbb e e et e e e e s s s sanbbbrreeaeeeseaannseeees 266
Gestionar la Galeria de LIbreOffiCe. .......cooiiiiiiiiiiiie e 267
Afadir un tema NUEVO @ la Galeria.........cccuueiiiiiieee e e 268
ARadir objetos @ la Galeria............oooiiiiiiiii e ———————————— 269
Eliminar imagenes y temas de [a Galeria...........ccooieeiieiiiiieiiie e, 269
Ubicacion de la Galeria 'y los objetos de [0S temas............ceevvviiiiieiieiiiice e 270
ODJEEOS FONIWOTK. ...ttt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e s s r e e eeeeeeaannes 270
Crear UN 0DJeto FONIWOTK..........ii i e e e e e e e e rrna e e 270
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Editar un objeto FONIWOIK...........oo e 271

Mover y redimensionar objetos de FONIWOIK.............uuuiiiiiuiiiiiiiiieiiiiiiiieiieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 273
Generar un codigo de barras 0 COAIgo QR........uuuiiiiiiie e 273
Capitulo 12 Listas: CONSEJOS Y trUCOS.....ccumrrrrrrmmmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 275
1) 0o 18 o oo o U OSRRERRRR 276
QLI e ST L= 1] = 1 N 276
Listas N0 ordenadas (CON VIAIELAS).....uuuuuuuurueriuriiresieeresssseesresseresressssnssrssssnserrerrrrrrrsre.. 276
Listas ordenadas (NUMETAEAS). ... .uuuuriiieeeiiiiitiee e e e e e e e sttt e e e e e s s s e e e e e e e e s eeeae s 277
LiSTAS 08 ESOUEBMIB. ...t e ettt e e et e e e e ek e et e e e e e e e et e e e e e e innn e e e eeas 277
Combinar estilos de PArrafo Y lISTaA.......cueeiiiiiiiiiiie e 278
(IS = RS- g o = T o TP EP PRI 279
Esquemas con estilos de PArrafo.............uuuiiiiiiiiiiiiiiiieeceeee e 280
Crear esquemas con un solo estilo de PArrafo............ceveiiiiiiiiiiiiiiee e 280
Agregar estilos de parrafo a los niveles de eSQUEMAL............oovvviiiiiiiriie e 280
YN o] [Tor= Ta= 1] 1] [0 o [N 1 - VP 281
Reiniciar o continuar 1a NUMETACION............uuiiiiiiiiiiiiiii et e e e e e nneeees 282
NOMDrar €StIlOS Ae lISTAS. .......c.ueieiiie et e e 282
Formatear eStilos de lISta..........cooeeiii i 283
Posicionar vifietas, nUmeros y elementos de lISta..........ccceeiiiiiiiiiiiniee e 283
Formatear listas ordenadas. ... 285
Formatear liStas NO OFAENATAS. ........uuuiiiiieiiiiiiie e e e e e eeaae s 287
Usar imAgenes COMO VIAIBLAS. ......uuuuuiiiiiiiiiiiiiiieeeeesieee et e e e et ta e e e e e e e e e e e e e e et e e s e e e e s s es s s as s e sssnnnnnsanne 288
Ejemplo: Crear y usar un estilo de lista SIMPIe............ooeviiiiiiiiiiiiiie e 293
Capitulo 13 Tablas de datos......cccccuuiiiiiiiiiiiinininirrrr s s nnss s s s eens 296
110 o [8 o o1 o ] o TP PP POTPPPPPRPPPN 297
Herramientas para trabajar Con tablas. ... 297
T ISY =T e T U g = = o - TP 299
Insertar una tabla NUEVAL.........cooi 299
Insertar tablas anidadAS. ..........couii i 300
Usar Correccién automatica para insertar una tabla..................evvviiiiiiiiiiiiiii e, 300
Insertar parte de una hoja de CAICUIO.............coouiiiiiiiiii e 302
Formatear el disefio de la tabla.............oooviiiiieiiiiii e 303
Pardmetros predetermMiNadOs............covvvviiiieiiiiiiiiiii s e e e e e e e e aaaaaaaaaaaaaaes 303
Redimensionar y posicionar la tabla................oueviiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeee e 303
Especificar €l flUJO A& tEXI0. ..o 304
Redimensionar filaS Y COIUMNAS. ........coiiiiiiiiiee e 305
INSertar filas ¥ COIUMNAS. ... e a e e 307
Eliminar filas ¥ COIUMNAS.........ooouiiii et e e e e e e e et e e e e e e eeanenas 308
Combinar y dividir CElAAS........c.ovviiiiiiiiiiee e, 308
Especificar bordes de tabla.............oooiiiiiiii 309
Seleccionar colores e iImagenes de fONO..........ooouiiiiiiiiiiii e 310
Mostrar u ocultar [0S limiteS de tablas..........coviiiiiiiiie e 311
Crear y aplicar estilos de tabla.............ooooiiiiiiii i 311
Aplicar Un eStIl0 de tADIA...........uuuiieiiiiiiiiiii e e et e e et aaaaaaaaaaaaaas 312
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Crear UN €S0 0 TADIa. .. ... e ettt e e e et e e e e e e e e e e r e aeeaas 312

Formatear el texto de la tabla.........ccooooiieiiiii i 313
AlINEACION VEITICAL ....iee i ittt e et e e e e e e s et e e e e e e s s snnenneeeeeeeesaanns 313
FOIMALO NUMETICO. ... eeeeiiie ettt e et e e e e e ettt e e e e s s st bt e e e e e s e e nbbbbeeeaaeeaas 313
Girar textO de 1as CEIAAS...........ooiiiiiiiii ettt ranna 314
Ingresar y manipular datos en tablas...............oeveiiiiiiiiii 315
Desplazamiento ENtre CEIAAS. ... ...iii i e e e e 315
Ordenar datos €N UNA TADIA..........oiiiiiiiiiiie e e e e e eree s 315
Usar funciones de calculo en una tabla............cccoooiiiiiiiiii e 316
Operaciones adicionales CON tADIAS. ..........ciuii i 318
PrOLEOET CRIUAS. ... ittt e e e e e e e e e e as 318
Y= o [T U o T= T =Y 7= o o - U 318
ReMISIONES @ UNA tADIA.........eeeiiiiiii e 319
DAY o 1 g =T o] = PP PP OPOPPPPPPPRPPPR 319
L0 a1 =1 o] = T TP 319
Elminar Una tabla........cooooi i 319
Copiar UNA TaDIa.........cooi e e e e e e e e earane 320
AV ()Y =T g 0T g F= U = o= T PP PRSPPI 320
Insertar un parrafo antes o después de una tabla.............ccccceeiiiiiiiiiic 320
Usar tablas como herramienta de disefio de PAgING...........occuvuieeiiiiiiiiiei e 320
Capitulo 14 Combinacion de correSponNdencCia.........cceeeeeeeeeniisiimmmnenssnsermnmsssse. 321
¢, Qué es la combinacion de COorreSPONAENCIA?............uuuuiriiiiiiiiiiiieeieer e aaaeaaaeae e e aa e e 322
Crear y registrar un origen de datos de dir€CCIONES.......cceveieiiiiieeeieee e 322
Crear una carta MOAEIO0...........ooiiiiiiiieie ettt eeeenneeneennees 324
Borrar [IN€as €N DIANCO.........ooiiiiiiiee e e e e e e s eeeeeeeas 326
Guardar documentos fUSIONAUOS. .........uuuiiiiiiie it e e e et eeee e e e aanes 327
IMpPresion de etiqUEtas POSTAIES. ........uii e 327
Preparacion para 12 IMPreSION...........uuie ittt abaeeee s 328
1] o] (=27 (o] o TP PP PP 330
Editar un archivo de etiquetas POSIAlES...........uiii i e 330
IMPEMIE SODIES.. .. 330
Preparar |0s sobres para [a iMPreSiON...........ooiiiiiiiiiee e 330
Fusionar € iIMpPrimir [0S SODIES. ........uiiiiiiiii e 331
Uso del asistente para crear una carta modelo.............oooooiiiiie 331
Paso 1: Seleccionar el documento de INICIO...........coiiiuuiiiiiiiiee e 332
Paso 2: Seleccionar el tipo de dOCUMENTO.......cciiiiiiiiiiiiiicieee e 333
Paso 3: Insertar bloque de dIr@CCIONES.........cooiiiiiiiiiiiie e 333
Pas0 4: Crear UN SAIUAO.......coooi i 336
e R O R M U] = T =] e [ 1Y= T TR 338
Capitulo 15 Sumarios, indices, bibliografias...........ccuiiiiiiiniiini . 339
1] 0o [1 o o1 To ] 1TSS 340
Y] = 0 3 340
Crear un sumario con el formato predeterminado...............ocevvveiviiiiiiiiiiiiiii 341
PersoNaliZar UN SUMAIO. .......ciiiiiiiiiiiie e e e ettt e e e e e s st e e e e e e e s st e e e e e e e e e s e annnbesreeeaeeas 341
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o 1 7= T O A I U1 1 = Lo PR 348

ACLUANIZAT UN SUMAIIO.....ce ittt e a e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeens 348
=TT F= T 0T IS0 g F= 1 o T ORI 348
INQICES AIFADELICOS. ........cveeeeeeeeeeieete ettt ettt e et et et e et e eteatesteae e 348
Afadir entradas de INAICE..........ooviiiiiii 349
(O g=T: gV =W olo] g [ofo] o F= g ox - USSR 351
Crear un indice alfabétiCo rapidamENTE...........uuuuuuuiuii e naanas 351
Personalizar UN INAICE...........uuiiiiiiiie e e e e e e e s s s eeeeeeas 352
Mantenimiento de UN INGICE.........iiiiiiiiii e e e e e e nnaeee s 356
OLroS tIPOS A€ TNAICES. ... eeiiiiiiiiie ettt et e e et e e e st e e e e e nnbae e e e e annees 357
Ejemplo: Creacion de un indice de figuras...........ooueiiiiiiiiii e 357
Bibliografias......c.cooooeei i 358
Creacion de una base de datos bibliografica.........cccccccvvi 359
Afadir entradas a la base de datos.............uuieiiiiiiiiiii e 360
Correcciones de entradas de la base de datOS............eueeiiiiiiiiiiiiiii e 361
Avanzado: Modificar la base de datos bibliografica.............cccvveiiiiiiiii e, 361
Afadir citas (referencias) en un dOCUMENTO..........cuuuiiiiii e e e e e e e e er e e e e eeenes 363
(=0 L1 =T T[T o = U PSPPI 364
Crear el indice DIDIHOGIAfICO........uuuiiiiiiie e 365
Definir estilo de parrafo para el indice bibliografico...........cccoveviiiiiiiiii 366
Actualizar, editar y borrar un indice bIbIOGrafiCo.............oooiiiiiiiii e 368
Herramienta de bibliografia @XterNa............uuueiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee e 368
Capitulo 16 Patrones de dOCUMENTOS.........cuuiiivssmmmmmmmmmrmmrnnsnnssssssnsssssss 369
¢Por qué usar un patron de dOCUMENTO?.........uiii ittt 370
Uso del Navegador en patrones de dOCUMENTOS.......civiiiiiiiiiiieeeeeeiii e e ee et e e e e e eeeenannns 370
Estilos en patrones de documentos ¥y subdocumentos.............ocoeeeiiiiiiiiiiiiccice e, 371
Crear un patron de dOCUMENTO: ESCENANOS. ... ..utiiieeriitiiieieeeesiitirereeeeesaaibreee e e e s s ssarareeeeesaann 371
Comenzar Sin dOCUMENTOS EXISTENTES. ... ..uuuuiuuiriiiiiii s nnnnnnnas 372
Paso 1. Planificar € PrOYECIO. ......ccoi it e s 372
Paso 2. Crear UNa Plantilla.............oooooirieieiice e e 373
Paso 3. Crear el patrOn de dOCUMENTO.........uuueiieeiiiiiiierieeertrereeererereesrerrrrrerrerrrrrrrrrrrerr—.. 373
Paso 4. Crear SUDOCUMENTOS. ........cceviiiiieiiiiiiiiiiiiiiiiarii s s ss s e e s e e e e e e e aaaaaaaaaaeaaaaaaaaeeees 373
Paso 5. Agregar algunas paginas al patron de doCUMEeNtO...........ccovriiiiieriiiieieee i 374
Paso 6. Insertar los subdocumentos en el patron de documento...........cccceeeeeeiviiieeeeeeeeennee. 375
Paso 7. Afadir tabla de contenido, bibliografia, INdIiCe...............uvviiiiiiiiis 376
Combinar varios documentos en un patron de doCUMENtO............ccevvvevvvveviiiiininiinieeeee e 377
Dividir un documento en patron y subdoCUMENTOS............cuuvviiieiiiiiiiiieee e 379
Reiniciar [a NUMeracion de PAGINGS. .........cuieiiiiiieiiiiie et 380
Editar un patrén de dOCUMENTO.........uuuuiiiiiiiiiiiieieee e e et e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s e e e e e s eaaaraaaees 381
Cambiar la apariencia del patrdn de doCUmMENtO................ooiviiiiiiiiiiiiieeeeeeee s 381
Editar SUDOOCUMENTOS. ......iiiiiiiiiiiiieei ettt e e e e s e e e e e e e b e e eeaeeeas 381
Agregar, eliminar o renombrar SUDdOCUMENTOS.............uviiiiiiiiiiiee e 382
Referencias entre SUDAOCUMENTOS. .....cooiiiii i 382
Preparar elementos como objetivos para referenCias...........covvuveiiiieeieeiiin e 382
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[IY= g = e SR (L (=] (=) A0 = T TP 384

Crear una plantilla de patrdn de dOCUMENTO.........c.uuuiiiieee e e e e e e e e e e enns 386
Crear un Unico archivo desde un patrén de documento con subdocumentos........................ 386
Anclaje de objetos grafiCos..........coovviiiiii 387
(0= 101101 Lo T 1A 0 T3 1T o Lo L= 3 388
10T [ o oo o 1TSS 389
Atajos de teclado para l0S CAMPOS.........cccovviiiiiiiiie e, 389
Entrada de campo rapida y fACIl.........c..uueiiiiiiiii e 389
Usar Propiedades del documento para establecer metadatos o campos variables............... 389
Usar otros campos para guardar informacion variable............ccccuuveviiieiiiiciciie e 391
Usar Texto automatico para iNSErar CaMPOS...........covviveerrreriiiiiiiii e e e e e e e e aeaeeaaaaeaeaeeens 392
Definir secuencias de numeracion personalizadas..........cccoovveeeeeiiiiiieeeeeeee e 393
Usar remiSioNES QUIOMIALICAS. ... ..uuuuurrrriiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee e e eeeetetaaaaeaeaaaaaaaaeeaeaesesssasssassaassannnnsnnes 394
T ISY e e U 1T 0TS To] g = R 395
FOrmatos A& rEMUSIONES. ........coiiiiiiiiiieiiieeie ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaaaeaaaaeaaeeees 395
Preparar elementos como 0bjetivos para remiSIONES.........ccccuuuruururuiimiiiiiiiirrrirrrerrrere————.— 396
Usar campos en cabeceras ¥ pieS d€ PAGING.........uuuuuuruururirriiriiiieiieririrrrirrrerrrrer——————.. 397
Desarrollar contenido CONAICIONAL.........ccoeiiie e e e eeeeeeeeeeeeeees 398
Elegir el tipo de contenido CONAICIONAL...........coiiiiiiiiiiieei e 399
Planificar contenido CONAICIONAL...........cooiiiiiiiiiiii e 400
CrEar A VANTADIE. ..ot e et e e e a e e e e e e e e e e aane 400
Aplicar la condiCidn al CONENIAO.......cceeviiiiiiiiiii e 401
Cambiar el valor de la Variable............. . 404
UsSar CAMPOS SUSTITULIVOS. ........uueeeiiieeiiiiiitie et e e e e e s e e e e e e s s s e e e eeas 405
L0 S T 0] 1 {0 ST o1= 11 o] o 0 1= 406
Clasificar documentos segun SU CONENIAO. ... ..uuuuuuiiiiiiiiie e 406
Capitulo 18 FOrMUIAriOS.......couiiiiiiimmerrrrrrrnins s s s s s s s 407
1 0o [ o o o o 1RSSR 408
CUANAO USAT FOIMUIAIIOS. ...eeeiieiiiiieie ettt e e s e e e e e et e e e e s e nnnbneaeeeeeaanne 408
Alternativas al uso de formularios €N WIILEI..........cuviiiiiiiiieee e 408
Crear un formuIario SIMPIE... ... e e e et e e e e 409
(O g= Y- g U] e (ool W] 4= o | (o T 409
Abrir las barras de herramientas para formularios..............ccooeei i 409
Activar €l MO0 08 TISEM0D.......uuiiiieiiiiieiiie et e e e s e e e e s eeae e s 409
Insertar controles de formulario...........coooeeeei i, 409
(O0] 1110 [ =T g oTo] 411 £0] [=T J PO PT P PPPPPPRPPTPN 410
L0 LST=T T o] 1 411 ] =T g o 410
Referencia de controles de FOrMUIATO.........ccooiiuiiie e eeeeeees 410
Ejemplo: un formulario SiMpPle....... i 414
(Of (=TT g =1 o (o Tl U] 0 ]=T 0| (o TP O PPUPPRRR 415
Anadir controles de fOrMUIAKIO............cuivvviiiii e 415
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Para quién es esta guia?

LibreOffice es un paquete de aplicaciones de oficina de cddigo abierto, gratuito y rico en
funciones que Incluye aplicaciones potentes para procesamiento de textos, hojas de calculo,
presentaciones, gréficos, bases de datos y edicion de formulas.

Writer es el procesador de texto integrado en LibreOffice, compatible con una gran cantidad de
formatos de documentos, incluidos los de Microsoft Word, y puede exportar documentos a
multiples formatos, asi como a publicaciones electrénicas tales como PDF y ePub.

Cualquiera que desee ponerse al dia rapidamente con Writer encontrara valiosa esta guia, bien
sea principiante o esté familiarizado con programas procesadores de texto.

Contenido de esta guia

Esta guia expone las caracteristicas principales de Writer y proporciona instrucciones detalladas
para su uso.

Requisitos minimos para usar LibreOffice

Los principales sistemas operativos necesarios para ejecutar LibreOffice 7.3 son:

e Microsoft Windows: Windows 7 SP1; Windows 8, 10, u 11; Windows Server 2012.
Es necesario contar con privilegios administrativos para el proceso de instalacion.

* GNUI/Linux: versién del kernel 3.10 o superior y glibc2 v2.17 o superior.
*  MacOS: versién 10.12 (Sierra) o superior.

Para una lista mas detallada de sistemas operativos y requisitos necesarios, consulte la pagina
https://es.libreoffice.org/obten-ayuda/requisitos-del-sistema/ de la web oficial de LibreOffice.

Nota

Algunas caracteristicas muy especificas de LibreOffice, como los asistentes y el
motor de base de datos HSQLDB, requieren que Java Runtime Environment (JRE) o
Java Development Kit (JDK) esté instalado en su equipo.

Java esté disponible sin coste alguno para uso personal. Encontrard mas
informacién y enlaces de descarga a la edicion adecuada para su sistema operativo
en: https://java.com/es/download/manual.jsp.

En macOS, se debe instalar (JDK) de Oracle (no solo JRE). Los enlaces para su
descarga se encuentran en: https://www.oracle.com/java/technologies/downloads/
(eninglés).

Si desea utilizar funciones de LibreOffice que necesitan Java, es importante que la
edicion correcta de 32 o 64 bits coincida con la version instalada de LibreOffice.
Consulte Opciones para todos los componentes de LibreOffice > Seguridad >
Avanzado en el «Capitulo 2, Configurar LibreOffice» de la Guia de iniciacion.

Como obtener LibreOffice

Las versiones de LibreOffice Community para Windows, Linux y macOS estan disponibles
gratuitamente y se pueden descargar desde https://es.libreoffice.org/descarga/libreoffice. La
mayoria de las distribuciones de Linux incluyen una version de LibreOffice de manera
predeterminada.
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Puede descargar otras versiones como la version portéatil accediendo mediante el menu
«Descarga» de la pagina oficial https://es.libreoffice.org/. Las descripciones de esta guia para
versiones de Linux, Empresariales, Online y otras pueden diferir en apariencia y funcionalidad.

Como Instalar LibreOffice

Encontrara instrucciones para la instalacion de LibreOffice para los diversos sistemas operativos
en la pagina web: https://es.libreoffice.org/obten-ayuda/instrucciones-de-instalacion/.

Configurar y personalizar LibreOffice

La configuracion predeterminada de LibreOffice se puede cambiar para adaptarla a sus
preferencias. Vaya a Herramientas > Opciones en el menu o LibreOffice > Preferencias (si
utiliza macOS). Los ajustes se describen en la Ayuda y en el «Capitulo 2, Configuracion de
LibreOffice» de la Guia de iniciacion.

Algunas configuraciones de particular interés para los usuarios de Writer se tratan en el
«Capitulo 20, Configurar Writer», de esta guia.

o Consejo

Muchas de las configuraciones estan destinadas a usuarios avanzados o
programadores. Si no comprende lo que hace una opcion, le recomendamos que la
deje en la configuracion predeterminada, a menos que las instrucciones de esta
guia recomienden cambiar la configuracion.

También puede personalizar los menus, barras de herramientas y atajos de teclado, agregar
nuevos menus y barras de herramientas y asignar macros a eventos. Consulte el «Capitulo 20,
Personalizar Writer», para mas informacion.

Extensiones y complementos

Puede agregar mayor funcionalidad a LibreOffice con extensiones y complementos. Con el
programa se instalan varias extensiones. Puede obtener otras del repositorio oficial de
extensiones, https://extensions.libreoffice.org/ o de otros sitios web. Consulte el «Capitulo 20,
Personalizar Writer», para mas informacién sobre la instalacion de extensiones y complementos.

¢Donde obtener ayuda?

LibreOffice viene con un amplio sistema de ayuda en linea. Esta es su primera linea de apoyo.
Los usuarios de Windows y Linux pueden optar por descargar e instalar la Ayuda sin conexion
para utilizarla cuando no estén conectados a Internet. En macOS la Ayuda sin conexién se
instala con el programa.

Esta guia, las otras guias de usuario de LibreOffice, el sistema de ayuda y los sistemas de
soporte al usuario asumen que esta familiarizado con su equipo y con funciones basicas como
iniciar un programa, abrir y guardar archivos, por lo que se proporciona ayuda para estos
conceptos.

Sistema de ayuda

Para mostrar el sistema de ayuda, presione F1 o seleccione Ayuda > Ayuda de LibreOffice en
el menda. Si ha instalado la Ayuda para uso sin conexién se abre una ventana de su navegador
predeterminado con las paginas de ayuda locales. En caso de que no haya instalado la ayuda, y
esté conectado a Internet, se abriran las paginas de ayuda del sitio web de LibreOffice.
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El menu Ayuda incluye enlaces a otra informacion y recursos de ayuda de LibreOffice. Observe
que las opciones marcadas con el signo f solo son accesibles si esta conectado a internet.

*  ¢Qué es esto?: sugerencias rapidas. Coloque el puntero del ratdn sobre cualquiera de
los iconos de una barra de herramientas, vera un pequefio cuadro con una breve
explicaciéon de la funcién del icono. Para una explicacién mas detallada, seleccione
Ayuda > ¢ Qué es esto? y mantenga el puntero sobre el icono. Ademas, puede activar
las Descripciones emergentes ampliadas usando el mend Herramientas > Opciones >
LibreOffice > General (para macOS: LibreOffice > Preferencias > LibreOffice >
General).

* Guias de usuario }: abre su navegador predeterminado en la pagina de documentacion
del sitio web de LibreOffice https://documentation.libreoffice.org/es/, donde encontrara
guias de usuario (para su descarga o visualizacion) y mas informacion.

* Mostrar el consejo del dia: abre un dialogo con un consejo aleatorio que muestra como
usar LibreOffice de manera productiva.

* Buscar 6rdenes: abre una ventana en la que puede escribir algunas letras o el nombre
de una orden de la barra de menl y muestra una lista con los resultados y como se
accede. Al hacer clic en un comando de la lista resultante se ejecuta el comando o
puede tener otros efectos como abrir un didlogo relacionado.

* Obtener ayuda en linea %: abre su navegador predeterminado en el foro de preguntas y
respuestas de la comunidad de LibreOffice (Ask LibreOffice).
https://ask.libreoffice.org/c/spanish/10.

* Enviar comentarios I: abre su navegador predeterminado en la pagina de comentarios
del sitio web de LibreOffice https://es.libreoffice.org/obten-ayuda/sugerencias/, desde
donde puede informar errores, sugerir nuevas funciones y comunicarse con otros
miembros de la comunidad de LibreOffice.

* Reiniciar en modo a prueba de errores: abre un diadlogo que le permite reiniciar
LibreOffice con opciones para restablecer la configuracién predeterminada.

 Participar t: abre su navegador predeterminado en la pagina Unete a nosotros del sitio
web de LibreOffice, https://es.libreoffice.org/comunidad/involucrate/, donde puede elegir
un tema de interés para participar en la mejora del programa.

» Donar a LibreOffice t: abre su navegador predeterminado en la pagina de donaciones
https://es.libreoffice.org/colabora/.

* Informacién de licencias: describe las licencias bajo las cuales LibreOffice esta
disponible.

* Buscar actualizaciones %: abre el didlogo de busqueda de actualizaciones para su
version del software en el sitio web de LibreOffice.

» Acerca de LibreOffice: abre un didlogo que muestra informacién sobre la version de
LibreOffice y el sistema operativo que estéa utilizando. Es muy probable que esta
informacioén se le pida si solicita ayuda o asistencia a la comunidad con el software. (En
macOS, esta opcion se encuentra en LibreOffice en la barra de menu).

Otro soporte voluntario en linea

La comunidad de LibreOffice no solo desarrolla software, sino que también brinda soporte
voluntario desinteresado. Ademas de los enlaces del menu Ayuda anteriores, hay otras opciones
de soporte de la comunidad en linea disponibles, consulte la tabla a continuacién.
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Soporte gratuito de LibreOffice

Preguntas
frecuentes

Respuestas a preguntas frecuentes en la wiki
https://wiki.documentfoundation.org/Fag/es

Listas de correo
electrénico

Soporte comunitario gratuito proporcionado por una red de usuarios
experimentados
https://es.libreoffice.org/obten-ayuda/listas-de-correo/

Preguntas y
respuestas y base
de conocimientos

Asistencia comunitaria gratuita en formato de preguntas y respuestas.
Busque temas similares o haga una nueva pregunta en
https://ask.libreoffice.org/c/spanish/10

El servicio esta disponible en varios idiomas que puede seleccionar en la

parte superior de la pagina.

Sitio web de LibreOffice en varios idiomas
https://es.libreoffice.org/comunidad/proyectos-de-lengua-nativa/
Listas de correo para idiomas nativos
https://wiki.documentfoundation.org/Local_Mailing_Lists/es
Informacién sobre redes sociales
https://wiki.documentfoundation.org/Website/Web_Sites_services/es

Soporte en idioma
nativo

Opciones de
accesibilidad

Informacién sobre las opciones de accesibilidad disponibles.
https://es.libreoffice.org/obten-ayuda/accesibilidad/

Soporte y formacién profesional

También puede contratar un soporte de servicio especializado (normalmente de pago) con un
proveedor, o empresa consultora especializada en LibreOffice. Para obtener informacién sobre
el soporte profesional certificado, consulte el sitio web de The Document Foundation:
https://www.documentfoundation.org/gethelp/support/

Para escuelas, instituciones educativas y de investigacién, y grandes organizaciones, consulte
https://es.libreoffice.org/descarga/libreoffice-en-la-empresa/.

Lo que ve puede ser diferente

llustraciones

LibreOffice se ejecuta en los sistemas operativos Windows, Linux y macOS, cada uno de los
cuales tiene varias versiones y los usuarios pueden personalizarlo (fuentes, colores, temas,
administradores de ventanas). Las ilustraciones de esta guia pueden estar tomadas de una
variedad de equipos y sistemas operativos. Por lo tanto, algunas ilustraciones no se veran
exactamente como lo que ve en su pantalla.

Ademas, algunos de los diadlogos pueden diferir debido a la configuracidén seleccionada en
LibreOffice. En algunos casos (principalmente los didlogos Abrir, Guardar e Imprimir), puede
optar por utilizar los didlogos del sistema operativo de su equipo o los de LibreOffice. Para
cambiar los didlogos que quiera usar, vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice >
General y seleccione o anule la seleccién de la opcién Usar los dialogos de LibreOffice.

Iconos

La comunidad de LibreOffice ha creado varios conjuntos de iconos para la interfaz: Breeze,
Colibre, Elementary, Karasa Jaga, Sifr y Sukapura; algunos tienen una version de alto contraste
u oscura. Como usuario, puede seleccionar su conjunto preferido. Los iconos de esta guia
también pueden haber sido tomados de instalaciones que usan diferentes conjuntos de iconos.
La apariencia de los iconos de algunas herramientas disponibles en LibreOffice pueden diferir de
los que se usan en esta guia.

22 | Guia de Writer 7.3


https://es.libreoffice.org/descarga/libreoffice-en-la-empresa/
https://www.documentfoundation.org/gethelp/support/
https://es.libreoffice.org/obten-ayuda/accesibilidad/
https://wiki.documentfoundation.org/Website/Web_Sites_services/es
https://wiki.documentfoundation.org/Local_Mailing_Lists/es
https://es.libreoffice.org/comunidad/proyectos-de-lengua-nativa/
https://ask.libreoffice.org/c/spanish/10
https://es.libreoffice.org/obten-ayuda/listas-de-correo/
https://wiki.documentfoundation.org/Faq/es

Para cambiar el conjunto de iconos utilizado, vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice >
Ver. En la seccibn Estilo de iconos, elija un conjunto de la lista desplegable.

Nota

Algunas distribuciones de Linux incluyen LibreOffice como parte de la instalacion y
es posible que no incluyan todos los conjuntos de iconos antes mencionados.
Deberia poder descargar otros conjuntos de iconos del repositorio de software para
su distribucion de Linux.

Los conjuntos de iconos Galaxy, Oxygen y Tango ya no se incluyen como parte del
paquete de instalacion estandar para Windows, macOS o Linux. Puede
descargarlos e instalarlos como extensiones desde el sitio oficial de extensiones
https://extensions.libreoffice.org/.

Nota

Algunos de los temas de la galeria incluidos anteriormente ahora estan disponibles
solo como extensiones. Consulte https://extensions.libreoffice.org/?Tags%5B
%5D=49 o busque alguno especifico, por ejemplo, el tema Personas esta disponible
en https://extensions.libreoffice.org/en/extensions/show/people-gallery

Uso de LibreOffice en macOS

Algunas pulsaciones de teclado y opciones de menu en Mac son diferentes a las usadas en
Windows y Linux. La siguiente tabla muestra algunas sustituciones comunes para las
instrucciones dadas en este capitulo. Para una lista detallada vea la ayuda de la aplicacion.

Windows o Linux Equivalente en Mac Efecto

Herramientas > Opciones LibreOffice > Preferencias  Acceso a la configuracién general

Segun la configuracion del
Clic con el botén derecho equipo Ctrl+clic (o Abre el menu contextual
clic derecho)

Ctrl (Control) & (Comando) Utilizado con otras teclas
F5 Mayts+3+F5 Abre el navegador del documento
Fi1 F+T Abre la Barra lateral en la pagina Estilos

Preguntas frecuentes

¢Cudl es la licencia de LibreOffice?
LibreOffice se distribuye bajo la Licencia Publica de Mozilla (MPL) aprobada por la
Iniciativa de Cadigo Abierto (OSI). Vea https://es.libreoffice.org/acerca-de/licencias/

Se basa en el cddigo de Apache OpenOffice disponible bajo la licencia Apache 2.0, pero
también incluye software que difiere de una versidn a otra y con otras licencias de cddigo
abierto. El nuevo cadigo esta disponible bajo LGPL 3.0 y MPL 2.0.

¢Puedo distribuir LibreOffice a cualquiera? ¢ Puedo venderlo? ¢ Puedo usarlo en mi
negocio?

Si.
¢En cuantos equipos puedo instalarlo?

En tantos como desee.
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¢Necesito Java para ejecutar LibreOffice?
Java JDK / JRE solo es necesario para algunas funciones. La mas notable es el motor de
base de datos relacional HSQLDB. Para mas informacidn consulte «Requisitos minimos
para usar LibreOffice» al principio de este capitulo.

¢ Como puedo contribuir con LibreOffice?
Puede ayudar con el desarrollo y la asistencia al usuario de LibreOffice de muchas formas,
Yy No necesita ser programador. Para comenzar, consulte esta pagina web:
https://es.libreoffice.org/comunidad/involucrate/

¢Puedo distribuir el PDF de esta guia de usuario, o imprimir y vender copias?
Si, siempre que cumpla con los requisitos de una de las licencias: la declaracion de
derechos de autor que se encuentra al comienzo de esta guia. No es necesario que
obtenga un permiso especial.

. Qué novedades hay en LibreOffice Writer 7.3 Community?

LibreOffice 7.3 Community incluye muchos cambios que no son visibles en la interfaz de usuario.
Estos cambios incluyen mejoras adicionales en la interoperabilidad con los formatos de archivo
patentados de Microsoft, incluidas nuevas funciones dirigidas a los usuarios que migran de
Microsoft Office a LibreOffice o intercambian documentos entre las dos suites de oficina.

Estas mejoras incluyen:

* Nuevo manejo del seguimiento de cambios en las tablas y cuando se mueve el texto.

* Mejoras en el rendimiento al abrir archivos DOCX y XLSX/XLSM grandes, velocidad de
procesamiento mejorada de algunos documentos complejos y nuevas mejoras en la
velocidad de procesamiento al usar el back-end de Skia presentado con LibreOffice 7.1.

* Mejoras en los filtros de importacién/exportacion.

* Las bibliotecas de ScriptForge, que facilitan el desarrollo de macros, se han ampliado
con varias funciones.

* Ademas, la Ayuda de LibreOffice se ha mejorado para ayudar a todos los usuarios, con
especial atencion a aquellos que migran desde Microsoft Office.

Puede encontrar mas informacién en el anuncio de la version:
LibreOffice 7.3 Community llega para mejorar la interoperabilidad entre suites de ofimatica.

Las notas de la versién se encuentran en:
https://wiki.documentfoundation.org/ReleaseNotes/7.3.

Esta guia del usuario se ha actualizado desde la Guia de Writer 7.2. Cubre los cambios que son
visibles en la interfaz de usuario de Writer y se ha completado informacién (no presente en
versiones anteriores), las novedades son:

* Mejoras en el control de cambios («Capitulo 3»). Encontrar4 mas detalles en las «Notas
de la version».

* Se agregaron detalles sobre el didlogo Imprimir en macOS («Capitulo 7»).

» Detalles actualizados sobre el didlogo Plantillas («Capitulo 10»).

+ Terminologia de listas actualizada en el «Capitulo 12» y en cualquier otro lugar donde se
mencionen listas.

* Reformulacion menor y sustitucion de figuras en varios capitulos.
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Introduccion - ;Qué es Writer?

Writer es el componente de procesador de texto de LibreOffice, una suite ofimatica disponible
gratuitamente y con todas las funciones. Ademas de las caracteristicas habituales de un
procesador de texto (entrada de texto, edicion y formato; corrector ortografico, diccionario de
sinénimos, division de palabras y correccién automatica, buscar y reemplazar, etc.), Writer
proporciona las siguientes caracteristicas explicadas en esta guia:

* Seguimiento de cambios durante las revisiones (Capitulo 4)

* Métodos avanzados de disefio de paginas, mediante el uso de estilos que incluyen
marcos, columnas y tablas (Capitulos 5y 6)

* Exportacion a PDF y ePub (Capitulo 7)

* Firmas digitales de documentos (Capitulo 7)

* Plantillas y estilos (Capitulos 8, 9y 10)

* Herramientas de dibujo incorporadas (Capitulo 11)

+ Listas (Capitulo 12)

* Tablas (Capitulo 13)

+ Combinacién de correspondencia (Capitulo 14)

* Tablas de contenido e indices automatizados (Capitulo 15)

* Documentos maestros, para agrupar una coleccién de documentos en un Unico
documento (Capitulo 16)

* Campos y formularios (Capitulos 17 y 18)

* Integracién de bases de datos, incluida una base de datos bibliografica (Capitulos 14, 15
y 18)

* Incorporacién o vinculacion de hojas de céalculo, ecuaciones y otros objetos (Capitulo 19)
* Y mucho méas

Partes de la ventana principal de Writer

La ventana principal de Writer se muestra en la figura 1. Sus elementos se describen a
continuacion.

Nota

De forma predeterminada, las 6rdenes de LibreOffice Writer se agrupan en menus y
barras de herramientas. Ademas, Writer proporciona diversas variantes de la interfaz
de usuario, pudiendo mostrando grupos contextuales de 6rdenes y contenidos. Para
méas informacién, consulte «<Omnibarra»en la Ayuda y el «Capitulo 20,
Personalizacion de Writers.

Barra de titulo

La barra de titulo se encuentra en la parte superior de la ventana Writer. Muestra el nombre de
archivo del documento en uso. Cuando al documento no se le ha asignado un nombre (esta en
la memoria, pero no se ha guardado en el disco), aparecera como Sin titulo N, donde N es un

namero. Los documentos sin titulo se numeran en el orden en que se crean.
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Figura 1: Partes de la ventana principal de Writer

Menus

En Windows y Linux, la barra de Menu se encuentra justo debajo de la barra de Titulo y en
macOS en la parte superior de la pantalla. En el menu se agrupan por categorias las érdenes
que nos ayudan en el trabajo con los documentos. Al pulsar con el botén izquierdo del ratén en
uno de los menus se despliega un submenu para mostrar las diversas 6rdenes, estas pueden:

* Ejecutar directamente una accion, como Cerrar o Guardar, en el menu Archivo.

» Abrir dialogos. Se indican mediante tres puntos después de una orden, como Buscar
(incluida en el menu Editar).

» Abrir otros menus. Se indican mediante una flecha que apunta hacia la derecha, como
Barra de herramientas o Escala en el menu Ver. Al colocar el cursor sobre uno de estos
elementos, se abre el submenu asociado.

Barra lateral

La Barra lateral normalmente aparece abierta de manera predeterminada en el lado derecho de
la ventana de Writer (figura 1), con ella puede acceder rapidamente a muchas de las funciones
del programa. Si no se muestra, seleccione Ver > Barra lateral en el menu para mostrarla.
También es posible que esté oculta, utilice el botdn Ocultar/Mostrar para ocultarla y ampliar el
area de trabajo o mostrarla y acceder sus funciones. Sus elementos se muestran en la figura 2

La Barra lateral de Writer contiene seis paginas: Propiedades, Estilos (se muestra como Estilos
y Formato en algunas instalaciones), Galeria, Navegador, Pagina e Inspector de estilos. Cada
pagina se puede abrir haciendo clic en su icono correspondiente en la barra de pestafias a su

derecha.

Cuando las funcionalidades experimentales estan habilitadas en Herramientas > Opciones >
LibreOffice > Avanzado, encontrara otras dos paginas disponibles: Gestionar cambios y
Disefio. Estas paginas no se describen en este guia.

Las barras de herramientas y las paginas de la Barra lateral comparten muchas funciones. Una
pagina en esta barra es como una combinacion de barra de herramientas y controles de
didlogos. Por ejemplo, los iconos para cambiar la letra a negrita o cursiva existen tanto en la
barra de herramientas Formato como en el panel Caracter de la pagina Propiedades.
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Algunos paneles contienen un botdn Mas opciones, que abre el didlogo correspondiente.
Cuando un dialogo esta abierto, el documento se bloquea para la edicion.
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Figura 2: Elementos de la Barra lateral

Para ajustar el ancho de la Barra lateral, coloque el cursor en su borde izquierdo. Cuando el
icono del cursor cambie a una flecha de dos puntas, haga clic y arrastre hacia la derecha o hacia
la izquierda.

El ancho minimo al que se puede contraer la barra lateral esta determinado el contenido de las
diversas paginas. Por ejemplo, el ancho minimo de la pagina Propiedades es mayor que el del
resto de las paginas porque el tamafio de sus controles también es mayor.

Para desacoplar la Barra lateral y hacerla flotante o para acoplarla (si esta flotante), use el menu
emergente que aparece al pulsar Configuracion de Barra lateral (figura 3). En el mismo mend,
puede utilizar el submenua Personalizacion para elegir las paginas de la Barra lateral que desea
activar o desactivar.

{ Propiedades x =] Configuracion de barra lateral
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Figura 3: Menu de configuracion de la Barra lateral
A continuacién se enumeran las paginas presentes en la Barra lateral y su cometido:
Propiedades: contiene herramientas para formatear directamente el contenido.
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Cuando se selecciona texto, aparecen estos paneles:

— Estilo: aplicar, crear o actualizar un estilo de parrafo.

— Caréacter: Modificar las propiedades del texto, como el nombre del tipo de letra, el
tamafno, el color, el estilo o el espacio entre caracteres.

— Parrafo: modificar la alineacion, el color de fondo, la sangria y el espaciado de un
parrafo y cambiar las listas numeradas o con vifietas.

Cuando el cursor esta en una tabla aparece este panel, ademas de los de texto.

— Tabla: modificar las propiedades de la tabla, como insertar o eliminar filas, fusionar o
dividir celdas, definir la altura de la fila y el ancho de la columna, el color de fondo y
los bordes.

Cuando se selecciona un grafico o imagen, aparecen estos paneles:
— Area: modificar el modo de relleno y la transparencia del fondo.

— Ajuste: modificar la posicion del grafico en relacion con el texto circundante, donde
estas modificaciones estén disponibles.

— Imagen: modificar el brillo, el contraste, el modo de color o la transparencia del
grafico.

— Posicion y tamafio: modificar el ancho, la altura, el giro y el volteo.
Cuando se selecciona un objeto de dibujo, aparecen estos paneles:

— Area: modificar el modo de relleno y la transparencia del fondo.

Efecto: agregar y ajustar un efecto de brillo o borde suave al objeto.

Linea: modificar las flechas, el estilo de linea, el ancho, el color o la transparencia.

Posicién y tamafio: Maodificar el ancho, la altura, el giro y el volteo.
Cuando se selecciona un marco, aparecen estos paneles:

— Area: modificar el modo de relleno y la transparencia del fondo.

— Ajuste: modificar la posicion del grafico en relacion con el texto circundante, donde
estas modificaciones estén disponibles.

Cuando se selecciona un video o un clip de audio, aparecen estos paneles:

— Reproduccién multimedia: controlar la reproduccion, la pausa, la parada, la
blusqueda, el bucle y el volumen.

— Posicion y tamafio: modificar el ancho y la altura.

Estilos: administrar los estilos utilizados en el documento, aplicar los estilos existentes, crear
estilos nuevos o modificarlos. Para méas informacién, consulte el «Capitulo 8, Introduccion a los
estilos» y el «Capitulo 9, Trabajar con estilos».

Galeria: muestra imagenes y diagramas incluidos en categorias denominadas temas. La Galeria
tiene dos secciones: la primera enumera los temas por nombre (flechas, vifietas, diagramas,
etc.) y la segunda muestra las imagenes del tema seleccionado. Para mas informacion sobre el
uso de la Galeria, afiadir imadgenes a un documento, crear temas nuevos y afadir sus propias
imagenes, consulte el «Capitulo 11, Imagenes».

Navegador: navegar por el documento y reorganizar su contenido seleccionando categorias de
contenido, como encabezados, tablas, marcos, imagenes, etc. Para mas informacioén, consulte
«Uso del Navegador» mas adelante.

Pagina: contiene herramientas para formatear directamente el estilo de pagina. Cuenta con
cuatro paneles que permiten:

— Formato: modificar el tamafio, el ancho, la altura, la orientacién y los méargenes de la
pagina.
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— Estilos: modificar el estilo de numeracion de la pagina, el fondo, el disefio y el nUmero
de columnas.

— Cabecera: activar/desactivar el encabezado y modificar sus margenes, espaciado y
contenido.

— Pie: activar/desactivar el pie de pagina y modificar sus margenes, espaciado y
contenido.

Precaucion

Tenga en cuenta que al cambiar los parametros establecidos en Pagina se cambia
el estilo de la pagina en uso y por consecuencia el de todas las paginas que utilizan
ese mismo estilo de pagina.

Inspector de estilos: muestra todos los atributos de los estilos de parrafo, estilos de caracteres
y formato manual (directo) para el texto seleccionado. Para mas informacién, consulte el
«Capitulo 9, Trabajar con estilos».

Barras de herramientas

LibreOffice tiene dos tipos de posicionar las barras de herramientas: acoplada (fija en su lugar) o
flotante. Las barras de herramientas se pueden acoplar a diferentes ubicaciones (parte superior,
inferior o lateral del espacio de trabajo) o hacerlas flotantes sobre cualquier area del monitor. Las
barras de herramientas flotantes se pueden acoplar.

Mostrar u ocultar barras de herramientas

Para mostrar u ocultar las barras de herramientas, vaya a Ver > Barras de herramientas en el
menu y, a continuacion, haga clic en el nombre de una barra de herramientas en la lista
desplegable. Una barra de herramientas activa muestra una marca de verificacion junto a su
nombre. Tenga en cuenta que las barras de herramientas creadas a partir de paletas de
herramientas no aparecen en el menu Ver.

Para ocultar una barra de herramientas, vaya a Ver > Barras de herramientas en el menu y
elimine la seleccién de la barra de herramientas o haga clic con el botén derecho en un espacio
vacio entre los iconos de una barra de herramientas y seleccione Cerrar barra de herramientas
en el menu contextual.

Barras de herramientas mas utilizadas

En una instalacion predeterminada de LibreOffice, la barra de herramientas superior, justo
debajo del menu, se denomina barra de herramientas Estandar (figura 1).

La segunda barra de herramientas en la parte superior es la barra de herramientas Formato. Es
sensible al contexto, es decir, muestra las herramientas relevantes para la posicion actual del
cursor o del objeto seleccionado. Por ejemplo, cuando el cursor esta en texto, la barra de
herramientas Formato proporciona herramientas para formatear texto. Cuando el cursor esta en
un grafico (imagen), las herramientas son para formatear imagenes.

Para liberar mas espacio para el documento, puede elegir una interfaz de usuario alternativa con
barra de herramientas Unica que contenga las 6érdenes mas usadas. Vaya al menu Ver >
Interfaz de usuario y marque la opcion Barra Unica en el didlogo que se abre.

Esta y otras opciones de interfaz de usuario se describen en el «capitulo 21, Variantes de la
interfaz de usuario» de esta guia.

Submendus y paletas de herramientas

Los iconos de la barra de herramientas con un pequefio triangulo a su derecha mostraran
submenus, paletas de herramientas u otros métodos para seleccionar elementos, dependiendo
del icono.
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Una paleta de herramientas es una coleccion emergente de herramientas conectadas a un solo
botdn de una barra de herramientas. La paleta se puede convertir en una barra de herramientas
flotante, como se muestra en la figura 4. Una vez despegada de la barra de herramientas
principal, muestra una barra de titulo. Las paletas de herramientas pueden acoplarse a lo largo
de un borde de la pantalla o en una de las &reas de la barra de herramientas existente.

Clic aqui y arrastre para convertir una paleta de
herramientas en una barra de herramientas flotante
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Figura 4: Paleta de herramientas fija y flotante

0 Sugerencia

Si no puede ver los puntos en la parte superior de la paleta de herramientas, se
debe a que la barra de herramientas esté bloqueada y debe desbloquearla antes de
despegar la paleta de herramientas. Vea «Bloqueo y desbloqueo de las barras de
herramientas» a continuacion.

Bloqueo y desbloqueo de las barras de herramientas

Para que no se puedan mover las barras de herramientas, puede bloquear su posicion
individualmente o de todas en conjunto. Cuando se bloquean todas las barras de herramientas
no es posible desbloquear ninguna de manera individual.

Para blogquear la posicion de todas las barras de herramientas, vaya a Ver > Barras de
herramientas en el menu y seleccione Bloquear barras de herramientas en la parte inferior del
submenu. Debera reiniciar LibreOffice para que este cambio surta efecto. Para desbloquear
todas las barras de herramientas, desmarque la opcion Bloquear barras de herramientas
nuevamente.

Para bloquear una barra de herramientas individualmente, asegurese de que Bloquear barras de
herramientas no esta resaltado en Ver > Barras de herramientas, luego haga clic con el botén
derecho en la barra de herramientas y seleccione Bloquear posicion de la barra de herramientas
en el menu contextual.

Mover las barras de herramientas

Una barra de herramientas acoplada se indica con una zona punteada en el extremo izquierdo
(figura 5) o superior si es vertical. Puede acoplarla a una nueva posicién o dejarla como una
barra de herramientas flotante.

Para desacoplar una barra de herramientas:

1) Cologue el puntero del raton sobre el asidero de la barra de herramientas.

2) Mantenga pulsado el boton izquierdo del raton y arrastre la barra de herramientas a una
nueva ubicacion.

3) Una vez seleccionado el destino en la ventana, deje de pulsar el botén.
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Para mover una barra de herramientas flotante, haga clic en su barra de titulo y arrastrela a una

nueva ubicacion flotante o conecte la barra de herramientas en la parte superior, inferior o lateral
de la ventana principal.

Nota

También puede acoplar una barra de herramientas flotante manteniendo pulsada la
tecla Ctrl y haciendo doble clic en la barra de titulo de la barra de herramientas.

O Sugerencia

Si no se muestra el asidero de la barra de herramientas, es que esta bloqueada.
Para desbloquearla, haga clic con el botdén derecho en ellay, a continuacién, anule
la seleccidn de la opcién Bloquear posicion de la barra de herramientas.

Barras de herramientas flotantes

Writer incluye varias barras de herramientas cuya configuracion predeterminada corresponde a
la posicion actual del cursor o la seleccion (cuando las barras de herramientas se activan). Por
ejemplo, cuando el cursor esta en una tabla, aparece la barra de herramientas Tabla y cuando el
cursor esta en una lista, aparece la barra de herramientas Numeracion y vifietas. Puede

reposicionar o acoplar estas barras de herramientas como se ha descrito anteriormente, en
«Mover las barras de herramientas».

Para posicionar una barra de herramientas, haga clic con el botén derecho en algun lugar de la
barra de herramientas y en el menu contextual elija:

* Acoplar barra de herramientas para acoplarla. Puede cambiar la posicién de la barra de
herramientas a una posicién acoplada diferente. Consulte Mover las barras de
herramientas (explicado anteriormente).

» Acoplar todas las barras de herramientas para acoplar todas las barras de herramientas
flotantes.

* Bloquear posicion de barra de herramientas para bloguear una barra de herramientas
acoplada en su posicion. El bloqueo mantiene la posicion de la barra de herramientas
incluso cuando otras barras incorporadas en la misma barra cambian de ubicacion.

* Cerrar barra de herramientas para cerrar la barra de herramientas seleccionada.

Personalizar las barras de herramientas

Ademas de bloquear la posicion de una barra de herramientas, Puede personalizar las barras de
herramientas eligiendo los iconos visibles. También puede afiadir iconos y crear nuevas barras
de herramientas. Para acceder a las opciones de personalizacion de una barra de herramientas,

haga clic con el botén derecho en cualquier lugar de la barra de herramientas para abrir un
menu contextual.

» Para mostrar u ocultar los iconos definidos para la barra de herramientas seleccionada.
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— Haga clic en Botones visibles en el menu contextual. Los iconos visibles se indican
mediante un contorno alrededor del icono o mediante una marca de verificacion junto
al icono, dependiendo de su sistema operativo (figura 6).

— Seleccione o anule la seleccion de iconos para ocultarlos o mostrarlos en la barra de
herramientas.
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Cerrar barra de herramientas

Figura 6: Botones de visibles en el menu contextual

* Haga clic en Personalizar barra de herramientas para abrir el dialogo Personalizar.
Consulte el «Capitulo 20, Personalizar Writer», para mas informacion.

Reglas

La regla horizontal en la parte superior del espacio de trabajo es visible de forma
predeterminada, pero la regla vertical de la izquierda esta oculta de forma predeterminada. Para
habilitar la regla vertical, elija Ver > Reglas > Regla vertical en el menu o elija Regla vertical en
Herramientas > Opciones > LibreOffice Writer > Ver. Para mostrar u ocultar rapidamente
ambas reglas, utilice la combinacion de teclas Ctr l+Mayus+R.

0 Sugerencia

A la derecha de la regla horizontal hay un botén con el nombre Comentarios; haga
clic en él para mostrar u ocultar rapidamente los comentarios.
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Barra de estado

La Barra de estado de Writer se encuentra en la parte inferior del espacio de trabajo.
Proporciona informacién sobre el documento y formas de cambiar rapidamente algunas
caracteristicas del documento. Se puede ocultar desmarcando Barra de estado en el menu Ver.

Cambios en
documento
[ Nimeros Contador de palabras - - ]
‘,‘ de pagina y caracteres Estilo de pagina Idioma

Pigina 11 de 27 | 9.297 palabras, 55.739 caracteres | Estilo de pagina predeterminado | Espafiol (Esparia) _I

I_ Sobrescribir, 31 SEC DISPLAYAREA DDODOM | = ——d— 4+ | 140%
Modo de Modo de  Firma Informacion Diseio de Control deslizante Factor
escritura  seleccion  digital del objeto la vista de escala de escala

Figura 7: Barra de estado de Writer

Estado de los cambios del documento
Este icono cambia de color para indicar si el documento se ha modificado y no se ha
guardado o no tiene cambios desde la Gltima vez que se guardé. Puede guardar el
documento haciendo clic en él.

Numeros de pagina
Muestra el nUmero secuencial de la pagina en que se encuentra el cursor, el nimero total
de paginas del documento y el nimero de pagina asignado (si es diferente del nUmero de
secuencia). Por ejemplo, si reinicia el nimero de pagina a 1 en la tercera pagina, su
namero de pagina es 1y su nimero secuencial es 3.

Si se han definido marcadores en el documento, al hacer clic con el botén derecho en este
campo se mostrara una lista de marcadores. Haga clic en un marcador para desplazarse a
la posicion del marcador en el documento.

Para saltar a una pagina especifica del documento, haga clic con el botén izquierdo, se
abrird el didlogo Ir a pagina (figura 13). Escriba el nimero de pagina al que quiere saltar y
haga clic en Aceptar.

Contador de palabras y caracteres
El recuento de palabras y caracteres del documento se muestra en la barra de estado y se
actualiza a medida que se edita. Si selecciona una parte del texto, el recuento para esa
seleccion reemplazara temporalmente el recuento total del documento.

El recuento de caracteres incluye espacios. Para mostrar un recuento detallado de
caracteres, palabras y espacios, haga clic en este campo o vaya al menu Herramientas >
Contador de palabras.

También puede ver el nimero de palabras y caracteres e informacién detallada de todo el
documento (nimero de paginas, tablas, etc.) en Archivo > Propiedades > Estadisticas.

Estilo de pagina
Muestra el estilo de la pagina actual. Para seleccionar un estilo de pagina diferente, haga
clic con el botén derecho en este campo y elija entre los que aparecen en la lista. Para
editar los atributos del estilo de pagina actual, haga clic con el boton izquierdo en este
campo. Se abrira el didlogo Estilo de pagina.

Precaucion

Cambiar el estilo de pagina puede afectar a los estilos de otras paginas que utilicen
el mismo estilo y depende de cdmo se configuren los estilos de pagina. Consulte los
«Capitulos 8 y 9» para mas detalles sobre estilos.
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Idioma del texto
Muestra el idioma y la configuracion regional utilizados para la ortografia, la divisién de
palabras y el tesauro. Se basa en la posicién del cursor o del texto seleccionado.

Haga clic para desplegar un menu en el que se puede elegir otro idioma para el texto
seleccionado o para el parrafo en que esté situado el cursor. Puede elegir Ninguno (no
revisar ortografia) para excluir el texto de una comprobacién ortografica o Restablecer al
idioma predeterminado. Al seleccionar Mas se abre el dialogo Caracter. Consulte el
«Capitulo 3, Trabajar con texto. Avanzado», para mas informacion.

Modo de escritura
Alterna entre los modos de Insertar y Sobrescribir. En el modo Insertar, todo el texto detras
de la posicion del cursor se desplaza dejando espacio para el nuevo texto escrito; en el
modo Sobrescribir el texto detras del cursor se reemplaza con el texto que se esta
escribiendo. Esta funcién se desactiva cuando se activa Edicién > Seguimiento de
cambios > Grabar.

Modo de seleccién
Haga clic en para alternar entre los modos de seleccion (estandar, extendida, de afiadido y
de bloque). Al hacer clic se despliega un menu para elegir un método. Consulte el
«Capitulo 3, Trabajar con texto. Conceptos basicos», para mas detalles.

Firma digital
Solo si el documento ha sido firmado digitalmente se mostrara un icono. Haga clic aqui
para firmar el documento o para ver el certificado existente. Consulte el «Capitulo 7,
Imprimir, exportar, enviar por correo electronico y firmar», para mas informacion.

Informacion del objeto
Cuando el cursor esta una seccion, encabezado o elemento de una lista o cuando esta
sobre un objeto se muestra informacion de ese elemento en este campo. Haciendo clic en
esta area se abre el diadlogo relacionado, para modificar sus propiedades.

Tabla 1: Informacion de seccién u objeto en la barra de estado

Objeto Informacién mostrada Diaglogo que se abre

Imagen Tamafio y posicion Imagen

Elemento de la lista  Nivel y estilo de lista Numeracion y vifietas*

Encabezado o titulo  Nivel de numeracion del esquema Numeracion y vifietas*

Tabla Nombre y referencia de celda en la que esta Propiedades de tabla
el cursor

Seccién Nombre de la seccion Modificar secciones

Otros En blanco

Disefio de vista
Haga clic en el icono correspondiente para cambiar entre los distintos tipos de vista
disponibles: pagina individual, de paginas mduiltiples y de vista de libro (figura 8). Se puede
editar el documento en cualquier vista. La configuracién de escala interactia con el disefio
de vista seleccionado y el ancho de la ventana para determinar cuantas paginas son
visibles en la ventana del documento.

1 Sise utilizé un estilo de lista con un elemento de lista o titulo, no aparece ningun dialogo.
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Figura 8: Disefio de vista: pagina individual, paginas mdaltiples y
vista de libro

Escala
Para cambiar la ampliacion de la vista arrastre el deslizador de Escala, haga clic en los
signos + y - 0 haga clic con el botén derecho del ratén en el Factor de escala para mostrar
una lista de los valores de ampliacion ya establecidos.

También puede hacer clic con el botén izquierdo del raton en el Factor de escala, 1o que
abrira el didlogo Disefio de vista y escala con todas las opciones disponibles. La escala
interactla con la vista de pagina seleccionada para determinar cuantas paginas se haran
visibles en la ventana de documento.

- L + | 100%

Menus contextuales (clic derecho)

Los menus contextuales proporcionan un acceso rapido a muchas funciones del menud. Se abren
haciendo clic con el botén derecho en un parrafo, imagen u otro objeto. Cuando se abre un
menu contextual, las funciones u opciones disponibles dependeran del objeto que se haya
seleccionado. Esta puede ser la forma mas facil de llegar a una funcién, especialmente si no
esta seguro de donde se encuentra la funcién en los menus o barras de herramientas.

Didlogos

Un dialogo es un tipo especial de ventana. Su propésito es informativo, preguntarle qué accion
tomar o ambas cosas. También puede contener controles para ajustar sus preferencias.

En la mayoria de los casos, mientras el dialogo permanezca abierto, solo podra interactuar con
los controles del dialogo. Al pulsar el botdn Aceptar o Aplicar se guardan los cambios y se cierra
el dialogo; si cierra el didlogo (en la X de su barra de titulo) o pulsa en Cancelar se cerrara el
dialogo sin guardar ningn cambio y podra volver a trabajar con el documento.

Algunos didlogos se pueden dejar abiertos mientras trabaja, por o que puede alternar entre el
didlogo y su documento. Un ejemplo de este tipo es el dialogo Buscar y reemplazar.
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Vistas de documentos

Writer tiene varias formas visuales de trabajar con los documentos: Normal, Web y Pantalla
completa. Para cambiar la presentacion vaya al menu Ver y haga clic en la opcion requerida.

También puede establecer el tamafio de la visualizacién mediante en el menu emergente que se
despliega accediendo al menu Ver > Escala o con mas opciones en Ver > Escala > Escala. Las
opciones son las mismas que las descritas en «Disefio de vista» de la seccién «Barra de
estado».

Para visualizar el resultado de la impresién del documento vaya al menid Archivo >
Previsualizacién de impresién o pulse Ctr l+Mayls+0. Esta vista no permite la edicién,
consulte «Vista previa de paginas antes de imprimir» en el «Capitulo 7, Imprimir, exportar, enviar
por correo electrénico y firmar».

Vista normal

La vista Normal es la vista predeterminada en Writer, de manera predeterminada muestra la
disposicion del documento cuando lo imprima o cree un PDF.

En la vista Normal, también se pueden ocultar o mostrar el hueco entre paginas y cabeceras y
pies de pagina Para ocultarlo estos elementos, desmarque Ver > Mostrar espacio en blanco
en el mend. Una marca de verificacion o el resaltado del icono indica que se mostraran. Cuando
esta opcidn no estd marcada, se vera unicamente el cuerpo del texto del documento separando
las paginas mediante una linea. Este comportamiento se mantiene cuando se utiliza la vista de
pantalla completa.

Vista Web

La vista Web muestra como se vera el documento en un navegador Web; esto es util cuando se
crean documentos HTML. En la vista Web, solo puede utilizar el control deslizante Escala. Los
iconos Vista de disefio de la barra de estado se desactivan y algunas opciones del dialogo
Disefio de vista y escala no estan disponibles.

Vista de pantalla completa

En esta vista, no se muestran barras de herramientas ni barras laterales; el documento ocupa
toda el area de la pantalla, utilizando los ajustes de escala y disefio seleccionados previamente.
Para salir de la vista Pantalla completa y volver a la vista Normal o Web, presione la tecla Esc o
haga clic en la barra flotante que aparece en la esquina superior izquierda. También puede
utilizar Ctr l+Mayds+J para entrar y salir de la vista Pantalla completa.

Crear un documento nuevo

Puede crear un documento nuevo en blanco en Writer de varias maneras. Si ya hay un
documento abierto en LibreOffice, el nuevo documento se presenta en una nueva ventana.

Desde el menu del sistema operativo

De igual manera que inicia otros programas, puede abrir el Centro de inicio de LibreOffice o
Writer desde el menu del sistema operativo. Cuando se instala LibreOffice, en la mayoria de los
casos se afiade una entrada de menu para cada componente al menu del sistema. En macOS,
el icono de LibreOffice estara en la carpeta Aplicaciones. Al hacer doble clic en este icono,
LibreOffice se abre en el Centro de inicio (figura 9).
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Desde el Centro de inicio

Cuando LibreOffice esta activo, pero no hay ningin documento abierto, se muestra el Centro de
inicio (figura 9). Haga clic en Crear > Documento del Writer para crear un nuevo documento de
texto o haga clic en Plantillas y elija una plantilla para iniciar un nuevo documento utilizando una
plantilla distinta a la predeterminada.

Archivo  Herramientas  Ayuda

[~ Abrir archivo

] Archivos remotos

@ Documentos recientes ¥
Capitulo 1
Introduccidn & Libreorlice:

[21 Plantillas g

Crear:
X .
Documento de Writer
GS7201-Introduccion MLS Poster_sample
] «
Libro de Calc
] .
Presentacién de Impress
5]
@ Dibujo de Draw
o
@ Férmula de Math =
3
Base de datos de Base
X . .
[ LibreOffice

Community

Media_sin_Macros

Ayuda Extensiones

Figura 9: Centro de inicio de LibreOffice

Desde el menu, la barra de herramientas o el teclado

Cuando Writer esta abierto, también puede iniciar un nuevo documento de texto de una de estas
maneras:

* Pulse las teclas Ctrl+U.

« Seleccione Archivo > Nuevo > Documento de texto en el mend.

* Haga clic en el icono Nuevo de la barra de herramientas Estandar.

A partir de una plantilla

Una plantilla es un conjunto de estilos y configuraciones predefinidos que se utilizan para crear
un documento nuevo. Las plantillas permiten la facil creacién de varios documentos con una
misma configuracion. Por ejemplo, todos los capitulos de la Guia de Writer se basan en la
misma plantilla. Como resultado, todos los capitulos son semejantes: tienen los mismos
encabezados y pies de pagina, usan los mismos tipos de letra, etc.

Una nueva instalacion de LibreOffice contiene solo algunas plantillas, pero puede crear una
propia o descargar mas desde https://extensions.libreoffice.org/ u otros sitios web. Consulte el
«Capitulo 10, Trabajar con plantillas».

Para abrir el dialogo Plantilla y elegir la plantilla que desea utilizar para el documento, realice
una de las acciones siguientes:

* Pulse las teclas Ctr l+Mayts+N.
» Seleccione Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas en el mendu.
* Elija Archivo > Nuevo > Plantillas en el menu.
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* Haga clic en la flecha situada junto al icono Nuevo de la barra de herramientas Estandar
y seleccione Plantillas en la lista desplegable.

El ejemplo que se muestra en la figura 10 esta resaltada una plantilla de la categoria
Documentos de texto. Haga doble clic en la plantilla deseada para crear un documento nuevo
basado en esa plantilla. También puede hacer clic con el botdn derecho en una de las plantillas
y, a continuacion, hacer clic en Abrir. Para mas informacion sobre el didlogo Plantillas, consulte
el «Capitulo 10, Trabajar con plantillas».

Plantillas X

Documentos de texto |~ | |Todas las categorias o | Gestionar ™

Buscar. Filtro

~

LibreOffice_7.x_Plantilla Carta comercial moderna, Carta comercial moderna, o
Capitulo tipografia sin gracias tipografia con gracias

Curriculo Predeterminada Moderno Simple

oo ==
5}

Figura 10: Creacion de un documento a partir de una plantilla

Abrir un documento ya existente

Puede abrir un documento ya existente de varias maneras.
Cuando no hay ningun documento abierto:

» Haga clic en Abrir archivo o en Archivos remotos en el Centro de inicio.
» Seleccione Archivo > Abrir o Archivo > Abrir archivo remoto en el menu.
* Pulse Ctrl+0 en el teclado.

* Haga clic en una miniatura de la lista de documentos abiertos recientemente en el
Centro de inicio. Puede desplazarse hacia arriba o hacia abajo para localizar un
documento previamente abierto.

Nota

Los documentos renombrados o reubicados permanecen listados en el Centro de
inicio. Al seleccionar uno, aparece un mensaje de error que indica que el archivo no
existe.

Para quitar la miniatura del Centro de inicio, coloque el puntero del raton sobre la
miniatura hasta que aparezca una X en la esquina superior derecha y, a
continuacioén, haga clic en la X.

Si ya tiene abierto un documento:

» Haga clic en el icono Abrir de la barra de herramientas Estandar, vaya a la carpeta que
desee, seleccione el archivo y, a continuacion, haga clic en Abrir.
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» Haga clic en el pequefio triangulo a la derecha del icono Abrir y seleccione de una lista
de documentos abiertos recientemente o seleccione Abrir archivo remoto.

» Utilice Archivo > Documentos recientes para hacer una seleccion del submena.

Cuando tiene un documento abierto en LibreOffice, el documento que seleccione para abrir
aparecera en una ventana nueva.

En el didlogo Abrir puede reducir la lista de archivos seleccionando el tipo de archivo que esta
buscando. Por ejemplo, si elige Documentos de texto como tipo de archivo, solo vera
documentos que Writer puede abrir. Este método muestra archivos de Writer (.odt), Word (.doc
y .docx) y otros formatos de archivos de texto.

También puede abrir un documento Writer existente utilizando los mismos métodos que utiliza
para abrir cualquier documento en su sistema operativo.

Abrir archivos de texto con un formato distinto a OpenDocument

Puede abrir un documento que esté en un formato que LibreOffice reconozca haciendo doble
clic en el icono de archivo del escritorio o0 en un administrador de archivos como Windows
Explorer o macOS Finder. Es posible que necesite asociar esos archivos con LibreOffice para
que se abra el componente LibreOffice apropiado.

Por ejemplo, en un equipo con Windows, si no tiene Microsoft Office o si Microsoft Office esta
instalado, pero tiene asociados tipos de archivos de Microsoft Word (*.doc o *.docx) con
LibreOffice, al hacer doble clic en un archivo de Word, se abre en LibreOffice Writer.

Si no asocio los tipos de archivo con LibreOffice y Microsoft Office esta instalado en su equipo,
cuando haga doble clic en un archivo de Microsoft Word, se abrira en Microsoft Word.

En macQOS, si Microsoft Office no esta instalado y no ha asociado esos tipos de archivos con
LibreOffice, es posible que el archivo se abra en la aplicacion Pages de Apple.

Consulte la Ayuda de LibreOffice para mas informacién sobre las asociaciones de archivos.

Guardar un documento

Puede guardar un documento utilizando cualquiera de las siguientes ordenes:

* Guardar: guarda el documento, en la misma ubicacion y con el mismo nombre de
archivo.

* Guardar como: crea un documento nuevo, con el mismo contenido pero con otro
nombre o formato de archivo o guarda el archivo en una ubicacion diferente en el
equipo.

* Guardar archivo remoto: se utiliza cuando el documento ya est4 almacenado en un
servidor remoto o se quiere almacenar en un servidor remoto.

* Guardar una copia: guarda una copia del documento en uso,
* Guardar todo: guarda todos los archivos que tenga abiertos en su sesion.

Acciones para guardar el documento

Guardar un archivo nuevo o un archivo guardado previamente
Utilice una de las opciones siguientes:

* Pulse Ctrl+G.

* Seleccione Archivo > Guardar en el menu.

* Haga clic en el icono Guardar de la barra de herramientas Estandar.
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Si el archivo es un archivo guardado previamente se guarda con el mismo nombre, tipo de
archivo y ubicacién, no es preciso hacer nada mas.

Si el archivo no se ha guardado previamente, aparecerd el dialogo Guardar como después de
utilizar una de las opciones. Introduzca el nombre del archivo, verifique el tipo de archivo y la
ubicacion y haga clic en Guardar.

Guardar en un servidor remoto

Utilice esta orden si el documento ya esta almacenado en un servidor remoto o si desea
almacenarlo en un servidor remoto. Seleccione Archivo > Guardar archivo remoto. Cuando
aparezca el dialogo Guardar como, escriba o verifique el nombre, el tipo y la ubicacion y, a
continuacién, haga clic en Guardar.

Consulte «Abrir y guardar archivos en servidores remotos» para mas informacion.

Guardar una copia
Utilice esta orden si desea mantener el documento abierto para seguir trabajando en él y
también quiere guardar una copia de la versién actual.

Seleccione Archivo > Guardar una copia. Cuando aparezca el dialogo Guardar como, escriba
o verifique el nombre, el tipo y la ubicaciéon y, a continuacion, haga clic en Guardar. La copia no
se abre y el archivo original permanece abierto y activo.

Guardar todo

Utilice esta orden para guardar todos los archivos abiertos en la sesion actual.

Seleccione Archivo > Guardar todo Todos los archivos abiertos se guardaran sin cambios de
nombre, tipo o ubicacion.

Guardar como
Utilice esta orden si desea guardar la versién actual como un nuevo documento, cambiando el
nombre o tipo de archivo o guardar el archivo en una ubicacion diferente del equipo.

Elija Archivo > Guardar como o utilice Ctr l+Mayls+S para abrir el dialogo Guardar como
donde puede cambiar el nombre, el tipo o la ubicacion del archivo y hacer clic en Guardar.

Si ha efectuado cambios y desea conservar el archivo original con esos cambios, guarde
primero una copia tal como se describe anteriormente.

Nota

LibreOffice utiliza el término «exportar» para algunas operaciones de archivos que
implican un cambio de tipo de archivo. Consulte el «Capitulo 7, Imprimir, exportar,
enviar por correo electrénico y firmar», para mas informacion.

Guardar documentos de forma automatica

Puede hacer que Writer guarde documentos automaticamente en un archivo temporal a
intervalos regulares como medida de seguridad. Para esta caracteristica:

1) Seleccione Herramientas > Opciones > Cargar/Guardar > General en el menu. (Vea
también el «Capitulo 20, Configurar Writer».)

2) Haga clic en Guardar datos de recuperacion automatica cada y establezca el intervalo de
tiempo. El valor por defecto es 10. Introduzca el valor que desee escribiéndolo o
pulsando las flechas arriba o abajo.

3) También puede seleccionar Crear siempre copia de respaldo.
4) Haga clic en Aceptar.
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Guardar como documento de Microsoft Word
Es posible que deba guardar documentos en formatos de Microsoft Word, para ello:

1) Importante: Si su archivo esta en el formato de Writer (.odt), primero guarde su
documento en ese formato. Si no lo hace, cualquier cambio que se haya hecho desde la
ultima vez que se guardo el documento aparecera solo en la version de Microsoft Word
del documento.

2) A continuacion, haga clic en Archivo > Guardar como

3) En el didlogo Guardar como, en el menu desplegable Tipo, seleccione el tipo de formato
de Microsoft Word que necesita. No se pueden guardar archivos en el formato de las
versiones 6.0/95 de Word.

4) Haga clic en Guardar.

Esto crea un documento separado con la extensién de archivo correspondiente. A partir de este
punto, todos los cambios que se hagan en el documento se haran solamente en el nuevo
documento. Si desea volver atras para trabajar con la version en formato de Writer ( odt), debe
abrir la versién del documento en ese formato.

0 Sugerencia

Para que Writer guarde los documentos de forma predeterminada en un formato de
archivo de Microsoft Word, vaya a Herramientas > Opciones > Cargar/Guardar >
General. En la seccién denominada Formato de archivo predeterminado y opciones
de ODF, en Tipo de documento, seleccione Documento de texto; después en
Siempre guardar como seleccione el formato de Word preferido.

Intercambio de documentos con usuarios de Apple Pages

Aunque Writer puede abrir y editar archivos en formato de paginas de Apple (*.pages), no
puede guardar en ese formato ni exportar a ese formato.

Apple Pages no puede abrir ni guardar archivos en formato OpenDocument, por lo que si
necesita compartir archivos con usuarios de Pages, guarde el archivo en un formato compatible,
como .rtf o .docx. Los usuarios de Pages también pueden exportar un documento de Pages a
un formato compatible con Writer (como .docx o .rtf).

Uso de proteccidn con contrasena y cifrado OpenPGP

LibreOffice proporciona dos tipos de proteccion de documentos: proteccion por contrasefia y
cifrado OpenPGP. Los archivos cifrados con contrasefia no se pueden descifrar sin la
contrasefa, que debe enviarse a cada usuario que necesite descifrar el documento. Con el
cifrado OpenPGP, el documento se cifra utilizando un algoritmo, que requiere una clave. Cada
clave se utiliza una sola vez y se envia al destinatario junto con el documento.

Proteccion con contraseina

LibreOffice proporciona dos niveles de proteccion de contrasefia: proteccién de lectura (el
archivo no se puede ver sin una contrasefia) y proteccion de escritura (el archivo se puede ver,
pero no se puede modificar su contenido sin la contrasefa). Puede hacer que el contenido esté
disponible para su lectura por un grupo de personas y para su lectura y edicién por un grupo
diferente. Este comportamiento es compatible con la proteccion de archivos de Microsoft Word.

Para proteger un documento con contrasefia:

1) Utilice Archivo > Guardar como al guardar el documento o Archivo > Guardar para la
primera vez que guarde un documento nuevo.
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2) En el didlogo Guardar como, seleccione la opcion Guardar con contrasefia en la esquina
inferior izquierda (figura 11) y, a continuacion, haga clic en Guardar.

Nombre de archivo: |\ WG7301-Inicio con Writer ~

Tipo de archivo: |Documento de texto ODF (.odt) ~ |

Cancelar

Guardar con contrasefia Extensign de nombre de archivo automatica Ayuda
O Cifrar con clave GPG —

Figura 11: Guardar con contrasefia y cifrar con clave GPG
3) Se abre el didlogo Definir contrasefia (figura 12) en donde se configuran las opciones.

Definir contrasefia >

Contrasefia de cifrado del archivo

Escriba la contrasefia de apertura
Confirmar contrasefia

Nota: después de definir la contrasefia, no se podra abrir el archivo sin
ella. 5i la pierde, no se podrd recuperar el documento. La contraseria
distingue mayisculas y mindsculas.

Contrasefia para compartir el archivo
[ Abrir archivo selo para lectura

Figura 12: Proteccion con contrasefias

— Para proteger el documento contra su apertura (o lectura), escriba una contrasefia en
los dos campos de la parte superior del didlogo.

— Para proteger el documento contra escritura, haga clic en el boton Opciones 'y
seleccione Abrir archivo solo para lectura en la seccion Contrasefia para compartir el
archivo.

— Para escribir y proteger el documento, pero permitir que las personas seleccionadas
lo editen, seleccione Abrir archivo solo para lectura y escriba una contrasefia en los
dos cuadros de la parte inferior del dialogo.

4) Haga clic en Aceptar para guardar el archivo. Si alguno de los pares de contrasefias no
coincide, recibird un mensaje de error. Cierre el cuadro de mensaje para volver al didlogo
Definir contrasefia e introduzca la contrasefia de nuevo.

Precaucion

LibreOffice utiliza un mecanismo de cifrado muy fuerte que hace casi imposible
recuperar el contenido de un documento si se pierde la contrasefia.

Cambiar o eliminar la contrasefia de un documento

Cuando un documento esta protegido por contrasefia, puede cambiar o eliminar la contrasefia
mientras el documento esta abierto. Seleccione Archivo > Propiedades > General y haga clic
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en el botén Cambiar contrasefia. Borre el contenido de los campos de contrasefia vacios si
desea eliminar la contrasefia.

Clave de cifrado OpenPGP

LibreOffice utiliza el software OpenPGP instalado en su equipo. Si no tiene ningun software para
utilizar este cifrado, debe descargar e instalar uno adecuado a su sistema operativo.

Debe definir un par de claves personales de criptografia con la aplicacion OpenPGP. Consulte la
ayuda de la aplicacion instalada. Para informacién mas detallada sobre el uso de esta forma de
cifrado, busque «OpenPGP» en la Ayuda de LibreOffice.

El cifrado OpenPGP requiere el uso de la clave publica del destinatario; esta clave debe estar
disponible en el almacén de claves OpenPGP almacenado en su equipo.?

Para cifrar un documento:
1) Elija Archivo > Guardar como.
2) En el didlogo Guardar como, escriba un nombre para el archivo.
3) Seleccione la opcion Cifrar con clave GPG (figura 11).

4) Haga clic en Guardar. Se abre el didlogo de seleccion de clave publica Seleccionar
certificado X.509.

5) Elija la clave publica del destinatario. Puede seleccionar varias claves.

6) Haga clic en Aceptar para cerrar el dialogo y guardar el archivo cifrado con las claves
publicas seleccionadas.

Abrir y guardar archivos en servidores remotos

LibreOffice puede abrir y guardar archivos almacenados en servidores remotos (es decir, no en
su equipo o red de area local). Mantener los archivos en servidores remotos le permite trabajar
con los documentos utilizando diferentes equipos. Por ejemplo, puede trabajar en un documento
desde la oficina y también en casa o en otro lugar. Almacenar archivos en un servidor remoto
también crea una copia de seguridad de los documentos, lo que previene de la pérdida de datos
por el extravio del equipo o por un fallo del disco duro. Algunos servidores también pueden
comprobar la entrada y salida de archivos, controlando asi su uso y acceso.

LibreOffice admite muchos servidores de documentos que utilizan protocolos de red conocidos
como FTP, WebDav, Windows share y SSH. También es compatible con servicios populares
como Google Drive y Microsoft OneNote, asi como con servidores comerciales y de codigo
abierto que implementan el estandar OASIS CMIS. Para mas informacién, consulte la Guia de
iniciacion a Libre Office.

Moverse rapido a través del documento

Writer proporciona formas de moverse rapidamente a través de un documento y encontrar
elementos especificos mediante el Navegador y otras herramientas.

Ir a pagina
Puede ir a una pagina especifica del documento de las siguientes maneras:

» Utilice el campo Ir a pagina en la parte superior derecha del Navegador (consulte a
continuacion).

2 GPG (GNU Privacy Guard) es una implementacion del estandar OpenPGP.
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» Utilice el didlogo Ir a pagina (figura 13). Escriba el nUmero de la pagina de destino en el
cuadro de texto y haga clic en Aceptar. Este didlogo se abre de las siguientes maneras:

— Haciendo clic en el campo de nimero de pagina en la barra de estado.
— Usando el menu Editar > Ir a la pagina.
— Pulsando Ctr l+Mayus+F5 en el teclado.

Ir a pagina X

Pagina: |{H > de27

Figura 13: Dialogo Ir a pagina

Uso del Navegador

En una instalacion predeterminada de LibreOffice, el Navegador forma parte de la Barra lateral.
Enumera todos los encabezados, tablas, marcos de texto, graficos, marcadores y otros objetos
contenidos en un documento.

Para abrir el Navegador (figura 14), realice una de las siguientes acciones:
* Haga clic en el boton Navegador en la barra de pestafias de la Barra lateral.

* Haga clic en el icono Navegador (si esta visible) en la barra de herramientas Estandar.
* Pulse F5.

* Elija Ver > Navegador en el menda.
Haga clic en el signo + o tridngulo a la izquierda de una categoria para mostrar su contenido.
La Tabla 2 resume las funciones de los iconos en la parte superior del Navegador.

Nota

En un documento maestro, el Navegador tiene diferentes funciones. Véase el
«Capitulo 16, Documentos maestros».

El Navegador proporciona varias formas de moverse por un documento e ir a la posicion de los
elementos que contiene, en la figura 14 se muestran los iconos de accién del navegador.

» Para saltar a una pagina especifica del documento, escriba su nimero de secuencia en
el campo ir a la pagina (numero 6) y pulse Intro. El nUmero que aparece es el nUmero
secuencial de la pagina, que puede ser distinto al nimero de pagina (generalmente
visible en el pié de pagina) si se ha reiniciado la numeracion en cualquier momento.

» Haga doble clic en un elemento de los mostrados en la lista de una categoria para ir
directamente a la ubicacion de ese elemento. Por ejemplo, expanda la categoria Titulos
y haga doble clic en uno de los titulos para ir a su posicion en el documento.

» Para ver solamente el contenido de una categoria, resalte esa categoria y haga clic en el
icono de Vista de navegacion de contenido (nUmero 7). Para mostrar todas las
categorias vuelva a hacer clic en el mismo icono.

* También puede cambiar el nimero de niveles de titulos que se muestran al ver los
encabezados, haciendo clic en el icono Niveles de titulo mostrados (nimero 9).

» Seleccione una categoria de lista desplegable Navegar por figura 15 y utilice los iconos
Anterior y Siguiente (nmero 5) para desplazarse por los objetos de esa categoria.
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Figura 14:Navegador en la Barra lateral

Tabla 2: Funcion de los iconos en el Navegador

1

2

10

11

12

Nota

Navegar por
Cabecera/Pie

Ancla <—> Texto

Establecer
recordatorio

Anterior/Siguiente

Ir a la pagina

Vista de navegacion
de contenido

Activar/desactivar
cuadro de lista

Niveles de titulo
mostrados

Modo de arrastre

Subir/Bajar un nivel

Subir/Bajar los
niveles de capitulo

Abre una lista desplegable donde puede seleccionar el tipo de
elemento por el que desea navegar.

Salta entre el area de texto y el &rea de cabecera o pie de
pagina (si la pagina los tiene).

Salta entre un ancla de nota al pie y el texto de nota al pie
correspondiente.

Inserta un recordatorio. Consulte «Configurar recordatorios»
mas adelante.

Salta al elemento anterior o siguiente del tipo seleccionado en
la lista desplegable Navegar por.

Salta al nimero de pagina que se muestra en el cuadro.
Escriba un numero de pagina o seleccionelo con las flechas
arriba y abajo.

Cambia entre mostrar todas las categorias o mostrar solo la
categoria seleccionada.

Alterna entre mostrar u ocultar el cuadro de lista.

Elija el nimero de niveles de encabezado que se mostraran.

Seleccione Insertar como Hipervinculo, Enlace o Copia. para
cuando se arrastra un objeto desde el navegador al documento.
Vea el «Capitulo 3, Trabajar con texto. Avanzado».

Cambie rapidamente el nivel del titulo seleccionado en el
documento. Vea el «Capitulo 3, Trabajar con texto. Avanzado».
Mover encabezados y texto en el documento. Vea el

«Capitulo 3, Trabajar con texto. Avanzado».

Una seccion oculta (u otro objeto oculto) en un documento aparece en gris en el
Navegador y muestra la palabra «oculto» en la informacién emergente sobre él.
Para informacién sobre secciones ocultas, consulte el «Capitulo 6, Formato de

paginas. Avanzado».
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Figura 15: Listado «Navegar por»

6 Sugerencia

Los objetos son mucho mas faciles de encontrar si se les identifica con un nombre al
crearlos. De forma predeterminada, LibreOffice proporciona nombres de objetos
como Imagenl, Imagen2, Tablal, Tabla2, etc. Estos hombres se asignan en el orden
en gque se anaden los objetos al documento, lo que puede no corresponder a la
situacion del objeto en el documento.

Puede cambiar el nombre de los objetos después de insertarlos. Para cambiar el
nombre de una imagen (por ejemplo), haga clic con el botén derecho en su nombre
en el Navegador, elija Cambiar nombre en el menu contextual y, a continuacion,
aparece un pequefio didlogo. Escriba un nuevo nombre y haga clic en Aceptar para
renombrarla.

También puede hacer clic con el boton derecho en la imagen y seleccionar
Propiedades. En el didlogo Imagen, vaya a la pagina Opciones, edite el nombre y
haga clic en Aceptar.

Configurar recordatorios

Los recordatorios le permiten marcar los lugares del documento a los que desea volver mas
adelante, por ejemplo, para afiadir o corregir informacién o simplemente marcar el lugar donde
ha terminado de editar. Los posibles usos de los recordatorios estan limitados solo por su
imaginacion.

Para establecer un recordatorio en la ubicacién del cursor, haga clic en el icono Establecer
recordatorio en el Navegador. Puede configurar hasta un maximo de cinco recordatorios en un
documento, si se establece un sexto recordatorio, se elimina el primero.

Los recordatorios no se resaltan de ninguna manera en el documento, ni se enumeran en el
Navegador, por lo que no puede ver donde estan, excepto que cuando salta de uno a otro, la
ubicacion del cursor muestra la ubicacion del recordatorio.

Capitulo 1, Introduccion a Writer | 47



Para saltar entre recordatorios, primero, seleccione la opcién Recordatorio en la lista
desplegable Navegar por. A continuacion, haga clic en los iconos Anterior y Siguiente.

Los recordatorios no se guardan con el documento, son solo temporales mientras esta abierto el

documento.

Deshacer y rehacer cambios

Para deshacer el cambio mas reciente en un documento, pulse Ctrl+z, elija Ediciéon >
Deshacer en el menu o haga clic en el icono Deshacer en la barra de herramientas Estandar.
Para obtener una lista de todos los cambios que se pueden deshacer, haga clic en el pequefio
triangulo situado a la derecha del icono Deshacer de la barra de herramientas Estandar. Puede
seleccionar varios cambios secuenciales en la lista y deshacerlos al mismo tiempo.

D . oEAL iE-

Acciones que deshacer: 6 !

Eliminar =«
E=scritura

Insertar leyenda:

Insertar Imagen
Eliminar comentar

I' Campo modificado »l

1 Insertar comentar ¥

Figura 16: Lista de
acciones que deshacer

Después de deshacer los cambios, se activa la funcion de Rehacer se activa. Para restaurar un
cambio deshecho seleccione Edicién > Rehacer o pulse Ctrl+Y o haga clic en el icono
Rehacer en la barra de herramientas Estandar. Al igual que con Deshacer, haga clic en el
pequenfio triangulo hacia abajo para obtener una lista de los cambios que se pueden restaurar.

Multiples ventanas de un documento

En LibreOffice puede, ver y editar varias ventanas o vistas del mismo documento a la vez, estas
vistas se sitllan en diferentes ventanas que pueden mostrar diferentes paginas del documento o
utilizar diferentes niveles de escala u otros ajustes. Un cambio en el documento de una ventana
se refleja inmediatamente en las otras ventanas. En Writer esto puede ser Util, por ejemplo para
copiar o mover informacién de una pagina a otra.

Para abrir una nueva ventana del documento, vaya a Ventana > Ventana nueva en el menu. En
este menu aparece un listado de las ventanas abiertas, si tiene abiertas varias ventanas del
mismo archivo, el nombre del archivo se numera automaticamente (vea la figura 17).

Si otros documentos de LibreOffice estan abiertos al mismo tiempo, la lista de ventanas también
los incluye. La ventana activa muestra un marcador a la izquierda del nombre del archivo. Puede
cambiar entre ventanas haciendo clic en un nombre de la lista o haciendo clic en la propia

ventana si es visible en la pantalla.

Para cerrar una ventana, vaya a Ventana > Cerrar ventana en el mend, use la combinacion de
teclas Ctri+W o haga clic en el icono Cerrar en el menu o en la barra de titulo de la ventana.
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Figura 17: Lista de ventanas abiertas

Recargar un documento

Es posible que desee descartar todos los cambios realizados en una sesién de edicién desde la
altima vez que la guardo. Deshacer cada cambio o recordar donde tuvieron lugar los cambios
puede ser dificil. Si esta seguro de que no desea conservar los cambios realizados desde la
ultima vez que se guardé el documento, puede volver a cargarlo.

Para volver a cargar un documento, vaya a Archivo > Recargar en el menu. Un didlogo de
confirmacion le pregunta si desea cancelar todos los cambios; elija Si para devolver el
documento a la versiéon que se guardé por ultima vez.

Clasificacion del contenido del documento

La clasificacion y la seguridad de los documentos son importantes para las empresas y los
gobiernos. Cuando se intercambia informacion confidencial entre usuarios y organizaciones, las
partes acuerdan como se identificard y manejara dicha informacién. LibreOffice proporciona
medios estandarizados para identificar y proteger la informacién confidencial, utilizando un
conjunto de campos estandar que se pueden usar para almacenar informacién confidencial.

LibreOffice implementé los estdndares abiertos producidos por TSCP (Transglobal Secure
Collaboration Participation, Inc.). Contiene tres categorias BAF (Business Authentication
Framework): propiedad intelectual, seguridad nacional y control de exportaciones. Cada
categoria tiene cuatro niveles de BAILS (Business Authorization Identification and Labeling
Scheme): no comercial, comercial general, confidencial y solo interno.

Para habilitar la clasificacion de documentos, abra la barra TSCP (Ver > Barras de
herramientas > Clasificacién TSCP). Esta barra de herramientas contiene cuadros de lista
para ayudar a seleccionar la seguridad del documento. Luego, LibreOffice agrega campos
personalizados en las propiedades del documento (Archivo > Propiedades > Propiedades
personalizadas) para almacenar la politica de clasificacion como metadatos del documento.

Para evitar una infraccion de la politica de seguridad, los contenidos de un documento con un
nivel de clasificacion superior no se pueden pegar en otros con un nivel de clasificacion inferior.

Cerrar un documento

Si solo hay un documento abierto y desea cerrarlo, vaya a Archivo > Cerrar en el menu o haga
clic en la X en la barra de titulo. En Windows y Linux, cuando cierre el Gltimo documento,
LibreOffice se cerrara por completo. En macOS, debe usar LibreOffice > Salir de LibreOffice.

Si hay méas de un documento abierto y desea cerrar uno de ellos, vaya a Archivo > Cerrar en el
menu de la ventana de ese documento o haga clic en la X en el extremo derecho en el menda.
Cuando solamente queda abierto un ultimo documento, desaparece la X de la barra de menu.

Si el documento no se ha guardado desde el Gltimo cambio, se muestra un mensaje de
advertencia. Elija si desea guardar o descartar los cambios.
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Introduccion

Este capitulo cubre los aspectos basicos del trabajo con texto en Writer. Se supone que esta
familiarizado con el uso de un ratén y un teclado y que ha leido acerca de los menus y las barras
de herramientas de Writer y otros temas tratados en el «Capitulo 1, Introduccion a Writer.

Recomendamos que también muestre ayudas de formato, como marcas de final de parrafo,
tabuladores, saltos y otros elementos en Herramientas> Opciones> LibreOffice Writer >

Ayudas de Formato. Puede ocultar o mostrar estos marcadores yendo a Ver > Marcas de
Formato. Consulte el «Capitulo 20, Configurar Writer», para mas informacion.

Cuando haya leido este capitulo, deberia saber cémo:

» Seleccionar, cortar, copiar, pegar y mover texto.
* Buscar y reemplazar texto.
* Insertar caracteres especiales.

* Reuvisar la ortografia y la gramatica, usar el diccionario de sinbnimos y elegir las
opciones de division de palabras.

» Usar las funciones de Correccion automatica, Complecién de palabras, Texto automatico
y cambio entre mayusculas y mindsculas.

Consulte también el «Capitulo 3, Trabajar con texto II» y el «Capitulo 4, Formato de texto».

Seleccion de texto

Seleccionar texto en Writer es similar a seleccionar texto en otras aplicaciones. Puede deslizar el
cursor del ratdén sobre el texto o usar varios clics para seleccionar una palabra (doble clic),
oracion (triple clic) o parrafo (cuéadruple clic).

Mediante el teclado también puede alternar entre la seleccion de una palabra, frase o parrafo
utilizando la tecla F8, cada vez que pulse la tecla F8 se ampliara la seleccion.
Ademas, puede seleccionar elementos no contiguos y bloques de texto verticales.

Una manera de cambiar el modo de seleccién es usar el Icono de seleccion en la Barra de
estado (figura 18). Cuando hace clic en el icono, un menu contextual muestra las opciones
disponibles: Seleccion estandar, Seleccion extendida, Seleccion de afadido (MayUs+F8) y
Seleccion de bloque (Ctr l+Mayls+F8).

Icono de seleccion Selrein P

Seleccion extendida
Seleccion de anadido

m7 ® Seleccion de blogue

Espafiol (Espafia)
Figura 18: Cambio del modo de seleccion en la Barra
de estado

Seleccidon de elementos no consecutivos
Para seleccionar elementos no consecutivos (figura 19):

Con el ratén (modo de Seleccién estandar):
1) Seleccione el primer fragmento de texto.

2) Mantenga pulsada la tecla Ctrl y use el raton para seleccionar el siguiente fragmento.
3) Repita tantas veces como sea necesario.
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Con el teclado (modo de Seleccién de afadido):
1) Seleccione el primer fragmento de texto. Para mas informacion sobre la seleccién de
texto con el teclado, consulte el tema «Navegacién y seleccion con el teclado» en la
Ayuda de LibreOffice (F1).

2) Pulse Mayus+F8 para habilitar el modo de Seleccion de afiadido.

3) Use las teclas de flecha para moverse al comienzo del siguiente fragmento de texto que
se seleccionara. Mantenga pulsada la tecla Mayus y seleccione el siguiente fragmento de
texto.

4) Repita tantas veces como sea necesario.

Ahora puede trabajar con el texto seleccionado (copiar, eliminar, cambiar el estilo, etc.). Cuando
termine el trabajo con el texto seleccionado, pulse Esc para salir del modo Seleccion de
afiadido.

[Este capitulo cubre los aspectos basicos del rabajo con texio en Wiiter, Se supone que esta
familiarizado con el uso de un mouse y un teclado y que ha leido acerca de los menus y las
barras de herramientas de Writer y otros temas tratados en el Capitulo 1, Introduccion a Writer.

Recomendamos que también muestre ayudas de formato, como marcas de final de parrafo, |
bulaciones, saltos y otros elementos en Herramientas> Opciones> LibreOffice Writer >

Ayudas de Formato. Puede ocultar o mostrar estos marcadores yendo a Ver > Marcas de |
Formato. Consulie el Capitulo 20, Configuracién de Writef, para obtener mas informacion.

Cuando haya leido este capitulo, deberia saber como:

Seleccionar, cortar, copiar, pegary mover texto.
Buscar y reemplazar texto.
[Insertar caracteres especiales|.

Revisa la ortografia y la gramaética, usar el diccionario de sinénimos y elegir las opciones
de particion.

Usar las funciones de Autocorreccion, Completar palabras, Autolexto y cambio de
mayusculas y minusculas.

Consulte también el Capitulo 3, Trabajar con texto: Avanzado, y el [Capitulo 4, Formateo de |

Figura 19: Seleccion de fragmentos de texto no consecutivos

Seleccién de un bloque de texto vertical

Puede seleccionar un bloque de texto vertical que abarque varias filas utilizando el modo de
Seleccion de bloque de Writer. Seleccione en el menu Editar > Modo de seleccién > Area en
Bloque o pulse Alt+Mayus+F8 o haga clic en el icono Seleccion en la barra de estado y marque
Seleccion de bloque de la lista. Ahora puede resaltar la seleccién, usando el ratén o el teclado,
como se muestra en la figura 20.

Este capitulo cubre los aspectos basicos del trabajo con texto en Writer. Se supone que esta
familiarizado con el uso de un mouse y un teclado y [que ha leido acerca de los mentis y las
barras de herramientas de Wrier y otros temas tratddos en el Capitulo 1, Introduccién a Writer.
Recomendamos que también muestre ayudas de formato, como marcas de final de parrafo,
tabulaciones, saltos y otros elementos en Herramientas> Opciones> LibreOffice Writer >

Ayudas de Formato. Puede ogultar o mostrar estos marcadores yendo a Ver > Marcas de
Formato. Consulte el Capitulo 20, Configuracién de Writer, para obtener mas informacion.

Cuando haya leido este capitulo, deberia saber como:
« Seleccionar, cortar, copjar, pegary mover texto.

Buscar y reemplazar tekto]

Insertar caracteres esplciales)

Revisa la ortografia y la gramatica, usar el diccionario de sinénimos y elegir las opciones
de particién.

Usar las funciones de Autocorreccion, Completar palabras, Autotexto y cambio de

may(sculas y mindsculas]

Consulte también el Capitulo 3, Trabajar con texto: Avanzado, y el Capitulo 4, Formateo de

texto.

Figura 20: Seleccién de bloque de texto
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Cortar, copiar y pegar texto

Cortar y copiar texto en Writer es similar a cortar y copiar texto en otras aplicaciones. Puede
copiar o mover texto dentro de un documento o entre documentos, arrastrandolo o usando las
entradas del mend, iconos o atajos de teclado para selecciones. También puede copiar texto de
otras fuentes, como paginas web y pegarlo en un documento de Writer.

» Para mover (arrastrar y soltar) el texto seleccionado con el ratén, arrastrelo a la nueva
ubicacion y suéltelo; el cursor cambia de forma mientras se arrastra.

» Para copiar el texto seleccionado, mantenga pulsada la tecla Ctrl mientras arrastra. El
texto conservara el formato que tenga en su origen.

» Para mover (cortar y pegar) el texto seleccionado, use Ctr1+X para cortar el texto,
inserte el cursor en el punto de pegado y use Ctr1+V para pegar. Alternativamente,
utilice los botones Copiar/Pegar de la barra de herramientas estandar o las opciones del
menu Editar.

Cuando pega texto, el resultado depende del tipo de letra del texto y de como lo pega. Si hace
clic en el boton Pegar, de la barra de herramientas Estandar, el texto pegado conservara su
formato original (como negrita o cursiva). El texto pegado desde sitios web u otras fuentes puede
contener marcos o tablas como parte del formato original. Si no le gustan los resultados, haga
clic en el botén Deshacer o pulse Ctrl+Z.

Para eliminar el formato original y que el texto pegado tenga el mismo formato que el parrafo del
punto de insercion, use uno de los siguientes métodos:

* Use el menu Editar > Pegado especial.

* Haga clic en la flecha del boton Pegar de la barra de herramientas Estandar.
» Haga daoble clic en el botdn Pegar sin soltar el botén izquierdo del raton

» Use el atajo de teclado Ctr l+Mayus+V

Luego seleccione Texto sin formato o Pegar texto sin formato en el mend emergente.
También puede presionar Ctr l+Alt+Mayus+V, que pega directamente el texto sin formato.

El rango de opciones en el menl Pegado especial varia segun el origen y el formato del
contenido que se va a pegar. La figura 21 muestra un ejemplo de los posibles formatos para
pegar el contenido del portapapeles.

Ll ERRZR PO AR Nl == R g™
Documento de texto de LibreOffice 7.3
Intercambio dindmico de datos (enlace DDE)
Lenguaje de marcacién de hipertexto (HTML)
Eormato de texto enriquecido (RTF)

Formato de texto enriguecido (Richtext)

Texto sin formato

Figura 21: Menu de Pegado especial

Buscar y reemplazar texto

Writer tiene dos formas de encontrar texto dentro de un documento: la barra de herramientas
Buscar para una busqueda rapida y el didlogo Buscar y reemplazar. En el dialogo, puede:

* Encontrar y reemplazar palabras y frases.
* Usar comodines y expresiones regulares para afinar la busqueda.
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* Buscary reemplazar atributos o formatos especificos.
* Buscary reemplazar estilos de pérrafo.

Uso de la barra de herramientas Buscar

De forma predeterminada, la barra de herramientas Buscar se acopla en la parte inferior de la
ventana de LibreOffice, justo encima de la barra de estado (figura 22), pero puede hacerla flotar
o acoplarla en otra ubicacién. Para mas informacion sobre las barras de herramientas flotantes y
acoplables, vea el «Capitulo 1, Introducciéon a Writer». Si la barra de herramientas Buscar no
esta visible, puede mostrarla mediante los menus Ver > Barras de herramientas > Buscar,
Editar > Buscar o presionando Ctrl+F o Ctr1+B.

€ |Buscar e Buscar todo DDistinguir maylsculas y mindsculas /C'a
Pagina 6 de 26 6467 palabras, 40,054 caracteres | Estilo de pagina predeterminade | Espaficl (Espafia) =]}
Figura 22: Posicion acoplada de la barra de herramientas Buscar

Para usar la barra de herramientas Buscar, escriba el texto que quiera buscar, luego pulse
Intro para encontrar la siguiente aparicion de ese término. Haga clic en las flechas (Buscar

siguiente o Buscar anterior) segln sea necesario.

Haga clic en el botén Buscar todo para seleccionar todas las instancias del término de busqueda
dentro del documento. Seleccione Distinguir mayusculas y minudsculas para encontrar solo las
instancias que coincidan exactamente con el uso de mayusculas y minasculas en el término de
busqueda. Para abrir el dialogo Buscar y reemplazar, haga clic en el icono del extremo derecho.

Para cerrar la barra de herramientas Buscar, haga clic en el botén X a la izquierda de la barra o
pulse Esc en el teclado cuando el cursor esté en el cuadro de busqueda.

Uso del didlogo Buscar y reemplazar

Para mostrar el didlogo Buscar y reemplazar (figura 23), use cualquiera de los siguientes
métodos:

» Utilice el método abreviado de teclado Ctr1+H.

» Elija Editar > Buscar y Reemplazar en la barra de mend.

* Haga clic en el boton Buscar y reemplazar en la barra de herramientas Buscar.

Buscar y reemplazar X

Buscar: | ~

[ Distinguir maydsculas y mintsculas [ Solo palabras completas

Reemplazar: ks

= Otras opciones
Solo en la seleccion actua [] Reemplazar hacia atrés.
O Comments O Estilos de parrafo
[ Expresiones regulares

[ Busqueda por semejanza Semejar

it
B

15
(51

Distinguir diacriticos

Atributos... Formato... Sin formato
Ayuda Cerrar

Figura 23: Dialogo Buscar y reemplazar
Para expandir o contraer las opciones avanzadas, haga clic en el botén Otras opciones
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Para utilizar el dialogo Buscar y reemplazar:

1)
2)

3)

Escriba el texto que desee buscar en el cuadro Buscar.

Para reemplazar el texto con un texto diferente, escriba el nuevo texto en el cuadro
Reemplazar.

Puede seleccionar varias opciones, como Distinguir mayusculas y mindsculas o Solo
palabras completas.

Las opciones avanzadas incluyen buscar solo en el texto seleccionado, buscar en comentarios,
usar expresiones regulares, buscar palabras similares y con distincién de mayusculas. El uso de
estas opciones se describe en el «Capitulo 3, Trabajar con texto II».

Si ha seleccionado Disposiciéon compleja de texto o idiomas asiaticos en Herramientas >
Opciones > Configuracidn de idiomas > Idiomas, se muestran otras opciones especificas.

4)

Cuando haya configurado la busqueda, haga clic en Buscar siguiente o Buscar anterior.
A medida que la vista del documento se mueve a cada instancia encontrada, puede
reemplazar el texto haciendo clic en Reemplazar u omitir el remplazo haciendo clic en
Buscar nuevamente.

0 Sugerencia

Si hace clic en Buscar todo, Writer selecciona todas las instancias del texto de
busqueda en el documento. De manera similar, si hace clic en Reemplazar todo,

Writer reemplaza todas las coincidencias, sin detenerse para que acepte cada

instancia.

Precaucion

Utilice Reemplazar todo con precaucion; de lo contrario, puede terminar con errores
que no podra deshacer mas tarde si guarda y cierra el archivo. (Ctr 1+Z solo
funciona antes de que se guarde el archivo.) Un error con Reemplazar todo puede
requerir una busqueda manual, palabra por palabra, para solucionarlo.

Insertar caracteres especiales

Los caracteres especiales son caracteres extendidos incluidos en los tipos de letra y que
normalmente no se encuentran en el teclado, por ejemplo, © % ee ¢ L 6 5 ¢.

Para insertar uno o mas caracteres especiales, coloque el cursor en la posicion donde desea
gue aparezcan los caracteres. Luego realice uno de los siguientes pasos:

Haga clic en el icono de Caracteres especiales en la barra de herramientas Estandar
para abrir las listas de los favoritos y los utilizados recientemente y haga clic en uno para
insertarlo (figura 24). También puede abrir el didlogo Caracteres especiales haciendo clic
en el botobn Méas caracteres.

El didlogo Caracteres especiales (figura 25) también se puede abrir desde el menu
Insertar > Caracter especial. Haga doble clic en los caracteres (de cualquier tipo de
letra 0 combinacion de tipos de letra) que desee insertar, en orden; aparecen en el
documento a medida que los selecciona. Los caracteres seleccionados también se
agregan a la lista de Caracteres recientes en la parte inferior del dialogo.
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17O+ 20 LPEBDRB /OOl @m

Favontos . 1= ——
o]z
m T
Utilizados recientemente l

AEEEEa0
]l o[- -]

Mas caracteres...

Figura 24: Caracteres especiales (barra de
herramientas Estandar)

Caracteres especiales X

Buscar: Tipo de letra: Trrmarerrie
Liberation Sans | |Latino-1 -]

Pl sl & [ (]) =]+ |-]. /"
ol1]|2]3als]6|7]8|o]:];][<][=]>]> £
@ A|B|C|D|E|F|G|H|I|J|K|L/M|N|O
PIQIRIS|T|UIVIWIXIY|Z|[|VIT|"_ POUND SIGN

albjc|d|e|flg|h|i|]J|K|l|mMIN|[0 | peadecima: Us|az
plagjr|s|tjujviw/x|y|z|{|]|}]|~ Decimal: 163
i |[CREMa ¥ 8|7 |©|2|«|= ®| |° . Afiadir a favoritos
Caracteres recientes:
mEgIE0aEanE
Caracteres fayoritos:
e ¥ e e = 1o = = I= = J =]

Ayuda Cancelar
Figura 25: Dialogo Caracteres especiales

0 Sugerencia

Para ver los detalles de un caracter, haga un solo clic en él; los detalles se muestran
a la derecha, junto a su cédigo numérico. Para insertar un caracter y cerrar el
dialogo, seleccidnelo y luego haga clic en el botén Insertar.

Diferentes tipos de letra incluyen diferentes caracteres especiales. Si no encuentra un caracter
especial que se ajuste a sus necesidades, intente buscar en distintos tipos de letra.

Insercién de espacios indivisibles, guiones y mas

Puede insertar una variedad de marcas de formato mientras escribe o después. La mayoria de
estas marcas se pueden insertar usando un atajo de teclado; todas estan disponibles en
Insertar > Marca de Formato en la barra de menu (figura 26).

Espacio indivisible
Para evitar que dos palabras se separen al final de una linea, pulse Ctr l+Mayus+Espacio
cuando escriba el espacio entre las dos palabras.

Guion indivisible
Puede usar un guion indivisible (también llamado guion duro) en los casos en los que no

desea que el guion aparezca al final de una linea, por ejemplo, en el siguiente texto
«123-4567». Para insertar un guion indivisible, pulse Ctr l+Mayus+-.
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Q Caracter especial...

Marca de formato ’ Insertar espacio indivisible Ctrl+Mayds+Espa
Linea horizontal Insertar guion indivisible Chrl+May:
Insertar guicn discrecional Ctr

Mota al pie y final »
e Insertar espacio indivisible estrecho  Alt+Mayds+Espa

[y [

Sumancieindice Separacidn invisible opcional Ctr

[ﬂ Nimero de pagina Unién de palabras

Campo 3
D Cabecera y pie ¥

Marca de izquierda a derecha

Marca de derecha a izquierda

Sobre...

Espacio de firma...

Figura 26: Menu Insertar, submenu Marca de formato

Guion discrecional
Los guiones discrecionales (también llamados guiones personalizados u opcionales)
especifican donde deben dividirse las palabras al final de una linea. Si la palabra no
aparece al final de una linea, el guion no aparece. Para insertar un guion discrecional,
pulse Ctrl+-.

Espacio indivisible estrecho
Si desea un espacio indivisible que no sea tan ancho como un espacio normal, pulse
Alt+Mayls+Espacio mientras escribe el espacio.

Separacioén invisible opcional
Use Ctrl+/ para insertar un espacio invisible en una palabra que provocara un salto de
linea si es el ultimo caracter de la linea.

Unién de palabras
Inserta un espacio invisible en una palabra que mantendra dos palabras unidas al final de
una linea.

Cuando el disefio de texto complejo esta seleccionado, se habilitan las siguientes marcas de
formato estan activas:

Marca de izquierda a derecha
Inserta una marca invisible que afecta la direcciéon del texto del que sigue a la marca.

Marca de derecha a izquierda
Inserta una marca invisible que afecta la direccién del texto que sigue a la marca.

Insercidon de semirraya (guion ene) y raya (guion eme)

Para ingresar rayas o semirrayas mientras escribe, puede usar la opcion Reemplazar guiones en
la pagina Opciones en Herramientas > Correccién automatica > Opciones de correccion
automatica. Esta opcidn reemplaza uno o dos guiones, bajo ciertas condiciones, con el guion
correspondiente (vea la tabla 3).

Una semirraya (=) es un guion del ancho de la letra «enex». Escriba al menos un caracter, un
espacio, un guion, otro espacio y al menos una letra mas. El guion serd reemplazado por un
guion corto.

Una raya (—) es un guion del ancho de la letra «<eme». Escriba al menos un caracter, dos
guiones y al menos un caracter mas. Los dos guiones seran reemplazados por una raya.
Excepcion: si los caracteres son numeros, como en un intervalo de fechas o de horas, los dos
guiones se reemplazan por una semirraya.

En latabla 3, la Ay la B representan texto que consta de letras de la A a la Z o digitos del 0 al 9.

Capitulo 2, Trabajar con texto: Conceptos basicos | 57



Tabla 3: Insertar guiones

Texto que escribe Resultado

A - B (A, espacio, guion, espacio, B) A - B (A, espacio, semirraya, espacio, B)
A -- B (A, espacio, guion, guion, espacio, B) A— B (A, espacio, semirraya, espacio, B)
A--B (A, guion, guion, B) A—B (A, raya, B)

1--2 (nGmero, guion, guion, nimero) 1-2 (namero, semirraya, nimero)

A-B (A, guion, B) A-B (sin alterar [guion])

A -B (A, espacio, guion, B) A -B (sin alterar [guion])

A --B (A, espacio, guion, guion, B) A -B (A, espacio, semirraya, B)

Otro medio de insertar semirrayas y rayas es a través del menu Insertar > Caracter especial.
Seleccione el caracter U+2013 o U+2014, (que se encuentra en el subconjunto de Puntuacion
general), respectivamente

Un tercer método utiliza atajos de teclado. Estos accesos directos varian segun su sistema
operativo, como se describe a continuacion.

0 Sugerencia

También puede grabar macros para insertar semirrayas y rayas y asignar esas
macros a combinaciones de teclas no utilizadas, por ejemplo Ctr l+Mayus+N y
Ctrl+Mayus+M. Para mas informacion acerca de las combinaciones de teclas, vea el
«Capitulo 21, Personalizar Writer».

macOS
Para una semirraya, mantenga pulsada la tecla Opcion y escriba un guion. Para una raya,

la combinacion es Mayus+0pcion+-.

Windows
En la mayoria de las instalaciones de Windows no asiaticas, mantenga pulsada la tecla
Alt izquierda y escriba en el teclado numérico: 0150 para una semirraya o 0151 para una

raya. El guion (ene o0 eme) aparecera cuando suelte la tecla ALt.

O Sugerencia

En un teclado sin teclado numérico, utilice una combinacion de teclas Fn (Funcién)
para escribir los nimeros. (La tecla Fn suele estar junto a la derecha de la tecla
Ctrl de laizquierda en el teclado.) Por ejemplo, en un disefio de teclado
estadounidense, la combinacién para una semirraya debe ser Alt+Fn+MIJM y para
una raya debe ser AlLt+Fn+MJIJ.

Linux
Mantenga pulsada la tecla Alt o Windows, dependiendo del teclado y escriba dos guiones

y un espacio para una semirraya o tres guiones para una raya. El guion (ene o eme)
aparecera cuando suelte la tecla Alt o Windows.

Revision ortografica y gramatical

De forma predeterminada, se instalan cuatro diccionarios para cada idioma (si estan disponibles
para ese idioma): un corrector ortografico, un diccionario de division de palabras, un diccionario
de sinbnimos y un corrector gramatical. El corrector ortogréafico determina si cada palabra del

documento esta en el diccionario instalado. El corrector gramatical funciona en combinacion con
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el corrector ortografico. Puede habilitar o deshabilitar el corrector gramatical en el dialogo
Ortografia.

Puede optar por revisar la ortografia y la gramatica automaticamente mientras escribe o en
cualquier otro momento o ambas a la vez.

Ortografia

Para habilitar la revision ortografica automatica, vaya a Herramientas en la barra de mend y
seleccione Revisién ortografica automatica o haga clic en el icono de Revisién ortografica
automatica (que puede no mostrarse de forma predeterminada) en la Barra de herramientas
estandar o vaya a Herramientas > Opciones > Configuracion de idiomas > Ayudas de
escritura y seleccione Revisar la ortografia al escribir de la lista Opciones

El corrector ortografico automéatico revisa cada palabra a medida que se escribe y muestra una
linea roja ondulada debajo de las palabras no reconocidas. Haga clic derecho en una palabra no
reconocida para abrir un menu contextual (figura 27). Puede hacer clic en una de las palabras
sugeridas para reemplazar la palabra subrayada con la seleccionada. Si la lista no contiene la
palabra que desea, haga clic en Ortografia para abrir un dialogo. Cuando se corrige la palabra,
la linea desaparece. Si la palabra es correcta, pero no esté en el diccionario, puede elegir Afadir
al diccionario para agregarla.

Tamarindo

Tamarindo
Tamarindo a
Tamaritano

Mandataric

Ignorar
Ignorar todo
Ariadir al diccionario

ab, Ortografia...

Corregir siempre como r

QOpciones de correccion automatica...

Establecer idioma de seleccion ]

Establecer idioma de parrafo r

Figura 27: Menu contextual de
ortografia

Si el documento tiene habilitado el seguimiento de cambios, el menu contextual contiene
opciones adicionales relacionadas con los cambios en el texto.

Las opciones en la segunda y tercera seccién del menua son:

Ignorar
Esta Unica instancia de la palabra subrayada se ignorara mientras el documento esté
abierto. Otras instancias, si existen, aln estaran subrayadas. Esta configuracidén no se
almacena con el documento.

Ignorar todo
Todas las instancias de la palabra en el documento se ignoraran y la palabra se afiadira al
diccionario definido por el usuario.

Anadir al diccionario
La palabra se afiadira de forma predeterminada al diccionario estandar.

Ortografia
Esta opcion abre el didlogo Ortografia, que se explica en la siguiente seccion.
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Corregir siempre como
Al seleccionar esto, se abrira el submenu, que repite las sugerencias para la palabra de la
lista de la seccion superior. Al seleccionar una palabra de reemplazo aqui, se almacena el
par de palabras en la tabla de reemplazo en Herramientas > Correcciéon automatica >
Opciones de correccion automatica > Reemplazar. La palabra subrayada se reemplaza
con la palabra seleccionada.

Opciones de correcciéon automatica
Abre el dialogo de Correcciéon Automatica en la pagina Opciones (vea el titulo «Uso de
Correccién Automatica» mas adelante en este capitulo), donde puede afadir sus propias
correcciones o cambiar las proporcionadas con LibreOffice.

En la cuarta seccion del menu contextual, puede establecer la configuracién de idioma para el
texto. Estos ajustes se pueden aplicar a la seleccion o al parrafo que contiene la seleccién.

Ortografia y gramatica

Para realizar una revision ortografica y gramatical combinada en el documento (o una seleccién
de texto), seleccione Herramientas > Ortografia o haga clic en el boton Ortografia en la barra

de herramientas Estandar o pulse F7. Para usar esta funcién, se deben instalar los diccionarios
apropiados.

La herramienta Ortografia revisa el documento desde el punto del cursor en adelante o la
seleccién de texto. Abre el didlogo Ortografia (figura 28) si se encuentran palabras no
reconocidas o si se rompe alguna de las reglas gramaticales integradas. Puede optar por
reiniciar desde el principio del documento cuando la comprobacion llega al final del documento.

Si ha seleccionado la opcion Comprobar gramatica en la parte inferior izquierda del didlogo,
también se mostraran los errores gramaticales detectados. Vea la figura 30 para un ejemplo.

Ortografia: Espariol (Espafia) bt

ldioma del texto: a‘l} Espafiol (Espafia) ~ |
Mo figura en el diccionano -E Q
English sentence checking Ignorar una vez
lgnorar todo
Aradir al diccionario
Sugerencias
Corregir todo
Afiadir a corr. autom.
Comprobar gramdtica
Ayuda Opciones... Deshacer Cerrar

Figura 28: Alerta de error de ortografia (dialogo Ortografia)

Idioma del texto
El idioma que se usara para revisar la ortografia se puede seleccionar de la lista
desplegable.

No figura en el diccionario
La oracién que contiene el error se muestra en el panel. Si se encuentra una palabra no
reconocida, se resalta. Si el error es gramatical, se indica en una barra de color péalido
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debajo de la configuracion de Idioma del texto (figura 30). La oracién o la palabra se
pueden editar en el panel.

Sugerencias
El cuadro contiene reemplazos sugeridos para la palabra resaltada. Seleccione una
palabra y luego seleccione Corregir o Corregir todo para reemplazarla.

Para errores gramaticales hay una sola opcién. Seleccione Corregir para aceptar la
sugerencia.

Ignorar una vez, Ignorar todo, Aiadir al Diccionario
Hacer clic en uno de estos botones tiene el mismo efecto que el elemento en el menu
contextual descrito arriba.

Ignorar regla
Al revisar la gramética, puede optar por ignorar el cambio sugerido.

Corregir
Reemplaza la palabra desconocida con la palabra propuesta. Si se edit6 la oracion, se
cambia toda la oracion.

Para la gramatica, el reemplazo propuesto se usa para corregir el texto.

Corregir todo
Esto reemplaza todas las instancias de la palabra con la palabra de reemplazo
seleccionada. No disponible para revision gramatical.

Anadir a correccion automatica
Esto se comporta de manera similar a Correccion automatica.

Deshacer
Este boton se habilita cuando se ha realizado un cambio en la oracién, por lo que puede
revertir el cambio. El boton no esta disponible si usa el botén Corregir para reemplazar una
palabra.

Opciones
Haga clic en este botén para abrir el dialogo de Opciones donde puede seleccionar
diccionarios definidos por el usuario y configurar las reglas de revisiéon ortografica.

Gramatica

Nota

Hasta el momento (versién 7.3), LibreOffice no tiene incorporado ningln corrector
gramatical en espafiol, por lo que las instrucciones de gramatica en esta guia estan
referidas al corrector gramatical para inglés.

Para una correccién gramatical en espafiol, puede instalar la extension
LanguageTool de la pagina oficial de extensiones de LibreOffice:
https://extensions.libreoffice.org/en/extensions/show/languagetool, que es un
corrector gramatical multilingie, de funcionamiento similar al aqui descrito
(necesitara tener java instalado en su sistema operativo y el idioma de los
documentos en espafiol de Espafia)

De manera predeterminada, la opcion Revisar la gramaética al escribir esta habilitada en
Herramientas > Opciones > Configuracién de idiomas > Ayudas de escritura > Opciones.
La revision ortografica automéatica debe estar habilitada para que funcione. También puede
revisar la gramatica en cualquier momento con la herramienta Revisar ortografia y puede
desactivar la revision gramatical mientras escribe.

Capitulo 2, Trabajar con texto: Conceptos basicos | 61


https://extensions.libreoffice.org/en/extensions/show/languagetool

Cuando la revision gramatical al escribir esta habilitada, cualquier error gramatical detectado se
muestra subrayado por una linea azul ondulada. Al hacer clic con el botén derecho en esta linea,
se abre un menu contextual. (figura 29)

/Aapplg day Anjapple day
O Bad article? O Extra space.

Explicaciones...

An apple lgnorar
lgnorar lgnorar todo
Ignorar todo 3!3} Ortografia...

b Ortografia...
v =regralia Ectablecer idioma de seleccién »

Establecer idioma de seleccign » Establecer idioma de parrafo »

Establecer idioma de parrafo »

Figura 29: Menu contextual para errores gramaticales

* Laprimera entrada en el menu describe la regla gramatical presuntamente incumplida.

* El segundo elemento del menu en el ejemplo de la izquierda es Explicaciones, que abre
su navegador a una pagina web que ofrece mas informacion sobre el error. Esta entrada
no siempre esta presente en el menu contextual, como se ve en el segundo ejemplo de
la figura 29.

* En la segunda seccion del menu esta la correccion sugerida. Al hacer clic en una de las
opciones, el texto cambia a la sugerencia. El ejemplo de la derecha aparece en blanco,
pero al hacer clic aqui se elimina el espacio adicional que causa el error.

* Enlatercera seccién del menu, puede optar por ignorar el error indicado o abrir el
didlogo de Ortografia, que se muestra en la figura 30.

* Enla seccion final del menu, puede establecer el idioma para la seleccion o el parrafo.

En el ejemplo que se muestra en la figura 30, al pasar el puntero del ratdn sobre Mas en la parte
superior derecha, se muestra la URL para mas informacién sobre el error indicado. Al hacer clic
en Mas abre ese URL en su navegador predeterminado.

Ortografia: Inglés (EE. UU.) X

Idioma del texto: |a‘|~) nglés (EE. UU |

Bad article? 3s...
el 0 1

Mo figura en el diccionario T — - - .
http://en.wikipedia.crg/wiki/English_articles®Distinction_between_a_and_an
R appleis good Ignorar una vez

Ignorar regla

Afiadir al diccionario

Sugerencias

An apple Corregir

Comprobar gramética

Ayuda Opciones... Deshacer

Figura 30: Dialogo Ortografia que muestra la URL de la explicacion

Comprobacion de oraciones en inglés

Se pueden seleccionar reglas de verificacion de gramatica adicionales a través de
Herramientas > Opciones > Configuracién de idiomas > Revision de oraciones en inglés.
También puede ir a Herramientas > Gestor de extensiones, seleccionar Diccionarios de
ortografia en inglés y luego hacer clic en el boton Opciones.
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En la pagina Revision de oraciones en inglés (figura 31), elija qué elementos se verificaran,
cudles le informaran o se convertirdn automaticamente. Después de seleccionar las
comprobaciones gramaticales adicionales, debe reiniciar LibreOffice o volver a cargar el
documento para que surtan efecto.

Opciones - Configuracion de idiomas - Revisién de oraciones en inglés *

+ LibreDffice

% Cargar/guardar Comprobacion gramatical

Confi i6n de idi [ Errores posibles O Mayusculacion
on n;uracn)n = (diomas O Duplicacion de palabras [ Paréntesis
Idiomas
- Puntuacidn
Ayudas de escritura
}’r . . Espacio entre palabras D Baya
Busquedas en japonés
[ Comillas

Disposicion asidtica

. D Espacio entre graciones D Semirraya
PageTranslate | Apostrofo [ puntos su spensivos
#  LibreOffice Writer [ Mss espacios [ Signo de resta
+  LibreOffice Writer/Web Otros
# LibreOffice Base [ Convertir en métricas (°C, km/h, m, kg, I}
# Graficos O Separacion de millares en nimeros grandes
+  Internet [ Convertir en imperiales (*F, mph, ft, b, gal)

Figura 31: Opciones de Revision gramatical para inglés

Comprobacion gramatical

Errores posibles
Comprueba si hay errores como «it's», «he don’t», «this things», etc.

Mayusculacién
Comprobaciones para la Mayusculacion de frases.

Duplicacién de palabras
Revisa todas las duplicaciones de palabras, en lugar de solo las palabras predeterminadas
(and, or, for y the).

Paréntesis
Revisa el emparejamiento correcto de paréntesis y comillas.

Puntuacion

Espacio entre palabras
Esta opcion esté seleccionada por defecto. Comprueba si hay espacios simples entre
palabras, indicando instancias de espacios dobles o triples. Para encontrar y corregir
grupos de espacios mas largos, debe ejecutar el verificador mas de una vez.

Comillas
Verifica que las comillas tipogréaficas sean correctas, es decir, las comillas iniciales [“] y
finales [’] curvadas en las direcciones correctas.

Espacio entre oraciones
Comprueba si hay un solo espacio entre oraciones, indicando cuando se encuentran uno o
dos espacios adicionales.

Apéstrofo
Reemplaza un apéstrofo con el caracter tipografico (curvo) correcto.

Mas espacios
Comprueba el espaciado de palabras y oraciones para mas de dos espacios adicionales.

Raya; Semirraya
Estas opciones hacen que una raya (guion eme) no espaciada reemplace a una semirraya
(guion ene) espaciada o fuerzan una semirraya espaciada reemplace una raya espaciada,
respectivamente. Esta caracteristica proporciona diferentes convenciones de puntuacion.
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Signo de multiplicacién
Esta opcion es seleccionada por defecto. Reemplaza una equis utilizada como simbolo de
multiplicacién con el simbolo tipografico correcto.

Puntos suspensivos
Reemplaza tres puntos consecutivos con el simbolo tipogréfico correcto.

Signo de resta
Reemplaza un guion con el caracter tipografico correcto.

Otros

Convertir en métricas; Convertir en imperiales
Convierte cantidades en un tipo dado de unidad a cantidades en otro tipo de unidad.

Separacioén de millares en nimeros grandes
Segun la configuracion regional del documento, convierte un ndmero con ¢inco 0 mas
digitos significativos para usar una coma como separador de miles o el formato I1SO, que
usa un espacio estrecho como separador.

Uso de sindbnimos y el diccionario de sindnimos

Puede acceder a una breve lista de sinGnimos desde un menu contextual (figura 32).

1) Haga clic derecho en una palabra y seleccione Sinénimos en el menu contextual. Se
muestra un submenu de palabras o frases alternativas (figura 15).

2) Haga clic en una palabra o frase en el submenu para que reemplace la palabra o frase
resaltada en el documento.

Error
W Pegar Ctrl+V
7 Pegado especial... 3
& Clonar formato Culpa
A£»  Limpiar formato directo Ctrl+M Delito
f  Caracter b Tropiezo
; Yerro
11\:/) Parrafo »
— . Falta
-7 Lista » BT
E‘ Insertar comentario Cirl+Al+C Infraccidén
Sinénimos » Sinénimas...

[f'/.) Estilo de pagina...

Renew grammar markups

g LanguageTool - Opciones

Figura 32: Sinénimos en el menu contextual

El diccionario de sinénimos ofrece una lista mas extensa de palabras y frases alternativas. Para
acceder al diccionario de sinGnimos:

1) Haga clic derecho en una palabra, sefiale Sinénimos en el menu contextual, luego haga
clic en Sinénimos del menl emergente.

2) En el didlogo Sinénimos (figura 33), seleccione una palabra o frase en la lista de
significados.

3) Haga clic en Reemplazar para realizar la sustitucion.

Por ejemplo, cuando se le da clic en la palabra casa, el diccionario de sinénimos ofrece varios
significados, que incluyen vivienda, domicilio, residencia y otros. Seleccione una palabra de
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reemplazo de la lista con el significado relevante, de modo que para vivienda, vera casa, hogar,

habitacion, domicilio y otras alternativas.

Nota

Si el idioma empleado no tiene un diccionario de sinénimos instalado, esta funciéon

esta deshabilitada.

Sindénimos (Espafiol (Espafia))

Palabra actual:

Casa

Alternativas:

~| |Espafiol (Esparia) ~|

1. - apartamento

Apartamento
Habitéculo
Habitacian
Alojamiento
Residencia
Vivienda
Domicilio
Morada

2. - arquitectura
Arquitectura
Edificacion

Construccian

Reemplazar por:

Apartamento

Ayuda

Reemplazar Cancelar

Figura 33: Propuestas del diccionario de sinbnimos

Division de palabras

Puede dividir palabras al final de un renglén de dos maneras: dejando que Writer lo haga
automaticamente (usando estilos y diccionarios de separacion silabica) o insertando guiones
discrecionales manualmente donde sea necesario. También, puede optar por no usar la
separacion con guiones. Cada eleccion tiene sus pros y sus contras.

Divisidon de palabras automatica

Esta opcion usa estilos y anula las opciones de Herramientas > Opciones descritas mas

adelante.

Para activar o desactivar la division automatica de palabras:

1) Haga clic en la pestafa Estilos en la barra lateral. Selecciones Estilos de parrafo, haga
clic con el botén derecho en Estilo de parrafo predeterminado y seleccione Modificar.

2) En el didlogo de Estilo de parrafo (figura 34), seleccione la pagina Flujo del texto.

3) En la seccién Division de palabras, seleccione o anule la seleccién Automaticamente.
Cuando esta opcion esta activada, puede establecer los criterios de division.

4) Haga clic en Aceptar para guardar.
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Nota

La activacion de la separacion sildbica para el Estilo de parrafo predeterminado
afecta a todos los demas estilos de parrafo que se basan en él. Puede cambiar
individualmente otros estilos para que la separacion silabica esté operativa; por
ejemplo, es posible que no desee que los titulos tengan guiones.

Cualquier estilo que no esté basado en el Estilo de parrafo predeterminado no se
vera afectado. Para mas informacién sobre estilos de péarrafo, consulte los
«Capitulos 8 y 9 de esta guia».

Estilo de parrafo: Estilo de parrafo predeterminado pd
Posicign Resalte Tabuladores Letras capitulares Area Transparencia Bordes Esquema y lista
Organizador Sangrias y espaciado Alineacion Flujo del texto Tipo de letra Efectos tipograficos

Division de palabras Saltos

. [ Insertar
[ No dividir palabras en MAYUSCULAS Tipo: |Pagina !

2 = Caracteres a final de renglén an |—-':a |

2 3| Caracteres a principio de renglén Con estilo de pagina | |
Y - - i M2 de manina 1 -

0 +1| Renglones con guion consecutivos maximos N7 de paging -

Figura 34: Activar la division automaética

Puede establecer la configuracion de division de palabras en Herramientas > Opciones >
Configuracién de idiomas > Ayudas de escritura. Estas opciones se aplican cuando no hay
una configuracién especifica en un estilo de parrafo. Las opciones de division de palabras
configuradas en Ayudas de escritura son efectivas solo si la division de palabras esta activada a
través de estilos de parrafo. En Opciones, desplacese hacia abajo para encontrar la
configuracion de division de palabras (figura 35).

Opciones

C,anhda.dm.'mmadecaradengparamwd”pa|abrag5

Caracteres antes del salto de renglon: 2

Caracteres después del salto de renglon: 2

[ Dividir en silabas sin preguntar

Dividir en silabas en regiones especiales v

Figura 35: Opciones de division de palabras

Para cambiar la cantidad minima de caracteres para dividir palabras o la cantidad minima de
caracteres antes o después de un salto de reglon, seleccione el elemento y luego haga clic en el
botén Editar.

Dividir en silabas sin preguntar
Especifica que nunca se le pedira que divida manualmente las palabras que el diccionario
de division de palabras no reconozca. Si esta casilla no esta seleccionada, cuando no se
reconozca una palabra, se abrird un dialogo en el que podré introducir guiones
manualmente.

Dividir en silabas en regiones especiales
Especifica que la divisién de guiones también se llevara a cabo en notas al pie, cabeceras
y pies de pagina.

Divisiéon manual de palabras

Para dividir manualmente las palabras, no use un guion normal, que permanecera visible incluso
si la palabra ya no esta al final de una linea cuando agrega o elimina texto o cambia los
margenes o el tamafio del tipo de letra. En su lugar, utilice un guion discrecional, que es visible
solo cuando es necesario.
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Para insertar un guion discrecional en una palabra, haga clic donde desea que aparezca el guion
y pulse Ctr1+- (guion) o use Insertar > Marca de formato > Insertar guion discrecional. La
palabra se dividira con guion en esta posicion cuando esté al final de la linea, incluso si la
divisién automatica para este parrafo esta desactivada.

Uso de Correccion Automatica

La funcién de correccidn automatica de Writer incluye una larga lista de faltas de ortografia
comunes y errores tipogréaficos, que corrige automaticamente. También incluye codigos para
insertar caracteres especiales, emoticonos y otros simbolos.

La correccidén automatica esté activada de forma predeterminada cuando se instala Writer. Es
posible que desee deshabilitar algunas de sus funciones, modificar otras o desactivarla por
completo. Para desactivar correccién automatica, desmargue en Herramientas > Correccién
automatica > Al escribir.

Puede agregar sus propias correcciones o caracteres especiales o cambiar los proporcionados
con LibreOffice. Seleccione Herramientas > Correcciéon automatica > Opciones de
correccién automatica para abrir el dialogo Correccién automatica (figura 36). En la pagina
Reemplazar, puede definir qué cadenas de texto se corrigen y como.

Para evitar que Writer reemplace una ortografia especifica, vaya a la pagina Reemplazar, resalte
el par de palabras y haga clic en Eliminar. Para agregar una nueva ortografia a la lista, escribala
en los cuadros Reemplazar y Por en la misma pagina y haga clic en Nuevo.

Correccion automatica >
Sustituciones y excepciones para el idioma: |Espaﬁo| (Ecuador) ~ |
REEmElaZar Excepciones Opciones Opciones regionales Complecion de palabras
Reemplazar Por
> ¥ & A o
. - =
::[: ' :
) ]
':0: ;
1 1
2 :
3 :
v
Ayuda Restablecer Cancelar
Figura 36: Pagina Reemplazar del didlogo Correccion
automatica

ﬂ Sugerencia

LibreOffice tiene una extensa lista de caracteres especiales accesibles con la
Correccion automatica. Por ejemplo, escriba :sonrisa:, la correccion automatica lo
reemplazard con© o (C) se cambiara por ©. También puede agregar sus propios
caracteres especiales.

Vea «Formato automatico» en el «Capitulo 4, Formato de texto», para mas informacién sobre las
paginas Opciones y Opciones regionales del dialogo Correccion automatica.
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Uso de Complecidén de palabras

Si la opcion Complecién de palabras esta habilitada, Writer intenta adivinar qué palabra esta
escribiendo y se ofrece a completarla por usted. Para aceptar la sugerencia, pulse Enter. De lo
contrario, continlie escribiendo.

Para desactivar Complecién de palabras, seleccione Herramientas > Correcciéon automatica>
Opciones de Correccion automatica > Complecién de palabras y anule la seleccion de
Activar complecion de palabras.

Mediante la pagina Complecién de palabras del didlogo Correccion automatica (figura 37),
puede personalizar la complecién de palabras

* Afadir un espacio después de una palabra aceptada.

* Mostrar una descripcion emergente al pasar el cursor sobre la palabra, en lugar de
completar el texto mientras escribe.

» Cambiar la tecla que acepta una entrada sugerida (las opciones disponibles son: fin,
Intro, Espacio, Derechay Tab).

* Cambiar el nimero maximo de entradas de la lista de complecién y la longitud minima
de que debe tener una palabra para afiadir a la lista.

* Recolectar palabras, si desea agregar entradas mientras trabaja en un documento para
usarlas mas tarde en otros documentos.

* Eliminar entradas especificas de la lista de complecion de palabras.
* Borrar la lista de palabras recolectadas al cerrar el documento.

Correccion automatica x

Reemplazar Excepciones Opciones Opciones regionale:
Complecién de palabras Palabras recolectadas
Activar complecion de palabras

[ Afiadir espacio
Mostrar como descripcion emergente

absoluto
accesibles

Longitud min. de palabra: |8 > acoplables

Recolectar palabras Eliminar

abreviade ~

acoplada

Maximo de entradas: 1000
acoplarla

activacion

activada

adelante hd

Eliminar de |a lista las palabras recolectadas de
un documento al cerrarlo

Ayuda Restablecer Cancelar

Figura 37: Personalizacion complecion de palabras

Nota

La complecion automatica de palabras se produce solo después de escribir una
palabra por segunda vez en un documento.

Uso de Texto automatico

Use Texto automatico para almacenar texto, tablas, campos, graficos y otros elementos para
reutilizarlos y asignarlos a una combinacién de teclas para recuperarlos facilmente. Por ejemplo,
en lugar de escribir «<Administracién superior» cada vez que use esa frase, puede configurar una
entrada de texto automatico para insertar esas palabras cuando escriba «As» y pulse F3.
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Texto automatico es especialmente poderoso cuando se asigna a campos. Vea el «Capitulo 17,
Campos».

Creacion de texto automatico
Para almacenar texto como texto automatico:
1) Escriba el texto en su documento.
2) Seleccione el texto.
3) Ir a Herramientas > Texto automatico (o presioné Ctr 1+F3).

4) En el dialogo Texto automatico (figura 38), escriba un nombre para el texto automatico en
el cuadro Nombre. Writer sugerira un atajo de letras, que puede ser cambiada.

Texto automitico X

Mostrar resto del nombre como sugerencia al escribir

MNombre: | Administracion superior Atajo:  |As

+ Estandar

+ Solo para plantillas
# Tarjetas de visita, trab. (85 x 50)

Guardar enlaces relativos a
[ Sistema dearchivos [ Internet

Ayuda Categorias... Ruta... Cerrar

MNuevo

Nueve (solo texto)

Importar...
Figura 38: Definicion de una nueva entrada de Texto
automatico

5) Elija la categoria para la entrada de Texto automatico, por ejemplo Mi texto automatico.

6) Haga clic en el botdn Texto automatico en la parte inferior del dialogo y seleccione en el
menu Nuevo para que el texto conserve un formato especifico, sin importar donde se
inserte o Nuevo (solo texto) para que el texto adopte el mismo formato del parrafo o
punto de insercion.

7) Haga clic en Cerrar para volver al documento.

0 Sugerencia

Si la Unica opcién debajo del botén Texto automatico es Importar, se debe a que no
ha ingresado un nombre para su texto o no hay texto seleccionado en el documento.

Para guardar una tabla como texto automatico:

1) Cree unatablay dele el formato deseado.
2) Seleccione la tabla.
3) Vaya a Herramientas > Texto automatico (o pulse Ctr1+F3).

4) Escriba un nombre para el texto automatico (o modifique la abreviatura sugerida) y elija
la categoria para la entrada de texto automatico.

5) Haga clic en el botdn Texto automatico y seleccione Nuevo (para mantener el formato de
la tabla).

6) Haga clic en Cerrar para volver a el documento.
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Insertar texto automatico

Para insertar Texto automatico, escriba la abreviatura y pulse F3.

Imprimir una lista de entradas de Texto automatico

Para imprimir una lista de entradas de Texto automatico:

1)
2)
3)

Elija Herramientas > Macros > Organizar macros > BASIC.
En la lista Macro de, Expanda Macros de LibreOffice, busque y expanda Gimmicks.

Seleccione Autotext y luego haga clic en Ejecutar. Se genera una lista de las entradas de
Texto automatico en un documento de texto separado. A continuacion, puede imprimir
este documento.

Macros de BASIC >

Mombre de macro
Main
Macro de Macros existentes en: AutoText
Mis macros ~
= Macros de LibreOffice InsertStringTaCell
E Access2Base
(6% Depot Eliminar
E Euro
[ FormWizard Organizador...
= - Gimmicks
I— ! AutoText
LJ changeAllChars
Q GetTexts
LT ReadDir
LT userfields

Figura 39: Didlogo Macros de BASIC

Asignar...

Editar

Alternar las letras mayusculas y minusculas de un texto

Para cambiar rapidamente las mayusculas y mindsculas de un texto, selecciénelo, elija Formato
> Texto en la barra de menu y luego elija una de las siguientes opciones:

MAYUSCULAS: todas las letras se convierten en mayusculas.
minusculas: todas las letras se convierten en mindsculas

Cambiar mayusculacién: alterna entre siguientes tres casos de cambio de mayusculas
y minusculas.

Oracién con mayuscula inicial: solo el primer caracter de la primera palabra del texto
seleccionado se cambia a mayuscula, el resto se cambia a minasculas.

Mayusculas iniciales: el primer caracter de cada palabra se cambia a mayuscula, el
resto de caracteres a minusculas.

aLTERAR mAYUSCULAS, cambia cada letra a su opuesto (maytsculas a mintsculas y
viceversa)

Versalitas, Cambia a mayusculas todas las letras en un tamafio reducido.

Writer no tiene una forma automatizada de usar mayusculas y mintsculas, donde todas las
palabras estdn en mayusculas, excepto ciertos subconjuntos definidos por reglas que no estan
universalmente estandarizadas. Sin embargo, puede usar Maydsculas en cada palabra y luego
restaurar aquellas palabras que no desea que estén en mayusculas.

El mend Formato > Texto también incluye varias opciones de formato manual, como negrita,
cursiva y superindice.
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Si se ha habilitado la compatibilidad con idiomas asiaticos, también hay varias opciones que se
utilizan con texto asiatico: ancho medio, ancho completo, hiragana y katakana.

También puede cambiar las mayusculas y minasculas del texto mediante el dialogo de Caréacter
o un estilo de caracter. Elija Formato > Caracter, haga clic en la pestafa Efectos tipograficos
(figura 40), luego seleccione el tipo de mayusculas en la seccién Efectos, opcidbn Mayusculacion:

Caracter

X

Tipo de letra Efectos tipograficos Posicion Hiperenlace Resalte Bordes
———

Color de letra
Color de letra: I:l Automdtico &

Transparencia: 0% =

Decoracién de texto
Suprarrayado: (Sin) ~ | Automidtico
Tachado: [tsim <]
Subrayado: (Sin) e | Automdtico
Efectos
Mayusculacidn: O gculta
Relieve: 5) [ contomo [ Somb
elieve: MAYUSCULAS ontorno ombra
mintsculas
Mayisculas Iniciales
Versalitas
on Sans
Ayuda Restablecer Cancelar

Figura 40: Cambio de mayusculas mediante el
didlogo Caréacter
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Introduccion

Este capitulo abarca las herramientas mas avanzadas para trabajar con texto en Writer:

* Las herramientas de idioma incorporadas.

» Técnicas avanzadas de busqueda y reemplazo, incluyendo comodines y expresiones
regulares.

* Uso del Control de cambios e insercién de comentarios.

* Notas al pie y notas al final

* Enlaces a otros documentos u otras partes de un documento.
* Numeracion de renglones.

Este capitulo asume que esta familiarizado con las técnicas de texto basicas descritas en
«Capitulo 2, Trabajo con texto: Conceptos basicos». Recomendamos que también muestre
ayudas de formato, como marcas de fin de parrafo, tabuladores, saltos y otros elementos en
Herramientas > Opciones > LibreOffice Writer > Ayudas de formato. Para obtener
informacién sobre como cambiar el formato del texto, consulte el «Capitulo 4».

Uso de herramientas de Idioma incorporadas

Writer proporciona algunas herramientas que facilitan su trabajo si mezcla varios idiomas dentro
del mismo documento o si escribe documentos en varios idiomas:

* Las funciones en Herramientas > Idioma

* Los ajustes de Idioma (Herramientas > Opciones > Configuracion de idioma)
» Estilos de parrafo y caracter

» Las funciones disponibles en la Barra de estado.

La principal ventaja de cambiar el idioma para una seleccién de texto es que luego puede usar
los diccionarios adecuados para revisar la ortografia y aplicar las versiones localizadas de las
tablas de reemplazo de Correccion automatica, el diccionario de sindGnimos y las reglas de
separacion de palabras. También puede estar disponible un diccionario de revisién gramatical
para el idioma seleccionado.

Puede configurar el idioma para un parrafo o un grupo de caracteres como Ninguno (no revisar
ortografia). Esta opcion es especialmente util cuando inserta texto como direcciones web o
fragmentos de codigo de un lenguaje de programacion para los que no desea revisar la
ortografia.

Uso de Herramientas > Idioma

Puede configurar el idioma para todo el documento, para parrafos individuales o incluso para
palabras y caracteres individuales desde Herramientas > Idioma en el menu (figura 41).

* Para seleccion: aplica un idioma especifico al texto seleccionado. Si el idioma que
desea aplicar no aparece en el submend, elija Mas para abrir el dialogo Caréacter.

» Para parrafo: aplica el idioma especificado al parrafo donde se encuentra el cursor. Si el
idioma que desea aplicar no aparece en el submenu, elija Mas

» Paratodo el Texto: aplica el idioma especificado a todo el documento, incluido el texto
insertado después de realizar el cambio. Si el idioma que desea aplicar no aparece en el
submend, elija Mas para abrir las opciones generales de idioma.

* Mas: abre el dialogo Caréacter, donde puede seleccionar el idioma requerido en la pagina
Tipo de letra. Después de aplicar un idioma a una seleccion o péarrafo en el documento,
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ese idioma aparece en los submenus para aplicarlo a selecciones, parrafos o todo el
texto.

Herramientas Ventana Ayuda

B Orograta.. P leDdGPB DB /OB
b P e ry- - = _ _ _ _ _
22 Revisién ortografica automatica Mayls+F7 L E=E=s .2 LE = e E . ;$ _m— 11;
Sindnimos... Ctrl+F7
\dioma b Para zeleccion » ¥ Espaficl (Espafia)
S&I Contador de palabas... Para parrafo » Inglés (EE. UU.)
Para todo el texto » Mingune (no revisar ortografia)

Revisian de accesibilidad...
. Restablecer al idioma predeterminado
. . Divisién de palabras...
Correccion automatica ] . i Ma&s...
Conversion de chino... -

I
1

Texto automatico... Ctrl+F3 . i
Conversion hangul/hanja... Ctrl+Maylis+F7

Mas diccionarios en linea...

Censurar |

Cenzura autnmatica

Figura 41: Opciones disponibles en el menu Herramientas > Idioma

La opcién Restablecer al idioma predeterminado en el submenu es la forma mas rapida de
devolver una seleccion, un péarrafo o todo el texto al idioma predeterminado establecido en
Herramientas > Opciones (descrito a continuacion).

Configuracion de idioma en Opciones

Otra forma de cambiar el idioma de un documento completo es usar Herramientas > Opciones
> Configuracién de idiomas > Idiomas. En la seccion Idiomas predeterminados para los
documentos (figura 42), puede elegir un idioma diferente para todo el texto que no esté marcado
explicitamente como otro idioma.

Idiomas predeterminados para los documentos

Occidental: |a!~} Predeterminado - Espafiol (Espafia) w |
Asiatico: | Predeterminado - Chino (simplificado) hd |
Disposicion compleja de textos: |al) Predeterminado - Hindi ~ |

[ sola para el documento actual
Gestion avanzada de idiomas

[ Ignorar idioma de entrada del sistema

Figura 42: Opciones disponibles en Configuracion de idiomas

Precaucion

Un cambio en el idioma predeterminado del dialogo Opciones es un cambio general
de la configuracion de LibreOffice y, por lo tanto, se aplicaré a todos los documentos
creados a partir de ese momento. Si desea cambiar el idioma solo para el
documento abierto, asegurese de seleccionar la opcién Solo para el documento
actual.

Nota

El corrector ortografico solo funciona para aquellos idiomas de la lista que tienen un
simbolo de marca de verificacion junto a ellos. Si no ve este simbolo junto a su
idioma preferido, puede instalar el diccionario utilizando Herramientas > Idioma >
Mas diccionarios en linea.
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Idioma para los estilos de parrafo y caracter

El cambio del idioma en la pagina Tipo de letra del didlogo Estilos de parrafo (figura 43)
cambiara el idioma de todos los péarrafos que usan ese estilo de parrafo. Si tiene parrafos
enteros en diferentes idiomas en un solo documento, puede usar un estilo de parrafo diferente
para cada idioma. Por ejemplo, puede definir Cuerpo de texto-EN y Cuerpo de texto-FR en un
documento que contenga parrafos en inglés y en francés.

También puede configurar ciertos péarrafos para que se verifiqguen en un idioma diferente al del
resto del documento, colocando el cursor en el parrafo y cambiando el idioma en la Barra de
estado.

Consulte «Capitulo 9, Trabajar con Estilos», para obtener informacion sobre cémo administrar la
configuracion de idioma de un estilo.

Estilo de parrafe: Titulo 2 >

Posicién  Disposicion asisgtica Resalte  Tabuladores Letras capitulares  Area  Transparencia Bordes  Esquemay lista

Organizador ~ Sangrias y espaciado  Alineacion  Flujo del texto  Tipografia asidtica TiED deletra  Efectos tipograficos

Tipo de letra de texto occidental
Tipo de letra: Estilo: Tamafio: Idioma:
Liberation Sans ~ | |Negrita ~| [14pt || |Espafiol (Espafia) w

Se usara el mismo tipo de letra en la impresora y en la pantalla. Caracteristicas...

Tipo de letra de texto asiatico
Tipo de letra: Extilo: Tamarig: Idioma:
Moto Sans Mono CJK JP ~ | |ltalica ~ || 105 pt|v | [Ninguno] ~

Figura 43: Establecer el idioma para un estilo de parrafo

Uso de la Barra de estado

Puede configurar el idioma para la revision ortogréafica de parrafos en un idioma que sea
diferente al idioma del resto del documento poniendo el cursor en el parrafo (o seleccionando
mas de un parrafo) y cambiando el idioma en la Barra de estado (figura 44). Este cambio solo
afecta a los parrafos seleccionados.

El idioma utilizado para la revision ortografica también se muestra en la Barra de estado, junto al
estilo de pagina en uso. Puede cambiar el idioma del parrafo; pulse en el idioma que aparece en
la Barra de estado para abrir un menua de opciones.

~  Espafiol (Espafia)

Inglés (EE. UU.) Esparicl (Esparia)

Minguno (no revisar ortografia) Inglés (EE. UUL)

Bestablecer al idioma predeterminado Ninguna (ne revisar ortografia)

Mas... Restablecer al idioma predeterminado
Espafiol (Espafia) Establecer idioma para parrafo C Mas...

Figura 44: Opciones de idioma en la Barra de estado

La opcion Restablecer al idioma predeterminado en el menu y el submenu es la forma mas
rapida de devolver un parrafo al idioma predeterminado establecido en Herramientas >
Opciones (descrito anteriormente).

Técnicas avanzadas de busqueda y reemplazo

Ademas de buscar y reemplazar palabras y frases (descritas en el Capitulo 2), puede usar el
didlogo Buscar y reemplazar de Writer para buscar y reemplazar formato de texto y estilos de
parrafo.
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Buscar y reemplazar estilos de parrafo

La combinacién de material de varias fuentes puede dar lugar a estilos de parrafo no deseados
en su documento. Para cambiar rapidamente todos los péarrafos de un estilo a otro estilo:

1) En el didlogo Buscar y reemplazar (mostrando Otras opciones), seleccione Estilos de
parrafo. Los cuadros Buscar y Reemplazar cambian a una lista desplegable de estilos de
parrafo en uso en el documento.

Si tiene estilos de parrafo o atributos especificados, esta opcién esta marcada como
Incluir estilos. Seleccione Sin formato para eliminar cualquier atributo y hacer que la
opcion Estilos de parrafo vuelva.

2) Seleccione los estilos que desea buscar y reemplazar.
3) Pulse en Buscar, Buscar todo, Reemplazar o Reemplazar todo.
Repita los pasos 2 y 3 para cada estilo que desee reemplazar.

Buscar y reemplazar formato de texto

A diferencia de Buscar y reemplazar para estilos de parrafo, como se describe anteriormente,
los formatos o atributos que se quieren buscar y reemplazar no aparecen dentro de los cuadros
Buscar o Reemplazar. En su lugar, aparecen debajo (figura 45). Pulsar en la flecha del cuadro
de lista no muestra opciones

Buscar y reemplazar X
Buscar: | w |
| Arial, 10 pt, negrita I‘—[ Opciones de formato establecidas (boton Formato) ]
Distinguir maydsculas y mindsdulas Solo palabras completas
Reemplazar: | \ 4 b |
I Liberation Sans, 10 pt, ltalica, negnita I
Buscar todo Buscar anterior Buscar siguiente Reemplazar Reemplazar todo
= Otras opciones
[] Reemplazar hacia atras
O Comentarios [ incluir estilos
[ Expresiones regulares [ coMrd —= =

Marque la casilla para buscar
[Jsemeja y remplazar en estilos de parrafo,
déjela sin marcar para buscar

[[] Distinguir diacriticos [ oistingui|  selo formato directo (manual)

Sin formato

Ayuda Cerrar
_Figura 45: Buscar y reemplazar formato de texto

Para encontrar un tipo de formato en el documento siga este procedimiento:

1) Abra el didlogo Buscar y reemplazary seleccione Otras opciones.

2) Para limpiar cualquier criterio de formato anterior, ubique el cursor en el cuadro Buscary
pulse el boton Sin formato. Para limpiar las opciones de reemplazar seleccionadas
ubique el cursor en el cuadro Reemplazar y pulse el botén Sin formato.

3) Pulse el botén Formato para abrir el didlogo Buscar formato, que se parece mucho al
dialogo Caréacter. Utilice las paginas para establecer el formato que quiere buscar (por
ejemplo, Negrita, 14 pt, espaciado: Sobre el parrafo).

4) Para buscar este formado al que se le ha aplicado solo el formato directo, deje la opcion
Incluir estilos sin marcar. Para encontrar también este formato aplicado dentro de un
estilo de caracter o de parrafo, marque la casilla Incluir estilos.
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5) Elija Buscar todo para resaltar todos los formatos encontrados. Elija Buscar anterior o
Buscar siguiente para encontrar una coincidencia de formato de uno en uno.

6) Parareemplazar el formato elegido haga clic en el cuadro Reemplazar, luego pulse
Formato y elija un reemplazo desde las opciones en las distintas paginas.

7) Reemplace los formatos uno por uno usando Buscar anterior > Reemplazar o Buscar
siguiente > Reemplazar. Use Reemplazar todo para cambiar todos los formatos
encontrados en el documento.

8) Para evitar errores la préxima vez que use este dialogo, es buena idea que repita el paso
2 y limpie todos los atributos de formato elegidos.

Para cambiar el formato para una palabra o frase especifica en un documento:

1) Escriba la palabra o frase en el cuadro de texto Buscar.

2) En el cuadro Reemplazar, escriba el nuevo texto que quiera usar y elija los formatos que
le gustaria cambiar. Sin embargo, si quisiera conservar la misma palabra o frase y solo
cambiar su formato, asegurese de que también escribe la palabra o frase en el cuadro
Reemplazar. De lo contrario, Writer eliminara del documento la palabra o frase.

3) Reemplace las palabras y formatos uno por uno usando Buscar anterior > Reemplazar
0 Buscar siguiente > Reemplazar. Use Reemplazar todo para cambiar todas las
palabras y formatos de una sola pasada.

Blusqueda por semejanza

Esta opcion busca términos que sean similares al texto de Buscar. Por ejemplo, una busqueda
de semejanza puede encontrar palabras que difieren del texto en dos caracteres.

Seleccione Busqueda por semejanza y pulse en el botén Semejanza para abrir un dialogo en el
que puede modificar la busqueda de texto por longitud y nUmero de caracteres diferentes del
término de busqueda (vea la figura 46).

Buscar: Ornitorrinco ~
Bisqueda por semejanza X
ras completas
Intercambiar caracteres: |2 =
Reemplazar: Anadir caracteres: |2 = b
Eliminar caracteres: |2 =
Buscar toc T e Reemplazar Reemplazar todo
= Otras opcio Ayuda Cancelar
[JScloenla lazar hacia atras.
DComegtarios ncluir estilos
Expresiones regulares [ concordar con anchura del caracter
Busqueda por semejanza Semejanzas... O Semejanza fonética (japonés) Senidos
1 Mictinmuir dinceficne 1 Mictimmuie lachida

Figura 46: Dialogo Busqueda por semejanza

Intercambiar caracteres:
Introduzca el nUmero de caracteres en el término de busqueda que se puede intercambiar.
Por ejempilo, si especifica 2 caracteres intercambiados, "black" y "crack" se consideran
similares.

Anadir caracteres:
Introduzca el nimero maximo de caracteres por los cuales una palabra puede exceder el
namero de caracteres en el término de busqueda.

Quitar caracteres:
Introduzca el nUmero de caracteres por los cuales una palabra puede ser mas corta que el

término de busqueda.
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Combinar:

Busca un término que coincida con cualquier combinacién de la configuracion de

busqueda de semejanza.

Comodines y expresiones regulares

Un comodin es un caracter especial que representa uno o mas caracteres no especificados. Los
comodines hacen que las busquedas de texto sean mas potentes, pero a menudo menos
especificas. LibreOffice le permite usar combinaciones de caracteres conocidas como
expresiones regulares que son mas especificas que los comodines, pero no tanto como una
cadena literal. Las expresiones regulares son muy poderosas, pero no muy intuitivas. Pueden
ahorrar tiempo y esfuerzo al combinar multiples hallazgos en uno.

La tabla 4 muestra algunas de las expresiones regulares utilizadas por LibreOffice. La Ayuda
describe muchas méas expresiones regulares y sus usos.

Tabla 4: Ejemplos de comodines de busqueda (expresiones regulares)

Use la . .
Para buscar L Ejemplos y comentarios
expresion
Cualquier caracter . (punto) s. 1 encuentra sal, sel, sil, sol y sul.
Uno de los caracteres [xyz] c[ao]ll encuentra caly col.
especificados.
Cualquier caracter Gnico en [x-y] [r-t]ol encuentra rol, sol y tol; los rangos deben
este rango estar en orden alfabético ascendente.
Cualquier caracter individual [~x] p[~a]lo encuentra pelo y polo, pero no palo.
excepto los caracteres
dentro de los corchetes.
El principio de una palabra \<comienzo \<logo encuentra logopedia y logotipo, pero no
catalogo.
El final de una palabra fin\> logo\> encuentra catélogo, pero no psicélogo.
Un marcador de parrafo $ No funciona como caracter de reemplazo. Use \n en
su lugar.
Un salto de linea \n Encuentra un salto de linea que se insert6 con

Mayus+Enter. Cuando se usa como un caracter de
reemplazo, inserta un salto de parrafo.

Para usar comodines y expresiones regulares al buscar y reemplazar:

1) En el didlogo Buscar y reemplazar, pulse en Otras opciones para ver mas opciones y
seleccione la opcién Expresiones regulares.

2) Escriba el texto de busqueda, incluidos los comodines, en el cuadro Buscar y el texto de
reemplazo (si corresponde) en el cuadro Reemplazar. No todas las expresiones
regulares funcionan como caracteres de reemplazo; el salto de linea (\n) es uno que

funciona.

3) Pulse en Buscar, Buscar todo, Reemplazar o Reemplazar todo (no recomendable).

Nota

Para buscar un caracter que se emplea como un comodin, escriba una barra
diagonal invertida (\) antes del caracter para indicar que lo esta utilizando
literalmente. Por ejemplo, para encontrar el texto $ 5.00, debera introducir en el
cuadro de busqueda \$\ 5.00.
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Seguimiento de cambios en documentos

Puede utilizar varios métodos para realizar un seguimiento de los cambios realizados en un
documento.

» Realice los cambios en una copia del documento (almacenado en una carpeta diferente,
0 con un nombre diferente), luego use Writer para comparar los dos archivos y mostrar
los cambios realizados. Esta técnica es particularmente (til si usted es la Unica persona
gue trabaja en el documento, ya que evita el aumento en el tamafio del archivo y la
complejidad causada por los otros métodos. Lea «Comparar documentos» mas
adelante.

* Guarde versiones del archivo (que se almacenan como parte del archivo original). Sin
embargo, este método puede causar problemas con documentos grandes o complejos,
especialmente si guarda muchas versiones. Evite este método si puede.

» Use el Control de cambios de Writer, y active Mostrar cambios para ver el material
agregado, eliminado o movido y el formato modificado. Posteriormente, usted u otra
persona pueden revisar y aceptar o rechazar cada cambio.

Esta seccion describe el uso de funcionalidades de control de cambios.
LibreOffice Writer 7.3 incluye muchas mejores en el control de cambios, incluyendo:

» Hacer seguimiento de los cambios de estilo de parrafo.

» Hacer seguimiento de la insercion y eliminacion de filas de tablas, incluyendo filas
vacias.

* Mostrar texto movido en un color diferente al del afiadido o eliminado.

* Mostrar cambios de vifietas y numeracién en un elemento de lista movido, no en el
siguiente.

Para una lista detallada de mejoras al control de cambios, consulte las notas de publicacion,
https://wiki.documentfoundation.org/ReleaseNotes/7.3#Writer

Nota

No se registran todos los cambios. Por ejemplo, no se registran los cambios de
alineacion derecha a izquierda en un tabulador, ni los cambios en las formulas u
objetos vinculados.

Preparacion de un documento para su revision

Cuando envie un documento a otra persona para que lo revise o edite, es posible que desee
prepararlo primero para que el editor o revisor no tenga que acordarse de activar el Control de
cambios. Si protege el control de cambios, cualquier usuario que desee desactivar la proteccion
o aceptar o rechazar los cambios, debe conocer la contrasefia de proteccién.

1) Abra el documento. Compruebe si contiene varias versiones en el menu Archivo >
Versiones. Si se enumeran varias versiones, guarde la version actual como un
documento separado con un nombre diferente y use este nuevo documento como copia
de revision.

2) Con la copia de revision abierta, asegurese de que la grabacion de cambios esté
activada. El elemento del menu Editar > Control de cambios > Grabar esta resaltado
cuando se activa la grabacion.

3) Pulse en Editar > Control de cambios > Proteger. En el diadlogo Introducir contrasefia,
escriba una contrasefia (dos veces) y pulse en Aceptar.
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0 Consejo

Una alternativa a los pasos 2 y 3 anteriores es elegir en el mena Archivo >
Propiedades y en la pagina Seguridad, seleccionar la opcién Grabar cambios, pulse
en Proteger e introduzca la contrasefia.

Menu y barra de herramientas Control de cambios

Ademas del submenu de Control de cambios que aparece en el menu Editar (figura 47), Writer
proporciona una conveniente barra de herramientas (figura 48) que incluye botones para las
mismas funciones.

E& Control de cambios ¥ E_a) Grabar
Comentario ¥ %\ Mostrar
Hiperenlace Eg Gestionar...

@ Referencia b @I—j Anterior

: E_E} Siguiente

tar y pasar al siguiente

@ Aceptar todo

@n

Intercambiar base de datos...

Modo de cursor directo

Meodo de edicidn Ctrl+Maytis+M

Rechazar

< 57

Rechazar y pasar al siguiente

>§'§< Rechazar todo
Comentario
EB Proteger...

Comparar documento...

Combinar documento...

Figura 47: Menu Editar > Control de cambios

Control de cambios v X
BB 8B E 2 B LA B O B8

1 2 34567 8910111213 141516
Figura 48: Barra de herramientas Control de cambios

1 Mostrar cambios 2 Grabar cambios 3 Cambio anterior

4 Cambio siguiente 5 Aceptar cambio 6 Rechazar cambio

7 Aceptar todos los cambios 8 Rechazar todos los cambios 9 Aceptar cambio rastreado y
rastreados rastreados seleccionar el siguiente

10 Rechazar cambio rastreado y | 11 Gestionar control de cambios | 12 Insertar comentario (para el
seleccionar el siguiente texto normal)

13 Insertar comentario de 14 Proteger control de cambios 15 Comparar documento sin
control de cambios control de cambios

16 Combinar documento con

control de cambios

Registrar los cambios

Para modificar los ajustes predeterminados, vea el «Capitulo 20, Configuraciéon de Writer», para
obtener instrucciones sobre la configuracion de cémo se mostraran los cambios.

1) Para comenzar el seguimiento (Grabacion) de cambios, pulse utilice la entrada del menu
Editar > Control de cambios > Grabar. Para mostrar u ocultar la visualizacién de
cambios, utilice Editar > Control de cambios > Mostrar.

2) Para escribirr un comentario sobre un cambio marcado, cologue el cursor en el area del
cambio y luego pulse en Editar > Control de cambios > Comentario.
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3) Ademas de mostrarse como una descripcion emergente ampliada, el comentario también
se muestra en la lista en el didlogo Gestionar cambios (figura 49).

4) Para moverse de un cambio marcado al siguiente, use las teclas de flecha. Si no se ha
registrado ningln comentario para un cambio, el campo Texto esta en blanco.

5) Para detener la grabacion de cambios, pulse de nuevo en Grabar.

O Consejo

Mantenga el puntero del ratn sobre un cambio marcado; vera una descripcion
emergente que muestra el tipo de cambio, el autor, la fecha y la hora del dia del
cambio. Si las Descripciones emergentes ampliadas estan activadas (Opciones >
LibreOffice > General), también vera los comentarios registrados para este cambio.

o Consejo

Vea también «Comentarios» mas adelante para utilizar una forma de anotar texto no
asociado con el Control de cambios.

Aceptar o rechazar cambios

Para aceptar o rechazar los cambios registrados, use cualquiera de estas herramientas:

* Barra de herramientas Control de cambios (figura 48).
» Elementos en el menu Editar > Control de cambios (figura 47).
* Menu contextual (clic con el botdn derecho del ratén).
» Dialogo Gestionar cambios.
Los resultados de aceptar o rechazar un cambio son los siguientes:

* Aceptar: incorpora la alteracion en el documento y elimina la marca de indicacion de
cambio.

* Rechazar: revierte el documento a su estado original y elimina la marca de indicacion de
cambio.

Barra de herramientas y menu de Control de cambios:
Para aceptar y rechazar cambios de manera rapida y fécil, puede usar la barra de
herramientas Control de cambios, que incluye botones para las mismas funciones que
aparecen en el submenu Editar > Control de cambios. Para mostrar la barra de
herramientas Control de cambios, pulse en Ver > Barras de herramientas > Control de
cambios. Puede acoplar esta barra de herramientas en un lugar conveniente o dejarla
flotante.

Menu (contextual) de clic derecho:
1) Silos cambios registrados no se ven, pulse en Editar > Control de cambios > Mostrar.

2) Desplace el puntero del ratdn sobre un cambio registrado. Aparece un cuadro con
informacion sobre el tipo de cambio, quién lo realizé y la fecha y hora.

3) Pulse con el botdén derecho del ratdén en el texto cambiado. En el menu contextual,
seleccione Aceptar Cambio 0 Rechazar Cambio.

Didlogo Gestionar cambios:
1) Use el menu Editar > Control de cambios > Gestionar. Se abre el dialogo Gestionar
cambios (figura 49), mostrando cambios que aun no han sido aln aceptados o
rechazados.

2) Cuando selecciona un cambio en el didlogo, el cambio en si se resalta en el documento,
para que pueda ver lo que cambié el editor.
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3) Pulse en Aceptar o Rechazar para aceptar o rechazar el cambio seleccionado. También
puede pulsar en Aceptar todo o Rechazar todo si no quiere revisar los cambios
individualmente.

Gestionar cambios X
Lista Filtrar
—
Accion |Autor Fecha Comentario
|v_—| Pedro Ruiz 18/02/2023 20:17:22  Comentario afiadido
+  PedroRuiz 18/02/2023 20:18:01
X Pedro Ruiz 18/02/2023 20:18:06  Este texto sobra
+  PedroRuiz 18/02/2023 20:18:08
+ Pedro Ruiz 18/02/2023 20:18:12  Nuevas caracteristicas
X PedroRuiz 18/02/2023 20:22:38
Pedro Ruiz 18/02/2023 20:22:56
‘B PedroRuiz 18/02/2023 20:23:03
+  PedroRuiz 18/02/2023 20:23:30
Aceptar Rechazar Rechazar todo
Ayuda Cerrar

Figura 49: Pagina Lista (didlogo Gestionar Cambios)

Para mostrar solo los cambios de ciertas personas o solo los cambios en dias especificos u
otras opciones, use la pagina Filtrar (figura 50) en el didlogo Gestionar cambios. Después de

especificar los criterios de filtro, regrese a la pagina Lista para ver los cambios que cumplen con
Sus criterios.

Gestionar cambios *
Lista Filtrar
—
Eecha:
|antesde ~ |
18/02/2023 ~ | |20:18 NG
Autor:
|Pedro Ruiz ~ |
|Inserci6n ~ |
O Comentario:

Figura 50: Pagina filtrar (dialogo Gestionar cambios).

Comparar documentos

A veces los revisores pueden olvidar registrar los cambios que hacen. Puede encontrar los
cambios si compara el documento original y el que esta editado. Para compararlos:

1) Abra el documento editado. Seleccione Editar > Control de cambios > Comparar
documento en el menu.

2) Aparece un dialogo de seleccién de archivos. Seleccione el documento original y pulse
en Abrir.

Writer encuentra y marca los cambios y muestra el dialogo Gestionar cambios. Desde este
punto, puede continuar y aceptar o rechazar cambios como se describié anteriormente.
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Combinar documentos modificados

Los procesos discutidos hasta este punto son efectivos cuando tiene un revisor en un momento
determinado. Sin embargo, a veces, varios revisores devuelven versiones editadas de un
documento. Writer proporciona una funcionalidad para combinar con el documento original
documentos que contienen cambios registrados, pero la condicién para que esto funcione es
muy especifica: los documentos editados solo pueden diferir en los cambios registrados (el resto
del texto original tiene que ser idéntico).

Para combinar documentos, todos los documentos editados (pero no el documento original)
deben contener cambios registrados.

1) Abra una copia.

2) Pulse en Editar > Control de cambios > Combinar documento. Aparecera un diadlogo
de seleccion de archivos.

3) Seleccione la copia editada del documento que quiere combinar con el primero. Si no se
han realizado cambios posteriores en el documento original, la copia se combina con el
original.

Si se ha realizado algiin cambio en el documento original, aparece un diadlogo de error
gue le informa que la combinacién no ha sido posible.

4) Después de combinar los documentos, vera los cambios registrados de la copia en el
documento original.

5) Repita hasta que haya combinado todas las copias.

Todos los cambios registrados se incluyen en la copia del documento abierta. Guarde este
archivo con otro nombre.

Comentarios

Writer proporciona otro tipo de comentarios (ademas del Control de cambios), para que los
autores o revisores puedan intercambiar ideas, solicitar sugerencias o marcar ciertos elementos
gue requieren atencion.

Puede seleccionar un bloque de texto para resaltarlo con un comentario o puede insertar un
comentario en un solo punto. Para insertar un comentario, seleccione el texto o coloque el cursor
en el lugar al que se refiere el comentario. Haga clic derecho y elija Insertar > Comentario,
pulse Ctr1+Alt+C o utilice el botdn Insertar comentario en la barra de herramientas Control de
cambios (esto no es lo mismo que el botdn Insertar comentario del control de cambios).

El punto de anclaje del comentario esta conectado por una linea de puntos a un marco en el
lado derecho de la pagina donde puede escribir el texto del comentario. También se agrega un
botén de Comentarios a la derecha de la regla horizontal (vea la figura 51); puede hacer clic en
este botdn para alternar entre visualizar u ocultar los comentarios.

Writer agrega automaticamente el nombre del autor y una marca de tiempo que indica cuando
se cred el comentario. Seleccione Herramientas > Opciones > LibreOffice > Datos de
identidad para introducir o cambiar el nombre que desea que aparezca en el campo Autor del
comentario cuando agregue algun comentario.

Cuando termine de escribir el comentario, pulse en algin lugar de la pagina. De lo contrario, no
podra salir del marco del comentario.

Si varios usuarios editan el documento, a cada autor se le asigna automaticamente un color de
fondo diferente. La figura 51 muestra un ejemplo de texto con comentarios de dos autores
diferentes. Si un autor selecciona texto que se superpone a los comentarios de otro autor, los
comentarios del segundo autor se anidan con los del primer autor.
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14 15 16 A7 12 » Comentarios

\Este comentario estd anidado
/DPorque esta en el mismo renglén
| 'que ofro comentario.

cada-nivel-individual-o-todos-los-niveles-a‘la- 1 s

!
! /Comentario acerca del texto

de-numeracion, medido-desde-el- margen- | [ |seleccionado
i
.'I.!:
f - -ali .al-<i ] . iAn. ¢ Juan Garcia
Juierda-para al_lnear el ambokll:_lq numeraciony ¢ 0 00 .
2ado-a.-Seleccione-Derecha-para-alinear-el:

-posicion-Alineado-a.-Seleccione - Centrado- R
iicion-Alineado-a.-Esta-opcion-ndajustala """ fexto-

ie-numeracioén.
-debe-seguir-al-simbolo-de-numeracion-
Figura 51: Comentarios en LibreOffice

Pulse con el botén derecho en un comentario para abrir un menu contextual donde puede
eliminar el comentario seleccionado, todos los comentarios del mismo autor o todos los
comentarios del documento. Desde este menu, también puede elegir Formatear todos los
comentarios para abrir un dialogo y aplicar algun formato basico al texto del comentario.
También puede cambiar el tipo o tamafio de letra y la alineacién en el menu o barra de
herramientas Formato.

Cuando el documento ha sido revisado y comentado y precisa alguna accién, puede marca
cada comentario como Resuelto o Sin resolver, usando las opciones en el menl contextual del
comentario. Cuando marca un comentario como resuelto, se inserta la palabra «Resuelto»
debajo de la fecha en el marco del comentario. Puede ocultar y mostrar todos los comentarios
resueltos en el documento usando Ver > Comentarios resueltos en el menu.

Para navegar de un comentario a otro, abra el Navegador (F5), expanda la seccidn
Comentarios. Haga doble clic en el texto del comentario dirigirse al punto de anclaje del
comentario en el documento.

También puede navegar por los comentarios seleccionando Comentario en el desplegable
Navegar por en la parte superior del Navegador y pulsando las flechas Arriba y Abajo junto a
este, para moverse al siguiente o anterior comentario. También puede navegar usando el
teclado: Ctrl+Alt+Av P4g se mueve al siguiente comentario y Ctrl+Alt+Re Pag se mueve al
comentario anterior.

Para imprimir los comentarios del documento, utilice la entrada de menu Archivo > Imprimir y
en el desplegable Comentarios de la pagina LibreOffice Writer. Elija una de las opciones para
situar los comentarios en las paginas impresas (figura 52).

Imprimir *

General LibreOffice Writer
I
210 mm (A4) Contenido
Fondo de pagina

[
Imagenes y otros objetos graficos
O Texto oculto
[ sustitutivos para texto

Controles de formulario

Comentarios:

Color Ninguno (sclo el ocumento)
0 o Solo los comentarios
Imprirnir tex Situar al final del documento
Paginas: Situar al final de la pagina

[ imprimir pa'S|tuar en los margenes icamente

Figura 52: Opciones para imprimir comentarios

297 mm
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Notas al pie y notas al final

Las notas al pie aparecen en la parte inferior de la pagina en la que estan referenciadas. Las
notas finales se recopilan al final de un documento.

Para trabajar efectivamente con notas al pie y notas al final, necesita:

* Insertar notas al pie y definir su formato, si los valores predeterminados no satisfacen

sus necesidades; vea mas abajo.

» Definir su ubicacion en la pagina y el estilo de linea y color para las lineas separadoras.
Si los valores predeterminados no satisfacen sus necesidades, consulte el «Capitulo 5,
Formato de paginas: Conceptos basicos».

Insercidon de notas al pie y notas al final

Para insertar una nota al pie o una nota al final:

1) Ubique el cursor en el texto donde quiere que aparezca la marca de nota al pie o final.

2) Seleccione Nota al pie o Nota final mediante el menu Insertar > Nota al pie y final o
utilice el icono Insertar nota al pie o Insertar nota al final de la barra de herramientas

Estandar.

3) Se inserta un marcador de nota al pie o al final en el texto y, dependiendo de su eleccién,
el cursor se reubica en el area de la nota al pie en la parte inferior de la pagina o en el
area de la nota al final, al final del documento. Escriba el contenido de la nota al pie o

final en esta area.

Para cambiar los ajustes predeterminados de las notas al pie o finales utilice la entrada de menu

Herramientas > Notas al pie y finales.

Para utilizar la secuencia de humeracion automatica predeterminada o para definir una
numeracion personalizada en las notas al pie o finales, vaya a Insertar > Nota al pie y final >
Notas al pie o finales en el menu lo que abrira el dialogo Insertar nota al pie (figura 53).

Puede editar el texto de las notas al pie o finales como cualquier otro texto.

Para eliminar una nota al pie o nota al final, elimine el marcador de la nota en el texto. El
contenido de la nota al pie o final se eliminara y la numeracion de las notas al pie o finales
insertadas en el documento se ajustara automaticamente.

Insertar nota al pie

Numeracién

O Caracter:
Tipo

® Nota al pie

O Nota final

Ayuda

Elegir...

Figura 53: Dialogo Insertar nota al pie

Formato de las notas a pie de pagina o notas finales

Para dar formato a las notas al pie, pulse en Herramientas > Notas al pie y finales. En el
dialogo Configuracion de Notas al pie y finales (figura 54), debe elegir la configuracién que

prefiera.
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Configuracion de notas al piey finales *

Motas al pie Notas finales
I

Numeracion automatica Estilos
Mumeracidn Parrafo |Nota al pie w |
Contar 1 = Pagina Mota al pie |
Antes Area de texto |Ancla de nota al pie V |
Despusés Area de |a nota al pie |Caracteresde nota al pie ~ |

Iniciar en |Pordc»cumento ~ . . -
- Aviso de continuacion

Posicidn (® Final de pagina Final de la nota al pie

O Fin del documento
Inicic de la pagina siguiente

Figura 54: Definicién de formato de notas al pie

Enlace a otras partes de documentos

Si escribe referencias (remisiones) a otras partes del documento, esas referencias pueden
guedar desactualizadas facilmente si reorganiza el orden de los temas, agrega o elimina material
0 vuelve a redactar los titulos. Writer proporciona dos formas de garantizar que las remisiones
estén actualizadas: Hiperenlaces y Remisiones. Ambos métodos pueden usarse para enlazar a
otras partes del mismo documento o a otro documento.

Los dos métodos tienen el mismo resultado: si presiona Ctrl+clic en el enlace cuando el
documento esta abierto en Writer, le llevara directamente al elemento referenciado. Sin
embargo, también tienen grandes diferencias:

« Eltexto en un Hiperenlace no se actualiza automaticamente si cambia el texto del
elemento vinculado (aunque se puede cambiar manualmente), en cambio, en una
Remision el texto modificado se actualiza autométicamente.

» Al usar un Hiperenlace, no tiene opciones de referenciar contenido (texto o nimero de
pagina), en cambio al usar una Remision, tiene varias opciones.

* Parainsertar un hiperenlace a un objeto, como una imagen y lograr que el hiperenlace
muestre un texto Gtil como «figura 6», puede darle a ese objeto un nombre util en lugar
de dejarlo con el nombre predeterminado ("Imagen12"), que puede no corresponder con
la posicion del objeto en el documento o usar el didlogo Hiperenlace para modificar el
texto visible. Por el contrario, las Remisiones a figuras con leyendas pueden
configurarse para mostrar automaticamente texto Util y puede elegir entre varias
variaciones del texto mostrado.

» Siguarda un documento de Writer en HTML, los hiperenlaces permaneceran activos pero
las remisiones no. Ambos permanecen activos cuando el documento se exporta a PDF.

Remisiones

Para asegurarse de que las referencias se actualicen si vuelve a redactar un titulo, leyenda u
otro elemento vinculado, utilice Remisiones. Para mas informacion, consulte «Usar remisiones
automaticas» en el «Capitulo 17, Campos».

Marcadores

Los marcadores se enumeran en el Navegador y se puede acceder a ellos con un solo clic del
raton. En los documentos HTML, los marcadores se convierten en anclajes a los que puede saltar
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mediante hiperenlaces. Para mas informacion acerca de los marcadores, consulte el «Capitulo
17, Campos».

Hiperenlaces

Cuando escribe un texto (direcciones de sitios web o URL) que se puede usar como un
hiperenlace y luego presiona la barra espaciadora o latecla Intro, Writer crea
automaticamente el hiperenlace y aplica el estilo de de caracter Enlace de Internet al texto
(generalmente con un color de letra y un subrayado).

Si esto no sucede, puede habilitar esta funcion usando Herramientas > Correccién automética
> Opciones de correccion automatica. En la pagina Opciones, seleccione la opcion
Reconocer URL.

Si no desea que Writer convierta una URL especifica en un hiperenlace, elija Editar > Deshacer
en el menu o pulse Ctr1+Z inmediatamente después de que Writer haya aplicado el formato o
haga clic derecho en el hiperenlace y seleccione Quitar hiperenlace en el menu contextual.

También puede insertar hiperenlaces a otras partes del documento activo, a otros documentos o
partes de documentos y a direcciones de correo, utilizando el Navegador y el didlogo
Hiperenlace y puede modificar todos los hiperenlaces utilizando el dialogo Hiperenlace. Para
mas detalles, consulte el «Capitulo 12, Crear archivos HTML», en la Guia de iniciacion.

La forma estandar de activar hiperenlaces dentro de LibreOffice es usar Ctrl+clic. Para
cambiar esto vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice > Seguridad, pulse el boton
Opciones de la seccién Opciones de seguridad y alertas y desmarque Ctrl + pulsacion para abrir
hiperenlaces. Si al hacer clic en sus enlaces los activa, compruebe esa pagina para ver si la
opcion esta desmarcada.

Reorganizar titulos y textos utilizando el Navegador

Puede usar el Navegador (figura 55) para reorganizar titulos y texto de manera rapida.

iNvel1 2 3 4 5 | x
[ pigi v‘AV1 =

= GGy 4 HE

= = Titulos

o

+  Derechos de auto
Uso de LibreOffic
Introduccién

Creacion de estilo

¥ OO g e m

Trabajar con estilg

Trabajar con estilg fte

(=T = e R U L [ e [N | A

Trabajar con estilg

Trabajar con estild| o

-
=

I = A T

Trabajar con estil swem—"

llen del Insnector de estilns

Figura 55: Iconos para reorganizar
capitulos el Navegador
1 Aumentar nivel de esquema 2 Disminuir nivel de esquema 3 Subir capitulo
4 Bajar capitulo 5 Niveles de titulos mostrados
Para mover titulos y el texto asociado a otra ubicacién en un documento haciendo lo siguiente:

1) Sies necesario, haga clic en el simbolo de expansion (simbolo + o flecha) a la izquierda
de un titulo para expandir la lista de subtitulos.
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2) (Opcional) Si tiene varios niveles de subtitulos, puede encontrar de forma més sencilla
los titulos que quiere cambiando la seleccidn Niveles de titulos mostrados para mostrar
solo 1 o 2 niveles de titulos.

3) Haga clic en el titulo del bloque de texto que quiere mover y arrastre el titulo a una nueva
ubicacién en el Navegador; o haga clic en el titulo en la lista del Navegador y después
haga clic en el icono Subir capitulo o Bajar capitulo. Todo el texto y los subtitulos bajo el
titulo seleccionado se moveran con este arriba o abajo en el documento.

Para mover solo el titulo seleccionado y no el texto asociado con el titulo, mantenga
pulsado Ctrly luego pulse el icono Subir capitulo o Bajar capitulo.

0 Consejo

Los nombres Subir capitulo y Bajar capitulo se podrian describir mejor como Mover
arriba o Mover abajo (dentro del documento, pero sin cambiar el nivel de titulo) para
distinguirlos de Aumentar nivel de esquema y Disminuir nivel de esquema, que
cambian el nivel de titulo (del Nivel 1 al Nivel 2, por ejemplo).

Para cambiar el nivel de esquema de un titulo:

» Para cambiar el nivel de esquema de un titulo y de sus subtitulos asociados, elija el titulo
en el Navegador, pulse en el icono Aumentar nivel de esquema o Disminuir nivel de
esquema. Esta accidén no cambia la ubicacion de los titulos, solo sus niveles.

» Para cambiar el nivel de esquema de solo el titulo seleccionado, pero no sus subtitulos
asociados, mantenga pulsado Ctrl y luego pulse el icono Aumentar nivel de esquema o

Disminuir nivel de esquema.

Insertar contenido de otros documentos

Puede que desee reutilizar material de otros archivos en el documento que esta escribiendo. Por
ejemplo, puede que esté escribiendo un conjunto de instrucciones que incluya algunos parrafos
en comun con otro archivo. Podria, claro esta, reescribir o copiar y pegar los parrafos en comudn
en cada documento. Sin embargo, si se editan los parrafos comunes, puede que necesite
actualizar esa informacion en cada documento.

Writer proporciona algunas herramientas para facilitar estas tareas:
» En el didlogo de Seccidn, descrito en el «Capitulo 6, Formato de paginas: Avanzado».
* Dos elementos en los modos de arrastre del Navegador, descritos a continuacion.

Para usar las herramientas del Navegador, primero seleccione el elemento que quiere insertar
del documento origen, luego elija Insertar como enlace o Insertar como copia en el documento
destino. Tenga en cuenta que no puede crear enlaces o copias de gréficos, objetos OLE,
referencias o indices usando este método.

Insertar como enlace:
Inserta el elemento seleccionado como un enlace (lo puede arrastrar y soltar en el
documento destino). El texto se inserta como una seccioén protegida, marcada como
enlazada al documento de origen. Los contenidos del enlace se actualizan de forma
automatica cuando se cambia el documento de origen. Para actualizar de forma manual
los enlaces en un documento, elija Herramientas > Actualizar > Enlaces en el mendu.

Insertar como copia:
Inserta una copia independiente del elemento seleccionado (lo puede arrastrar y soltar en
el documento destino). El texto estd en una seccion, pero no esta protegido. Los
elementos copiados no se actualizan cuando cambia el origen. Al eliminar esta seccion, el
contenido se mantiene como texto normal.
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Numeracion de renglones

Los nimeros de renglones (al margen) se usan generalmente en documentos legales, poesia y
en listados de codigo de programacion. Writer puede insertar nimeros de renglén en un
documento completo o en los péarrafos seleccionados. Los numeros de rengldn también se
incluyen al imprimir el documento. Puede afadir un separador entre los nimeros de linea. La
figura 56 muestra un ejemplo con numeracion en cada linea.

A UN RUISENOR

Canta en la noche, canta en la mafana,
ruisefior, en el bosque tus amores;
canta, que llorara cuando ti llores
el alba perlas en la flor temprana.

Ul s Wra =

Teilido el cielo de amaranta y grana,

la brisa de la tarde entre las flores
suspirara también a los rigores

de tu amor triste y tu esperanza vana.
Figura 56: Ejemplo de numeracion de renglones

Lo -1

Puede configurar las lineas que se numeraran (por ejemplo, cada linea o cada décima linea), el
tipo de numeracion y si los nimeros se reiniciaran en cada pagina. Ademas, puede usar un
separador de texto (cualquier texto que elija) en un esquema de numeracion diferente (una por
cada 12 lineas, por ejemplo).

Para afiadir nimeros de linea a un documento completo, haga clic en Herramientas >
Numeracion de renglones y seleccione la opcion Mostrar numeracion en la esquina superior
izquierda del didlogo Numeracion de renglones (figura 57). A continuacion, seleccione las
opciones adecuadas y pulse en Aceptar.

Numeracion de renglones X

Recuento

Estilo de carécter: |Numeraci6n de renglones ~ | Renglones en blanco

D Renglones en marcos de texto
Formato: |1.. 2 3. w |

[ Incluir cabecera y pie
Bosicién: |Izqmerda - [ Reiniciar en cada pégina nueva
Espaciado: 0,50cm =
Intervalo: 5 = renglones

Separador

Texto:

3

Figura 57: Dialogo Numeracion de renglones

Para deshabilitar la numeracion de renglones para el documento completo, puede editar el Estilo
de parrafo predeterminado (porgue todos los estilos de parrafo se basan en este estilo):

1) Enla Barra lateral, vaya a la pagina Estilos y pulse en el icono Estilos de parrafo.

2) Pulse con el boton derecho en el estilo de parrafo Estilo de parrafo predeterminado vy elija
Modificar.

3) Pulse en la pestaia Esquema y lista.

4) En el area Numeracién de renglones, desmarque la casilla Contar renglones de este
parrafo (vea la figura 58) y pulse el botén Aceptar.
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Estilo de parrafo: Estilo de parrafo predeterminado *
Organizador ~ Sangriasy espaciado  Alineacion  Flujo del texto  Tipografia asidtica Tipodeletra  Efectos tipograficos

Posicidn  Disposicidn asidtica  Resalte  Tabuladores  Letras capitulares Area Transparencia Bordes Esquemay lista
N

Esquema

Nivel de esquema:

Aplicar estilo de lista

Estilo de Jista: MNinguna lista a Editar est

MNumeracion de renglones

5

| [] Contar renglones de este parrafo I

] Volver a empegar en este parrafo

-

Figura 58: Deshabilitar la numeracion de renglones para todo el documento

Para habilitar la numeracion de renglones solo en parrafos especificos:

1)
2)

3)
4)

Primero deshabilite la numeracion para el documento completo (indicado anteriormente);
luego seleccione los parrafos donde quiere afiadir los nimeros de linea.

Elija Formato > Parrafo o haga clic derecho y elija Parrafo > Parrafo en el menu
contextual y luego pulse en la pestafia Esquema y lista.

En la esta pagina del didlogo, seleccione Contar renglones de este parrafo.
Pulse el boton Aceptar.

Como alternativa, puede deshabilitar la numeracion de renglones para parrafos especificos
(mientras la deja la mayoria de ellos habilitada), eligiendo Formato > Parrafo o haciendo clic
derecho y eligiendo Parrafo > Parrafo en el menu contextual, yendo luego a la pagina Esquema
y numeracion y desmarcando Contar renglones de este parrafo.

También puede crear un estilo de parrafo que incluya numeracion de renglones y aplicarlo a los
parrafos a los que desea agregar nimeros de linea. Por ejemplo, para numerar las lineas de un
cbdigo de ejemplo en un documento, es probable que desee utilizar un tipo de letra o sangria
gue sea diferente del texto normal.

Para especificar el nimero de linea de partida:

1)
2)
3)

4)

Pulse en el parrafo y elija Formato > Parrafo o haga clic derecho y elija Parrafo >
Parrafo en el menu contextual.

En la pagina Esquema y lista, asegurese de seleccionar Contar renglones de este
parrafo.

Seleccione Volver a empezar en este parrafo e ingrese el nimero de linea deseado en el
cuadro Iniciar con.

Pulse Aceptar.
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Introduccion

En este capitulo se tratan los aspectos basicos del formato de texto en Writer, el componente de
procesamiento de texto de LibreOffice:

» Dar formato a parrafos y caracteres
* Creacion de listas no ordenadas, ordenadas y de esquema
* Uso del formato automético

Se supone que esta familiarizado con las técnicas de texto descritas en el «Capitulo 2, Trabajar
con texto: Conceptos basicos» y el «Capitulo 3, Trabajar con texto: Avanzado».

Le recomendamos que siga las sugerencias del «Capitulo 20, Personalizacion de Writer», sobre
la visualizacion de ayudas de formato, como las marcas de final de parrafo y como ajustar otras
opciones de configuracion.

El formato de paginas se trata en los capitulos 5y 6.

Modos de aplicar formato
Hay dos formas basicas de aplicar formato al texto:

Formato directo (o manual)
Aplica el formato directamente a parrafos, caracteres, paginas, marcos, listas o tablas
especificos. Por ejemplo, puede seleccionar una palabra y, a continuacién, hacer clic en un
botdén de la barra de herramientas Formato para aplicar el formato de Negrita o Itélica.

Estilos
Agrupa las opciones de formato bajo un mismo nombre. Por ejemplo, un estilo de parrafo
contiene numerosas configuraciones como el tipo y tamafio de letra, si los parrafos deben
tener sangria, el espacio entre lineas, como deben alinearse los parrafos en la pagina etc.

Se recomienda usar estilos

Aunque este capitulo trata mayormente de la aplicacién de formato directo, se recomienda
encarecidamente el uso de estilos de péarrafo y caracter.

Writer es un programa basado en estilos. Debido a que los estilos aplican varios atributos al
mismo tiempo, puede formatear facilmente un documento de forma coherente y cambiar por
completo su formato con un esfuerzo minimo.

LibreOffice también utiliza los estilos para muchos procesos, aunque usted no lo advierta. Por
ejemplo, Writer se basa en los estilos de titulo (u otros que especifique) cuando genera un
Sumario o indice. Para un mayor detalle sobre los estilos y su uso, consulte los Capitulos 8y 9
de esta guia.

Aplicar estilos es rapido y facil usando la pagina Estilos de la Barra lateral.

Eliminar el formato directo

Nota

El formato manual prevalece sobre los estilos y no puede deshacerse del formato
manual aplicando un estilo.

Para eliminar el formato manual, seleccione el texto y elija Formato > Borrar formato directo
en el menu, haga clic con el botdn derecho y elija Borrar formato directo en el menu contextual,
utilice el icono Borrar formato directo de la barra de herramientas Formato o pulse Ctr1+M en el
teclado.
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Formatear parrafos usando estilos

Puede aplicar estilos a los parrafos de varias maneras; consulte el «Capitulo 8, Introduccién a
los estilos». Aplique estilos de parrafo desde:

» La lista desplegable Estilo de parrafo en el extremo izquierdo de la barra de
herramientas Formato o de la barra de herramientas Formato (Estilos)

» La lista desplegable Estilo de parrafo en la parte superior de la pagina Propiedades de la
Barra lateral

+ Lalista de estilos de parrafo en la pagina Estilos de la Barra lateral.
* El Menu Estilos (limitado a estilos comunes)
* Con atajos de teclado Ctrl+1 a Ctr1+5 (Titulo 1 a Titulo 5) y Ctr1+0 (Cuerpo de texto).

* La Barra de herramientas Formato (Estilos) (figura 59), para mostrarla use Ver > Barras
de herramientas > Formato (Estilos) en el menu

Formato (estilos) > X
£ ||Figura A LA A I THHH AGY AE S I AIEZ E EEIZ E5E
Figura 59: Barra de herramientas Formato (estilos)

Formatear parrafos (formato directo)

Puede aplicar formato directo a los parrafos utilizando los iconos de la barra de herramientas
Formato, los iconos del menu Formato o los del panel Parrafo de la pagina Propiedades de la
Barra lateral. Otras opciones de formato se proporcionan en el de didlogo Parrafo (figura 98).

Barra de herramientas Formato

En la barra de herramientas Formato, los iconos y formatos incluyen:

» Establecer estilo de parrafo (lista desplegable).

» Alinear a la izquierda, al centro, a la derecha o Justificado.

» Alinear arriba, Centrar verticalmente, Alinear abajo.

» Alternar lista no ordenada (con una paleta de tipos de vifietas).

» Alternar lista ordenada (con una paleta de tipos de numeracion).

» Seleccionar Formato de esquema (con una paleta de tipos de esquema).
* Aumentar espaciado entre parrafos, Disminuir espacio entre parrafos.

* Aumentar sangria, Disminuir sangria, Sangria francesa.

» Parrafo (abre el dialogo Parrafo).

* Interlineado (con un submenu de seleccién).

No todos los iconos de la barra de herramientas son visibles en una instalacion estandar, pero
puede personalizar la barra de herramientas para incluir los que utilice habitualmente; consulte
el «Capitulo 1, Introduccién a Writers.

Pagina Propiedades de la Barra lateral

La pagina Propiedades de la barra lateral (figura 60) incluye paneles para aplicar estilos,
formatear caracteres manualmente y formatear parrafos manualmente. Haga clic en el simbolo
de expansién para abrir los paneles si estan replegados.
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Panel Estilo:
Incluye la lista desplegable Establecer estilo de parrafo y los iconos de Clonar formato,
Actualizar estilo seleccionado y Nuevo estilo de la seleccién. Estas herramientas se
describen en el «Capitulo 8, Introduccion a los Estilos».

Panel Caracter:
Consulte «Formatear caracteres (formato directo)» y la figura 74

Panel Parrafo
Contiene la mayoria de los controles de formato, incluidos algunos que no se encuentran
en la barra de herramientas Formato. A la derecha de algunos iconos hay una flecha hacia

abajo que despliega un menu o paleta con mas opciones, como el espaciado entre lineas
o la paleta de colores.

A la derecha de la barra de titulo de cada panel hay un boton Mas opciones que abre el dialogo
correspondiente (en este caso el didlogo Parrafo) con parametros adicionales. Cambiar los
valores de cualquiera de los parametros afecta solo al parrafo donde se encuentra el cursor o a
los péarrafos seleccionados. Si desea cambiar los valores de muchos parrafos sin necesidad de
seleccionarlos, debe usar un estilo de parrafo.

! Propiedades x =
+ Estilo =
+ Caracter [a
= Parrafo 20 e&
1 2 3 4
Sl = = = =

1=

::: o= ¥ X:

5 6 7 [
E iado: Sangria:

9 10 11 1213 Ay
= = = s Ty
L "D_.Dﬂcm 14 :| == |‘|Dﬂcm 16 :| =
T [021em 15 12| = |000em 17 2 B
2= . =

19

Figura 60: Panel Parrafo de la pagina
Propiedades en la Barra Lateral

1 Alinear alaizquierda 8 Color de fondo 15 Espacio después del parrafo
2 Alinear al centro 9 Aumentar esp. entre parrafos 16 Sangria antes del texto
3 Alinear aladerecha 10 Disminuir esp. entre parrafos 17 Sangria después del texto
4 Justificado 11  Aumentar sangria 18 Sangria de primer renglén
5 Lista no ordenada 12  Disminuir sangria 19 Ajustar interlineado
6 Lista ordenada 13 Sangria francesa 20 Méas opciones
7 Ninguna lista 14 Espacio antes del parrafo
Alineacidén

Puede usar los botones 1 a 4 de la figura 60 para aplicar la alineacién a un parrafo: Izquierda,
Derecha, Centrado o Justificado. La figura 61 muestra ejemplos de las opciones de alineacion
aplicadas al texto.
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Texto con alineacién izquierda.
Texto con alineacion centrada.

Texto con alineacion derecha.

El texto justificado inserta espacios entre palabras para forzar que el texto
alcance ambos margenes si el texto ocupa mas de una linea.
Figura 61: Opciones de alineacion de texto

Cuando se utiliza texto justificado, la Ultima linea esta alineada de forma predeterminada a la
izquierda. Sin embargo, también puede alinear el dltimo renglén al centro del area del parrafo o
justificarlo, los espacios entre las palabras se incrementa para llenar todo el renglon. Si
selecciona la opcién Expandir una sola palabra, cuando el Gltimo renglén de un péarrafo
justificado consiste en una sola palabra, esta palabra se expande insertando espacios entre
caracteres para que ocupar toda la longitud del renglén.

La figura 62 muestra un ejemplo del efecto obtenido al elegir cada una de estas opciones para
un texto de ejemplo. Se recomienda usar el ajuste predeterminado; pero para crear un efecto
especial (como los usados en posteres), puede utilizar alguna de las otras opciones.

Hay tres opciones disponibles para la alineacién de la tltima linea de un parrafo justificado.
Ejemplo de alineacion izquierda para la tiltima linea.

Hay tres opciones disponibles para la alineacién de la tltima linea de un parrafo justificado.
Ejemplo de alineacion centrada para la ultima linea.

Hay tres opciones disponibles para la alineacién de la tltima linea de un parrafo justificado.
Ejemplo de alineacién justificada para la altima linea.

Cuando la tiltima linea de un parrafo justificado contiene solo una palabra puede expandir la
palabra para que complete la tltima linea. Ejemplo con la opcién Expandir palabra tinica
s e 1 e c c i 0 n a d a

Figura 62: Opciones para la ultima linea de un parrafo justificado

Estas opciones se controlan en la pagina Alineacion del didlogo Parrafo (figura 63), a la que se
accede seleccionando Formato > Parrafo en el menu, haciendo clic con el boton derecho en el
parrafo y seleccionando Parrafo en el menu contextual o haciendo clic en el boton Mas opciones
en el panel Parrafo en la pagina Propiedades de la Barra lateral.

Parrafo =

Sangria y espaciado Alineacion Flujo del texto Esquema y lista Tabuladores Letras capitulares Bordes Area Transparencia
Opciones

O lzquierda

(O Derecha

O Centro

@ Justificado

Ultime rengldn:

D Expandir pal
Acoplara cu Centrado o (si se activa)
pl

Justificade

Texto a texto

Alineacign: |Automa'tico w |

Propiedades

Direccién del texto: |Uti|izar configuracion del objeto superior |~

Figura 63: Pagina Alineacién (dialogo Parrafo)
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Interlineado y espaciado entre parrafos

El Interlineado (botdn 19, figura 60) se refiere a la distancia desde la linea base (linea imaginaria
en la parte inferior de una letra, sin tener en cuenta los rasgos descendentes) de un renglén a la
linea base del siguiente renglén. Esta determinado por el tamafio de la letra, como se ilustra en

la figura 64.
linea base ____lLorem ipsum

interlineado I

linea base LQ[EIII IpSLJ[II

Figura 64: Lineas base e interlineado

En el submenu Ajustar interlineado (figura 65) puede elegir entre espaciados predefinidos o
definir un valor personalizado: Proporcional (por ejemplo, 110%), Como minimo (la cantidad
indicada en el cuadro Valor), Regleta o Fijo. Para ver las diferencias entre estas opciones,
Escriba parrafos y cambie los ajustes.

Nota

Todas las opciones excepto Fijo o Como minimo utilizan el valor predeterminado del
tipo de letra. Estas dos opciones le permiten establecer su propio espaciado, que es
especialmente Util en tamafios de fuente pequefios para aumentar la legibilidad.

we o w - s -

N -
H—
,TE = |000cm

$§ Espaciado: 1
$§ Espaciado: 1,13
$§ Espaciado: 1,5
$§ Espaciado: 2

Valor personalizado

Interlineado:

1,15 renglones
1,5 renglones
Doble

Proporcional
Como minimo

Figura 65: Ajustar interlineado

El espaciado entre parrafos se refiere al espacio vertical entre un parrafo y los parrafos superior
e inferior. En la figura 60 se ven los valores en los cuadros Espacio antes del parrafo (14) y
Después del parrafo (15). Puede cambiar uno o ambos ajustes de forma independiente.

0 Sugerencia

El espaciado entre parrafos se utiliza generalmente en documentos informaticos,
como esta guia. La sangria de parrafo (siguiente tema) se usa en otro tipo de
documentos o libros. Para un buen disefio, use el espaciado entre parrafos o la
sangria de péarrafo, nunca juntos.
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Sangria de parrafo

Puede utilizar los botones 11, 12 y 13 (figura 60) para aumentar o disminuir el espacio entre el
parrafo y los margenes izquierdo y derecho de la pagina.

Las distancias se determinan mediante los parametros Sangria antes del texto (16) es decir,
desde el margen izquierdo, Sangria después del texto (17), desde el margen derecho y Sangria
de primer renglén (18), que sangra el primer renglén con una medida distinta de los demas.

El botén 13, Sangria francesa, deja el primer renglébn mas préximo al margen izquierdo y sangra
los demés renglones del parrafo en la cantidad especificada en el cuadro 18 o en el dialogo
Parrafo.

Este péarrafo es un ejemplo de un parrafo con un Sangria de primer renglén. Es
tipico de los péarrafos de los libros.

Este parrafo es un ejemplo de un parrafo con una Sangria francesa. A menudo se
utiliza para parrafos numerados o aquellos con un icono u otra imagen a la
izquierda.

Nota

En los lenguajes de derecha a izquierda, el comportamiento de las sangrias Antes y
Después del texto es el contrario: «Antes» se refiere al margen derecho y
«Después» se refiere al margen izquierdo.

Color de fondo del parrafo

Haga clic en el botén 7 de la figura 60 para abrir una paleta de colores para aplicar al fondo del
parrafo. En esta paleta (figura 66), también puede hacer clic en Color personalizado para abrir el
didlogo Elegir un color y definir nuevos colores que se afiadiran a la paleta.

1~
|5tam:|ard - |
HEEEREN
EEEEEEEN
HEER
EEEEEEEN
EEEEEEEEEN
EEEEEEEEEEN
AEEEEEEEEEER
AEEEEEEEEEREER
Recientes
EREEN [ |

il Color personalizada...

Figura 66: Paleta de
colores
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Nota

Si ha sangrado el parrafo desde el margen derecho o izquierdo, el color de fondo no
se aplica al area de la sangria. Para extender el color hasta el margen, use un
marco, tabla u otro método; consulte «Capitulo 6, Formato de paginas: Avanzado».

Este-es'un-ejemplo-de-un-péarrafo-con-sangria-con-un-color-de-fondo
aplicado-al parrafo. El-color-de-fondo-no-cubre-el-area-sangrada.

Parametros en el dialogo Parrafo

El didlogo Parrafo incluye varias paginas: Tabuladores (tratada mas adelante en Tabuladores y
sangrias), Bordes, Letras capitulares, Area, Transparencia, Flujo de texto y Esquema y
numeracion. Para una informacion mas detallada, consulte el «Capitulo 8, Introduccioén a los
estilos» y el «Capitulo 9, Trabajo con estilos».

Bordes

Los bordes son utiles para enmarcar un péarrafo y destacarlo del texto circundante o para incluir
digresiones del tema principal. Por ejemplo, los consejos, notas y precauciones de este libro
usan un borde inferior para el parrafo.

Parrafo X
Sangria y espaciado Alineacion Flujo del texto Esquema y lista Tabuladores Letras capitulares Bordes Area Transparencia
Disposicion de lineas Separacion

ONeErn= lzquierda: |0,00 cm

Definido por el usuario: Derecha: 0,00 cm

Preajustes:

Superior: 0,00 cm

Ak afw]| e[ ]

Inferior:  |0,00 cm

Sincronizar
Linea Estilo de sombra
Estilo: — v Posicién: E Ogo|gi|o
Color: - MNegro & Color: Gris
Anchura: Distancia: |0,18 cm =
Propiedades

Fusionar con pérrafo siguiente

Figura 67: Pagina Bordes (dialogo Parrafo)

Puede afadir cualquier combinacion de bordes: en la parte superior, inferior y lateral, también
puede elegir el estilo de linea, el color su anchura. Estos ajustes se aplican a todos los bordes
definidos para el parrafo. La separacion entre cada borde y el contenido del parrafo se puede
establecer de manera individual o conjunta (Sincronizar).

En la pagina Bordes del diadlogo Parrafo (figura 67) también puede optar por aplicar una sombra
a un parrafo; la Distancia se refiere a la profundidad de la sombra.

Seleccione la opcion Fusionar con el parrafo siguiente para eliminar las lineas superior o inferior
entre parrafos cuando los ajustes de sangria, bordes y sombra sean iguales en varios parrafos
seguidos.
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Letras capitulares

Las Letras capitulares son letras de mayor tamafio que marcan el comienzo de un capitulo o una
seccion. Para mejorar la consistencia, es preferible configurar un estilo de parrafo para aplicarlo
a los parrafos relevantes. Consulte el «Capitulo 9, Trabajar con estilos», para méas detalles.

Area

El area (también llamada Relleno o Fondo para algunos objetos de LibreOffice) incluye cinco
tipos de fondo: Color, Degradado, Imagen, Motivo y Trama. Seleccione un tipo de relleno para
mostrar las opciones disponibles. Estas opciones se tratan con mas detalle en el «Capitulo 5,
Formato de paginas: Conceptos basicos». También pueden crear rellenos personalizados.

Parrafo >
Sangria y espaciado Alineacion Flujo del texto Esquema y lista Tabuladores Letras capitulares Bordes Area Transparencia

Color Degradado Imagen Motivo Trama

Figura 68: Tipos de relleno en la pagina Area (didlogo Parrafo)

Transparencia

La transparencia afecta al fondo del parrafo. Es util para crear marcas de agua y hacer que los
colores o0 imagenes sean mas palidos (para mas contraste con el texto). Las opciones
disponibles se muestran en el «Capitulo 5, Formato de paginas: Conceptos basicos» y se tratan
con detalle en la Guia de Draw.

Flujo del texto
La pagina Flujo de texto (figura 69) tiene varias secciones. La division de palabras se trata en el

«Capitulo 2, Trabajar con texto: Conceptos basicos» y los saltos de pagina o columna se tratan
en el «Capitulo 5, Formato de paginas: Conceptos basicos».

Sangria y espaciado Alineacién Flujo del texto Esquemay lista Tabuladares Letras capitulares Bordes Area Transparencia

Saltos
[ Insertar

Opciones
[ Mantener parrafos juntos
M Ajuste de huérfanas |2 + renglones

Ajustedegiudas 2 = renglones

Figura 69: Pagina Flujo de texto (dialogo Parrafo)

En la seccion Opciones, puede especificar como se tratan los parrafos en la parte inferior de una
pagina. No dividir el parrafo y Mantener parrafos juntos es autoexplicativo. Las otras opciones
evitan que queden unas pocas lineas en la parte inferior de una pagina (huérfanas) o en la parte
superior de una péagina (viudas).

Esquema y lista

La pagina Esquema y lista del didlogo Parrafo (figura 70) ofrece opciones para elegir el nivel de
esquema del parrafo y su estilo de lista (si se aplica). Si el parrafo forma parte de una lista
ordenada, puede especificar que la numeracién de la lista se reinicie con el parrafo y con qué
namero.
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Esta pagina no trata las mismas funciones que el didlogo Numeracion de capitulos
(Herramientas > Numeracion de capitulos), pero el Nivel de esquema seleccionado esta
relacionado con la numeracién de capitulos. Consulte el «Capitulo 8, Introduccién a los estilos»
y el «Capitulo 9, Trabajar con estilos», para una definicién de estas caracteristicas. La
Numeracion de renglones se trata en el «Capitulo 3, Trabajo con texto: Avanzado».

Parrafo >

Sangria y espaciado Alineacidn Flujo del texto Eﬁuema i lista Tabuladores Letras capitulares Bordes Area Transparencia
Esquema

Nivel de esquema: Cuerpa de texto

Aplicar estilo de lista

Ectilo de Jista: Ninguna lista ~ Editar estilg

Numeracién de renglones

[ Contar renglones de este parrafo

-

Figura 70: Pagina Esquema y lista (dialogo Parrafo)

Tabuladores y sangrias

La regla horizontal muestra los tabuladores. Cualquier tabulador que defina prevalece frente a
los tabuladores predeterminados. Los ajustes de los tabuladores afectan directamente a la
sangria de parrafos completos (utilizando los botones Aumentar sangria y Reducir sangria de la
barra de herramientas Formato o el panel Parrafo de la pagina Propiedades de la Barra lateral),
asi como a la el espaciado de partes de un parrafo (al pulsar la tecla Tab).

o Sugerencia

Muchas sangrias, por ejemplo al principio de un parrafo, se pueden establecer en el
estilo de parrafo, por lo que puede evitar tener que aplicarlas con la tecla Tab.

Utilizar el espaciado de tabulador predeterminado puede causar problemas si comparte
documentos. Si se usa el espaciado de tabulador predeterminado y se envia el documento a
alguien que ha elegido un espaciado predeterminado diferente, los elementos tabulados
cambiaran por los ajustes del otro usuario. En lugar de utilizar tabuladores con ajustes
predeterminados, especifique tabuladores para los parrafo como se describe en esta seccion.

Para definir las sangrias y la configuracion de tabuladores para uno o mas parrafos
seleccionados, haga clic con el boton derecho y elija Parrafo para abrir el didlogo Parrafo; a
continuacién, seleccione la pestafia Tabuladores (figura 71) o la pestafia Sangrias y espaciado
del didlogo. Alternativamente, puede hacer doble clic en la regla horizontal para abrir la pagina
Sangrias y espaciado. Una estrategia alin mejor es definir los tabuladores para el estilo de
parrafo. Consulte los «Capitulos 8 y 9» para mas informacién sobre los estilos de péarrafo.
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Parrafo *

Sangria y espaciado Alineacion Flujo del texto Esquema y lista Tabuladores Letras capitulares Bordes Area Transparencia

Posicidgn Tipo Caracter de relleno
5,00 cm ® lzquierda v (® Ninguno -
O J —
O Derecha a O e Eliminar todo
(O Centrado + O - Eliminar
O Caracter
O Deci mal £

Figura 71: Pagina Tabuladores (didlogo Parrafo)

6 Sugerencia

No se recomienda usar tabuladores para espaciar texto en una pagina. En funcion
de lo que quiera conseguir, una tabla puede ser la opcion mas adecuada

Cambiar el intervalo predeterminado de los tabuladores

Precaucion

Cualquier cambio de los ajustes predeterminados de los tabuladores afectara a
todos los tabuladores predeterminados de cualquier documento que abra
posteriormente asi como a los tabuladores que inserte después de los cambios.

Para establecer la unidad de medida y el espaciado de los intervalos de los tabuladores
predeterminados, vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice Writer > General.

Configuracion
Unidad de medida: ‘Centl’metro w |
Tabulaciones: 0,64 cm =

Figura 72: Ajuste del intervalo predeterminado de
tabuladores

Cambiar unidades de medida para tabuladores y reglas

También puede establecer o cambiar la unidad de medida para las reglas del documento en
pantalla haciendo clic con el botén derecho en la regla para abrir una lista de unidades
(figura 73). Haga clic en una de ellas para cambiar las unidades de la regla. El cambio de
unidades se aplica solamente a esa regla.
o7 i :
< 7
Milimetro
® Centimetro
Pulgada
Punto
Pica

Caracter
Figura 73: Cambiar unidades
de medida en la regla
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Formatear caracteres usando estilos

Para aplicar un estilo de caracter, resalte los caracteres o palabras y aplique el estilo de caracter
deseado desde cualquiera de los siguientes sitios:

* pagina Estilos de caracter de la pagina Estilos de la Barra lateral.

* En el menu Estilos (limitado)

» Seleccion en el menu contextual (clic con el botén derecho) (limitado)
» Barra de herramientas Formato (estilos) (figura 59)

Para mas informacién sobre los estilos de caracter, consulte el «Capitulo 8, Introduccioén a los
estilos» y el «Capitulo 9, Trabajar con estilos».

Formatear caracteres (formato directo)

Puede aplicar muchos formatos a los caracteres utilizando los botones de la barra de
herramientas Formato o el panel Caracter de la pagina Propiedades de la Barra lateral. No todos
los botones de la barra de herramientas son visibles en una instalacion estandar, pero puede
personalizar la barra de herramientas para incluir los que utiliza habitualmente (consulte el
«Capitulo 1, Introduccion a Writer». Estos formatos incluyen:

* Tipo y tamafio de letra.

* Negrita, Cursiva, Subrayado, Subrayado doble, Suprarayado, Tachado, Contorno.
» Superindice, Subindice.

* Mayusculas, Minusculas.

* Aumentar tamafio, Disminuir tamafio.

» Color de letra (con una paleta de colores).

» Color de fondo (con una paleta de colores).

» Color de resaltado de caracteres (con una paleta de colores).

Para cambiar las caracteristicas de un parrafo entero (por ejemplo, el tipo, tamafio o color de
letra) y para otros fines, se recomienda encarecidamente que utilice estilos en lugar de formatear
los caracteres manualmente. Para obtener informacién sobre los estilos y como usarlos,
consulte los «Capitulos 8 y 9». Aplicar estilos es rapido y facil usando la pagina Estilos de la
barra lateral.

La figura 74 muestra el panel Caracter en la pagina Propiedades de la Barra lateral. Al hacer clic
en la flecha hacia abajo junto a un botdn, se abre el control para més opciones, como el color de
letra 0 el espaciado de caracteres. La apariencia de los botones puede variar con su sistema
operativo. Puede personalizar el tamafio y estilo de los iconos en Herramientas > Opciones >
LibreOffice > Ver.
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! Propiedades X =
+| Estilo [

-| Caracter 16 =
|Liberati0n Sans 1 V| |'|2 pt2 V‘ %51
345 6 7 g 9 'H
NKS-S S A A ®@
10 11 12 13 14 15

& L4 'Jl& - & & - ){'I ){} D

Y

Figura 74: Panel Caracter en la pagina
Propiedades de la Barra lateral

1 Nombre del tipo de letra 2 Tamafio de letra 3 Negrita
4 ltalica 5 Subrayado 6 Tachado
7 Alternar sombra 8 Aumentar tamafio de letra 9 Disminuir tamafio de letra
10 Color de letra 11 Color de resalte 12 Limpiar formato directo
13 Espaciado entre 14 Superindice 15 Subindice
caracteres

16 Mas opciones
Haga clic en el botébn Mas opciones (16) para abrir el didlogo Caracter, que incluye mas
opciones que las disponibles en la barra de herramientas Formato o la Barra lateral.
Nota

Del mismo modo que el formato directo de parrafo prevalece sobre el formato del
estilo de parrafo, la aplicacién de formato directo a los caracteres prevalece sobre el
formato del estilo de caracter.

Tipo de letra, tamaio y efectos tipograficos

Para cambiar el tipo y tamafio de letra utilizados para los caracteres seleccionados, puede usar
los menus desplegables de la barra de herramientas Formato, el panel Caracter de la Barra
lateral o el dialogo Caréacter.

Puede aplicar negrita, cursiva, subrayado, tachado o efectos de sombra a los caracteres
seleccionados en los mismos sitios. El Subrayado (5) tiene un menu desplegable con tipos de
linea (figura 75). La barra de herramientas Formato incluye otros efectos que no estan en la
barra lateral: Suprarayado y Contorno; estos botones pueden no estar visibles.

Para elegir el color de letra o resaltado, abra la paleta de colores apropiada (10 u 11; similar a la
de la figura 66). La aplicacion de resaltado prevalece sobre el color de fondo aplicado al parrafo.

Para aumentar o disminuir el tamafio de letra de los caracteres seleccionados, puede hacer clic
en los botones correspondientes de la barra de herramientas Formato o en el panel Caracter de
la Barra lateral; el aumento o disminucidn suele ser de 2 puntos. Para un control mas preciso,
utilice la lista desplegable Tamafio de letra (2) en su lugar.
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Liberation Sans “|Tpt |~
NKS-S5S A x e
- 3k S ¢ x (@

+| Parrafc =

Mas opciones...

Figura 75: Estilos de linea para el
Subrayado

Para cambiar caracteres en Subindice o Superindice (con los valores predeterminados de
tamafio y posicion), selecciénelos y haga clic en los botones correspondientes de la barra de
herramientas Formato o en el panel Caracter de la Barra lateral. Para un ajuste personalizado,
utilice el dialogo Caréacter.

Para cambiar rapidamente el Espaciado entre caracteres, selecciénelos y elija en el menu
desplegable Espaciado entre caracteres (13) de la barra lateral (figura 76).

= - =

A A wex @
M 5 [
4B Reducido /‘@j},
AB Normal
4B Amplio
A B Muy amplio

~ Ultimo valor personalizado

Valor personalizado

-

00pt -

Figura 76: Espaciado entre
caracteres

Parametros del didlogo Caracter

El didlogo Caracter tiene seis paginas, descritas brevemente en esta seccién. La mayoria de
estas paginas son iguales a las del didlogo Estilo de caracter. Consulte el «Capitulo 9, Trabajar
con estilos» si necesita mas informacion.

Tipo de letra y Efectos tipograficos

En la pagina Tipo de letra (figura 77), puede especificar el tipo de letra, el estilo (las opciones
varian con la fuente, pero normalmente incluyen normal, negrita e italica), el tamafio y el idioma
del péarrafo, si difiere del idioma del documento. El cuadro en la parte inferior muestra una vista

previa de la seleccion.
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TIE de letra Efectos tipogréficos Posicion Hiperenlace Resalte Bordes

Idioma: |Espafiol (Espafia)

Tipo de letra: Estilo: Tamafio:

Lit:erati:::r'u Sans | |Nonna| | |11 pt |
Leelawadee Ul Semilight ~ 105 pt n
Liberation Mono MNegrita
Liberation Sans Italica 12 pt
Liberation Sans Marrow MNegrita italica 13 pt
Liberation Serif 14 pt
Linux Biclinum G 15 pt
Linux Libertine 16 pt
Linux Libertine Display G 18 pt
Linux Libertine G 20 pt
Lucida Console W 21 pt ]

S

Se usara el mismo tipo de letra en la impresora y en la pantalla.

Figura 77: Pagina Tipo de letra (dialogo Caracter)

En la pagina Efectos tipogréaficos (figura 78), puede elegir el color de la letra y una gama de
efectos, muchos de los cuales no se emplean normalmente (salvo en documentos especificos).
Las figuras 79 y 80 muestran las opciones en algunas de las listas desplegables.

Tipo de letra Efectos tipograficos Posicion Hiperenlace Resalte Bordes
I

Color de letra
Color de letra: ||:| A |
Transparencia: |0 ¥ I;I|
Decoracion de texto
Suprarrayado: ‘[Sin) Automatico i
Tachado: lisin)
Subrayado: ‘[Sin} Automatico i
Palabras individuales
Efectos
Mayusculacion: |[Sin} [ Oculta
Relieve: |[Sin) [ contorne [ Sombra

Efectos
Mayusculacién:

Relieve:

L2
MAYUSCULAS
mindsculas
Maydsculas Iniciales
Versalitas

|
Figura 78: Pagina Efectos tipogréficos (dialogo Caracter)

D Oculto

[ Contorne  [] Sambra

o Sane

Figura 79: Opciones para alternar las Mayusculas
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Tachado: Efectos

Mayusculacign: |(Sin) w

Subrayado:
Relieve:

Efectos

Bajorrelieve

Figura 80: Opciones de Tachado y Relieve
Posicion
La péagina Posicion (figura 81) recoge las opciones que afectan a la posicion del texto en la
pagina. Esta pagina se divide en tres secciones: Posicion, Giro y escalado y Espaciado.

Caracter >

Tipo de letra Efectos tipograficos Posicion Hiperenlace Resalte Bordes
I

O Superindice
(O Subindice

Giro y escalado
@® pgrados
() 90 grados Escalar anchura 100 % = Ajustar a la linea
O 270 grados

Espaciado

Espaciado entre caracteres 00 pt = Cranaje entre pares
Figura 81: Pagina Posicion (dialogo Caréacter)
La seccidn Posicién controla la apariencia del texto normal, superindices y subindices.

La seccion Giro y escalado controla la rotacion de los caracteres. El cuadro Escalar anchura
controla el ancho del tipo de letra y se utiliza para comprimir o expandir el texto girado.

La seccidn Espacio controla el espacio entre caracteres individuales. La opcion Cranaje entre
pares (seleccionada de forma predeterminada) ajusta automaticamente el espaciado de
caracteres para combinaciones de letras especificas. El Cranaje solo es efectivo en
determinados tipos de letra y en documentos impresos si la impresora lo admite.

Hiperenlace

La pagina Hiperenlace del didlogo Caracter es una alternativa al didlogo Hiperenlace (Insertar >
Hiperenlace). Incluye menos opciones y es especifico para enlaces de tipo texto (no de boton).
Los hiperenlaces pueden dirigir a otras partes del mismo documento, a otros documentos o a
paginas web.
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Caracter *

Tipo de letra Efectos tipograficos Posicion H iEEFEN lace Resalte Bordes
Hiperenlace
URL: I Examinar...
Texto:
Nombre:

Marco de destino: ~
Sucesos...

Estilos de caracter

Enlaces visitados: |En|ace de Internet visitado w |

Enlaces no visitados: |Enlace de Internet w |

Figura 82:Pagina Hiperenlace (dialogo Caracter)

Cuando LibreOffice encuentra una cadena de caracteres que puede ser un URL (direccion de
Internet), inserta un hiperenlace y formatea el hipervinculo como esté especificado el estilo de
caracter Enlace de Internet. En este didlogo puede elegir un estilo de caracter diferente (si lo ha
definido previamente) o remplazar el texto que aparece en el documento (la direccién) con otro
texto. Para desactivar esta funcion, elija Herramientas > Correccion automatica > Opciones
de correccion automatica, vaya a la pagina Opciones y anule la seleccidon de Reconocimiento
de URL.

Para mas informacién sobre como crear y editar hiperenlaces, consulte el sistema de ayuda o el
«Capitulo 12 de la Guia de introduccion».

Resalte

La pagina Resalte controla el color de fondo de los caracteres seleccionados. Es similar a la
paleta desplegable Color de resalte.

Bordes

La pagina Bordes es la misma que la pagina Bordes en el dialogo Parrafo; Consulte la seccién
correspondiente.

Formatear listas usando estilos

Siempre que sea posible, utilice estilos de péarrafo para crear listas no ordenadas (con vifietas) y
ordenadas (numeradas). Writer viene con dos conjuntos de estilos de parrafo para este
propésito. Sin embargo, estos estilos no incluyen opciones para configuraciones como el tipo de
vifieta o la posicion de los nimeros. Esos ajustes provienen de los estilos de lista, que estan
destinados para asociarlos con los estilos de parrafo, de esta manera, se aplican unidos: el
formato de texto (parrafo) junto con el formato de las vifietas 0 numeracion (lista).

Se recomienda utilizar los estilos de parrafo predefinidos ya asociados con estilos de lista:

» Utilice los estilos de parrafo Lista 1, Lista 2, Lista 3 y sucesivos para crear listas no
ordenadas. Estos estilos estan asociados con estilos de lista de vifietas.

* Use los estilos de parrafo Numeracion 1, Numeracion 2, Numeracion 3, etc., para crear
listas ordenadas. Estos estilos estan asociados con los estilos de lista denominados
Numeracién 1, Numeracion 2, etc.

Con los estilos de parrafo, puede crear facilmente listas anidadas, en las que los elementos de la
lista tienen elementos secundarios, como en un esquema. Esto requiere especificar la
configuracion de los niveles adicionales. Una vez que haya configurado los niveles de listas
anidadas, puede cambiar facilmente la jerarquia de un elemento. Para disminuir el nivel de
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esquema de elemento de un nivel, coloque el cursor al principio de la linea (después de la vifieta
0 el nimero) y pulse la tecla Tab. Para aumentar el nivel de esquema, pulse Mayus+Tab.

Para mas detalles sobre crear listas usando estilos, consulte los «Capitulos 8, 9y 12».

Formatear listas (formato directo)

Puede formatear directamente listas ordenadas o no ordenadas de varias maneras:

» Utilice la barra de herramientas Numeracion y Vifietas (figura 83).

» Utilice los botones Alternar lista no ordenada y Alternar lista ordenada de la barra de
herramientas Formato, la barra de herramientas Formato (estilos) o el panel Parrafo de
la pagina Propiedades de la Barra lateral (figura 83).

» Utilice el dialogo Numeracion y vifietas (figuras 85 y 86).

Para crear una lista simple ordenada o no ordenada, seleccione los parrafos de la lista y haga
clic en el icono correspondiente en el panel Parrafo de la barra de herramientas.

0 Sugerencia

La aplicacién del formato de lista es una cuestion personal, puede escribir la
informacién y después aplicar la numeracion o vifietas o aplicarlas segun escribe.

Nota

Las vifietas y la numeracion aplicadas de esta manera no se pueden eliminar con
Formato > Borrar formato directo en el menu, con el icono Borrar formato directo de
la barra de herramientas Formato, mediante el menu contextual o usando Ctr [+M.
Mas bien, se desactivan o eliminan del texto con los botones de Alternar lista
ordenada o Alternar lista no ordenada en la barra de herramientas Formato o en la
pagina Propiedades de la Barra lateral.

Barra de herramientas Numeracioén y viiietas

Puede crear una lista anidada usando los botones en la barra de herramientas Numeracion y
vifietas (figura 83). Puede mover elementos hacia arriba o hacia abajo en la lista, crear
subelementos, cambiar el estilo de vifietas, agregar parrafos sin nimeros o vifietas (para
elementos de lista que incluyen mas de un péarrafo) y acceder al dialogo Numeracion y vifietas,
con controles mas detallados.

Utilice Veer > Barras de herramientas > Numeracion y vifietas para mostrar la barra de
herramientas.

Mumeracion y vifietas ¥ X
S eP L TENEES
1 23 4 567 8 %101

Figura 83: Barra de herramientas
Numeracion y vifietas

1 Disminuir nivel de esquema 5 Bajar elemento 9 Insertar entrada no numerada
: . Alternar reinicio de
2 Aumentar nivel de esquema 6  Subir elemento 10 2
numeracion
Disminuir nivel con Bajar elemento con L o
3 . 7 . 11  Numeracion y vifietas
subparrafos subparrafos
4 Aumentar nivel con 8  Subir elemento con
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subpérrafos subparrafos

0 Sugerencia

Puede utilizar métodos abreviados de teclado para mover péarrafos hacia arriba o
hacia abajo en los niveles del esquema. Coloque el cursor al principio del parrafo
numerado y pulse:

Tab para disminuir el nivel de esquema o Shift+Tab para aumentarlo. Para insertar
una tabulacion al principio de un parrafo numerado (es decir, después del nUmero
pero antes del texto), pulse Ctr l+Tab.

Si crea una lista anidada utilizando los botones de la barra de herramientas Numeracion y
vifietas, todos los niveles de la lista (hasta 10) se aplican inicialmente con el mismo formato de
numeracion (o vifieta). Si desea utilizar una combinacién de formatos de numeracion y vifietas al
crear listas anidadas, puede utilizar las siguientes formas:

* Haga clic en cada elemento de la lista y luego seleccione una de las opciones en las
paletas desplegables de los botones Alternar lista no ordenada y Alternar lista ordenada,
en la barra de herramientas Formato o la pagina Propiedades de la Barra lateral, como
se describe en «Paletas Vifietas y Numeracion de la Barra lateral» a continuacion.

» Utilice el dialogo Vifietas y humeracion, como se describe en «Didlogo Vifietas y
numeracion» mas adelante .

Una estrategia aun mejor para el formato directo, es definir y aplicar un estilo de lista, como se
describe en el «Capitulo 12, Listas: Consejos y trucos».

Paletas Viiietas y Numeracion de la Barra lateral

En el panel Parrafo de la pagina Propiedades de la Barra lateral, haga clic en la flecha situada
junto al control Alternar lista no ordenada para abrir la paleta de estilos de vifietas o en la flecha
situada junto al control Alternar lista ordenada para abrir la paleta de estilos de listas. La eleccion
de los elementos de estas paletas (figura 84) se pueden utilizar para crear listas anidadas y
también le permite abrir el didlogo Numeracion y vifietas.

La Barra lateral no incluye herramientas para ascender y descender elementos en la lista, como
las que se encuentran en la barra de herramientas Numeracién y vifietas.

wew
T
1 I|I|I|
i
il

i
s
T

.= - 1+ v|:= - AC] —
. ° - [ ] 1 1. (1) .
. Espaciz
. o . ] | = 2) 2. (2} L.
o=l
. o . ] = [ n 3) 3. (3} 115 -
- = l -
> > X v 2 T [(|A a) (a) i. 2
> - X v - 1= B) b) (b} ii. -
- A= -
> = X v C) a (c) I8
T Més vifietas... T Més numeracion...

Figura 84: Paletas de estilos de listas (pagina Propiedades, Barra lateral)

Didlogo Viietas y numeracion

El dialogo Numeracioén y vifietas tiene seis paginas. Cuatro de ellas proporcionan simbolos y
secuencias predefinidos: No ordenada, Ordenada, Esquema (con ocho secuencias de esquema
estandar) e Imagen (para utilizar imagenes como vifietas). Dos paginas permiten personalizar
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las listas : Posicion (figura 85) y Personalizar (figura 86). Estas paginas son las mismas que las
de los estilos de lista, detalladas en el «Capitulo 12, Listas: Consejos y trucos.

Numeracién y vifietas X
No ordenada Ordenada Esquema Imagen Posicion Personalizar
I
Nivel Posicién y espaciado
Alineadaa: |064cm =

2

2 Alineacion de numeracion: |Izquien:|a ~ |
4 Murmeracién seguida por: |Tabu|ador ~ |
5

6 Tabulacionen:  |1,27 cm =
7 Sangraren: | 1,27 cm =
8

9 Previsualizacion

10

1-10 1.

Figura 85: Pagina Posicion (didlogo Numeracion y vifietas)
Numeracién y vifietas X

No ordenada Ordenada Esquema Imagen Posicion Personalizar
I

Nivel Mumeracidén Previsualizacidn

Nimero: [1,2, 3. Y

Iniciaren: |1 = 1

Estilo de cardcter: |Ninguno ~ | 1

Mostrar subniveles: |1 - 1

Separador 1

u::oox.lmm.b-u-lmi

Antes:

Ery—y
=]

[=]
—_

Después:

Todos los niveles 1

[] Numeracian consecutiva
Figura 86: Pagina Personalizar (dialogo Numeracion y
vifietas)

Formato automatico

Puede configurar Writer para que aplique formato autométicamente a partes de un documento
de acuerdo con las opciones seleccionadas en las paginas Opciones y Opciones regionales del
didlogo Correccion automatica (Herramientas > Correccidn automatica > Opciones de
Correccion automatica). La ayuda describe cada una de las opciones y como activar el formato
automatico.

o Sugerencia

Si advierte que ocurren cambios de formato inesperados en su documento, la causa
mas probable es que tenga activado el formato automatico.

Para formatear automaticamente el documento de acuerdo con las opciones que ha establecido,
elija Herramientas > Correccion automatica y marque o desmarque los elementos del submenu:.

Al escribir:
Formatea automaticamente el documento mientras escribe.

Aplicar:
Formatea automaticamente el documento.
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Aplicar y editar modificaciones:
Formatea automaticamente el documento y, a continuacién, abre un dialogo en el que
puede aceptar o rechazar los cambios.

Opciones de correccion automatica:
Abre el didlogo Correccion automaética (figuras 87 y 88), donde puede configurar las
opciones de formato automatico.

La pagina Opciones regionales (figura 87) establece el formato de las comillas y los apéstrofos
(una sola comilla de cierre) durante la correccién automética. La mayoria de los tipos de letra
incluyen comillas tipograficas (curvas o angulares), pero para algunos propdsitos (como marcar
minutos y segundos de latitud y longitud) es posible que desee utilizar las comillas rectas.

Comillas rectas Comiillas tipogréficas

nmn ‘7“”(())

0 Sugerencia

La mayoria de los usuarios mantienen la configuracién de Correccion automaética
para que las comillas rectas se conviertan en tipogréficas segun escriben y utilizan
Insertar > caracter especial para las comillas rectas cuando las necesitan.
Consulte el «Capitulo 2, Trabajar con texto: conceptos basicos».

Correccion automatica X

Reemplazar Excepciones Opciones :zépciones regionalesi Complecion de palabras
S ——

v [ @ |
Afadir espacio indivisible antes de puntuacién concreta en textos franceses
Formatear sufijos de nimeros ordinales (1o — 1.9)
Transliterar a hingaro antiguo si la direccion del texto es de derecha a izquierda
Reemplazar << y >> por comillas angulares

Comillas simples Comillas dobles
Reemplazar Reemplazar
Comilla de apertura: ' Predeterminado Comilla de apertura: " « (U+00AB)
Comilla de cierre: ' Predeterminado Comilla de cierre: " » (U=00BB)
. . Pradatarminadn . . Pradatarminara
Figura 87: Pagina Opciones regionales (dialogo Correccion
automatica)
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Sustituciones y excepciones para el idioma:  Espafiol (Espafia) ~ ‘

Reemplazar Excepciones Opciones; Opciones regionales Complecidn de palabras

™ [ @]

[~ [ Utilizar tabla de sustituciones

Corregir DOs MAyusculas INiciales

Iniciar cada enunciado por mayuscula

*Megrita™, /italica/, -tachado- y _subrayado_ automaticos
Reconocer URL

Reemplazar guiones

Eliminar espacios y tabuladores a final y a principio de parrafo

HERMEEE

OROOHOREREHEREA

Eliminar espacios y tabuladores a final y a principic de renglan
Ignorar espacios dobles

Corregir uso accidental de |a tecla bLOQ mAYUS

Listas vifietadas y numeradas. Simbolo de vifieta: »

Aplicar borde

Crear tabla

Aplicar estilos

Eliminar parrafos vacios

Reemplazar estilos personalizados

Reemplazar vifietas por: =

|
|
]
]

Combinar parrafos de un solo renglén si la longitud supera el 30 %

[M]: reemplazar al modificar el texto existente
Editar..

[E]: correccién automética al escribir
Figura 88: Pagina Opciones (didlogo Correccion
automatica)
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Capitulo 5
Formato de paginas.
Conceptos basicos

Estilos de pagina y caracteristicas relacionadas



Introduccion

Writer proporciona varias formas para controlar los disefios de pagina. Este capitulo describe el
uso de estilos de péagina y las siguientes funciones asociadas:

* Margenes

* Saltos de pagina

* Cabeceras y pies de pagina

* Numeracion de paginas

» Titulos de paginas

* Notas al pie y notas al final

En el «Capitulo 6» se describen otros métodos como el empleo de columnas, marcos, tablas y
secciones, el cambio de la orientacién de una pagina en un documento y el uso de bordes y
fondos.

En el «Capitulo 8, Introduccion a los estilos» se describen otros usos del los estilos de pagina y
en el «Capitulo 9, Trabajar con estilos»se trata con detalle el didlogo Estilo de pagina.

Nota

Todas las paginas de un documento de Writer se basan en estilos de pagina. Los
otros métodos de disefio (descritos en el Capitulo 6) se basan en el estilo
subyacente de la pagina.

o Consejo

El disefio de la pagina puede ser mas preciso si hace uso de las opciones para
mostrar los limites de texto, objetos, tablas y secciones en Herramientas >
Opciones > LibreOffice > Colores de la aplicacién y las opciones para finales de
parrafos, tabuladores, saltos y otros elementos en Herramientas > Opciones >
LibreOffice Writer > Ayudas de formato.

Configuracion del diseiio de pagina basico usando estilos

En Writer, los estilos de pagina definen el disefio basico de todas las paginas, incluido el tamafio
de la pagina, los margenes, la ubicacion de las cabeceras y pies de pagina, los bordes y los
fondos, el nUmero de columnas, los numeros de pagina, etc.

Writer viene con varios estilos de pagina, que puede usar o modificar y puede definir nuevos
estilos personalizados. Puede tener uno o varios estilos de pagina en un solo documento. Si no
especifica ningun estilo de pagina, Writer usa el Estilo predeterminado.

Para cambiar el disefio de paginas individuales, defina un nuevo estilo de pagina o utilice una de
las técnicas (secciones, marcos o tablas) que se describen en el «Capitulo 6, Formato de
paginas Il»

Nota

Para algunos documentos, todos los cambios de disefio (como la posicion de los
ndmeros de pagina y otros elementos en una cabecera o pie de pagina en paginas
opuestas) se pueden definir en un solo estilo de pagina.
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Cualquier modificacion de los estilos de pagina, incluido el estilo de pagina
predeterminado, se aplica solo al documento en el que se esta trabajando. Si se
desea que los cambios sean los valores predeterminados para todos los
documentos, se deben hacer los cambios en una plantilla y hacer que esa plantilla
sea la plantilla predeterminada. Vea el «Capitulo 10, Trabajar con plantillas», para
detalles.

Cambiar los margenes de la pagina

Se pueden cambiar los margenes de la pagina de las siguientes maneras:

Utilizando las reglas de la pagina: rapido y facil, pero no tiene un control preciso.

Utilizando el didlogo Estilo de pagina: puede especificar margenes hasta con dos
decimales.

Haciendo clic en la pestafia Pagina en la Barra lateral y usando el desplegable
Margenes puede establecer unos margenes predefinidos.

Nota

Si se cambian los margenes usando cualquiera de estos métodos, el tamafio de los
margenes se cambia en el estilo de la pagina y afecta a todas las paginas que usen
ese estilo. Los nuevos margenes se mostraran en el dialogo Estilo de pagina la
préxima vez que lo abra.

Si desea cambiar los margenes solo en algunas paginas, debe usar distintos estilos
de paginay alternar entre ellos; vea «Insertar saltos de pagina» mas adelante

Para cambiar méargenes utilizando las reglas:

5) Las secciones sombreadas de las reglas son los margenes (figura 89). Coloque el cursor

del ratén sobre la linea entre las secciones gris y blanca. El puntero se convierte en una
flecha de dos puntas y muestra el tamafio del margen en un mensaje emergente.

6) Mantenga presionado el botdn izquierdo del ratén y arrastre el ratén para mover el

margen.
L i c%> I K s 6

Figura 89: Cambiar margenes con las reglas

Precaucion

Las puntas de flecha en gris de la regla indican la sangria de parrafos. Normalmente
estan en el mismo lugar que los margenes de pagina, por lo que debe tener cuidado
para mover el borde del margen, no las flechas. Las flechas de dos puntas que se
muestran en la figura 89 son el cursor del ratdn situado en la posicién correcta.
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Después de hacer un cambio, al pasar el raton sobre el margen modificado, se
mostrara la nueva medida.

Para cambiar los margenes usando el didlogo Estilo de pagina:

1) Pulse con el botén derecho en cualquier parte de la pagina y seleccione Estilo de pagina
en el menu contextual.

2) Haga clic en la pestafia Pagina del didlogo Estilo de pagina (figura 90), escriba las
medidas adecuadas para los Margenes. El margen Encuadernacion, es el espacio extra
gue se deja entre el borde de la pagina y el margen izquierdo (o interior). Se puede dejar
a cero y afiadir la cantidad correspondiente al margen izquierdo (o interior).

3) Haga clic en Aceptar.
Estilo de pagina: Estilo de pagina predeterminado *

Organizador Pigina Area Transparencia Cabecera Pie Bordes Columnas Nota al pie
—

Formato de papel
Formato:
Anchura: 21,00 cm =
Altura: 2070 cm =
Orientacion: (® Vertical
© Horizontal Bandeja de papel: |[Segli|n configuracion de impresora] |~ |
Margenes Configuracién de disposicién
Interior: 2,30cm S Disposicion de pagina: |Reﬂejado ~ |
Exterion: 1,80cm 5 Nimeros de paginas: |‘I_. 2 3. ~ |
Arriba: 2,00cm = stilo de | |
Abajo: 2,00cm = [ Utilizar el interlineado de Ia pagina
Encuadernacion: 0,00cm = Pos. de encuadernacion: |A la izquierda ~ |

[ Encuademnacion a la derecha de la pagina
El fondo cubre los margenes

Figura 90: pagina pagina en el dialogo Estilo de pagina

Para cambiar los margenes usando la Barra lateral, seleccione alguno de los margenes
preestablecidos en la lista desplegable (figura 91). Se puede acceder también al dialogo Estilos
de pagina mediante el simbolo en la esquina superior derecha de la barra de titulo de la seccién
Formato.

L.

! Pagina X =
=l Formato I =
Tamario: |Ad v| A
Anchura: 21,00 cm = &
Altura: (29,70 cm = |
Crientacign: |Vertical v| @
Margenes: Personalizados D
Ninguno
.
Estilos Estrechos ’%“9:
Cabecera Moderados
Pie MNormales (1,90 cm)

Marmales (2,54 cm)
MNormales (3,18 cm)
Amplios
Reflejados

Personalizados

Figura 91: Margenes (Barra lateral)
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Nota

Cambiar el margen en la Barra lateral, cambia los margenes derecho e izquierdo y
superior e inferior en la misma medida. Use otro método si desea medidas
diferentes.

Insertar saltos de pagina

En muchos documentos (por ejemplo, un informe de varias paginas), querra que el texto fluya de
una péagina a la siguiente a medida que agrega o elimina informacién. Writer lo hace
automaticamente, a menos que anule el flujo de texto usando una de las técnicas descritas en
este capitulo.

Control de saltos de pagina automaticos
Puede controlar parte del flujo automatico de texto de varias formas, entre ellas:

» Utilizando la opcién Mantener parrafos juntos, por ejemplo, para evitar que la oracién
introductoria a una lista se separe de la lista. Esta opcién se encuentra en la pagina
Flujo de texto del didlogo Parrafo (haga clic con el botdn derecho y elija Parrafo >
Parrafo en el menu contextual para abrir el didlogo).

Use esta opcion en la pagina Flujo del texto del dialogo Parrafo (para parrafos
individuales) o el didlogo Estilo de parrafo (para todos los parrafos con ese estilo).

Opciones

Mantener parrafos juntos
[ Ajuste de huérfanas |2 = renglones

[ Ajuste de viudas 2 = renglones

Figura 92: Las opciones No dividir parrafo y
Mantener parrafos juntos en el didlogo Parrafo

» Utilizando un estilo de parrafo para que un parrafo comience en una pagina nueva. Un
uso tipico es que los titulos de los capitulos siempre comiencen en una pagina nuevay
que sea la pagina derecha. Utilice el dialogo Estilo de parrafo para definirlo (consulte
«Opciones de flujo de texto para estilos de péarrafo» en el «Capitulo 9, Trabajar con
estilos»).

Insertar un salto de pagina sin cambiar el estilo de pagina

Si desea un salto de pagina en un lugar en particular, por ejemplo, para colocar un titulo en la
parte superior de una nueva péagina, puede colocar el cursor en el punto donde desea comenzar
la nueva péagina y seleccionar Insertar > Salto de pagina en el menu.

Insertar un salto de pagina y cambiar a un nuevo estilo de pagina

Si desea que la nueva pagina tenga un estilo de pagina diferente, por ejemplo, para cambiar de
un estilo de pagina predeterminado a un estilo de primera pagina, use cualquiera de los
siguientes métodos.

Método 1
1) Coloque el cursor en el punto en el que desea comenzar la pagina siguiente. Seleccione
Insertar > Mas saltos > Salto manual.
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2) Enla seccion Tipo del dialogo Insertar salto (figura 93), seleccione Salto de pagina'y en
la lista desplegable Estilo de pagina, seleccione el estilo de pagina que desee para la
pagina siguiente. Pulse en Aceptar.

Precaucion

Para cambiar el estilo de pagina para una sola pagina debe insertar un salto de
pagina después de esa pagina. Si no inserta el salto de pagina, el estilo de la pagina
de algunas o todas las otras paginas del documento también cambia.

Insertar salto X

Tipo
(O zalto de renglon
(O Salto de columna
(®) Salio de pagina

Estilo de pagina:

| agmalzqmerda

[] Cambiar nimero de pagina

-
-

Figura 93: Insertar un salto de pagina
manual y cambiar el estilo de pagina

Método 2
1) Coloque el cursor en el parrafo que desea colocar al principio de la pagina siguiente.
Pulse botdn derecho y elija Parrafo > Parrafo en el menu contextual.

2) Enla péagina Flujo del texto del dialogo Parrafo (figura 94), en la seccion Saltos,
seleccione Insertar, marque la opcion Con estilo de pagina y seleccione el estilo de
pagina que desee de la lista desplegable. Pulse en Aceptar.

Saltos
Insertar

Tipo: ‘F‘a’gina ~ |

Posicion: ‘Antes e |

[VIiCon estilo de pa'gina:é ‘Estilu:rde pagina predeterminado |~ |
LI N2 de pagina: 1 -

Figura 94: Insertar un salto de pagina manual
usando el didlogo Péarrafo

0 Consejo

Vea «Numeracion de la primera pagina con un namero distinto de 1» mas adelante
para obtener informacidn sobre el uso de las opciones N° de pagina en estos
dialogos.
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Crear cabeceras y pies de pagina

Las cabeceras son partes de un documento que aparecen en la parte superior de cada pagina;
los pies de pagina aparecen en la parte inferior. Por lo general, incluyen un niumero de paginay,
a veces, informacion del documento (como el titulo). En Writer, las cabeceras y pies de pagina
se especifican en los estilos de pagina; por lo tanto, todas las paginas con el mismo estilo de
pagina mostraran una cabecera y pie de pagina con el mismo tamafio, aunque el contenido de la
cabecera o pie de pagina puede variar. Por ejemplo, la cabecera o pie de pagina en la primera
pagina de una seccioén, capitulo o documento puede contener informacién diferente, aunque el
estilo de la pagina sea el mismo. Vea «Usar un estilo de pagina» mas adelante.

El «Capitulo 9, Trabajar con estilos» describe como formatear una cabecera como parte del
formato de estilo de pagina. Este ejemplo muestra cdmo insertar una cabecera en las paginas
del estilo predeterminado utilizando el formato manual.

Hay dos formas de insertar una cabecera o pie de pagina. El método méas simple es pulsar sobre
la parte superior del area de texto, cuando aparezca el marcador de Cabecera, pulse en +. Para
un pie de pagina, pulse debajo del area de texto y utilice el mismo método.

Introduction

Writer proporciona varias formas de controlar los disefios de pagina. Este capitulo describe el
uso de estilos de pagina y algunas funciones asociadas:

Figura 95: Marcador de cabecera en la parte superior del area de texto

Las cabeceras también se pueden insertar desde el menu seleccionando Insertar > Cabeceray
pie > Cabecera > [Estilo de Pagina]. El submenu enumera los estilos de pagina utilizados en el
documento. Ademas, incluye la entrada Todo, que activa las cabeceras en todas las paginas del
documento, independientemente del estilo de pagina. Del mismo modo, para insertar un pie de
pagina, elija Insertar > Cabecera y pie > Pie de pagina > [Estilo de Pagina].

Para nuestro ejemplo, seleccione el Estilo predeterminado del menu para activar las cabeceras
solo en las paginas que usan el estilo de pagina predeterminado. Se creara un area en la parte
superior o inferior de la pagina (en la figura 96 aparece resaltada).

G A : : B L : : IR U S B SRR S 2 &

Cabecera de pagina

La sal vieja
Estaba caminando por el astillero en pénico,

Cuando encontré un marinero viejo y gris,

Figura 96: Una pagina con cabecera ya definida

Formato de cabeceras y pies de pagina

En Writer, las cabeceras y pies de pagina son también parrafos; por lo tanto, puede dar formato
al texto de la cabecera o pie de péagina utilizando las mismas técnicas que utiliza para dar
formato al texto en el cuerpo principal del documento. Consulte el «Capitulo 4, Formato de
texto».

También puede agregar imagenes a las cabeceras y pies de pagina usando cualquiera de las
técnicas descritas en el «Capitulo 11, Imagenes» y puede alinear la informacion usando tablas
como se describe en el «Capitulo 6, Formato de paginas I».
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Writer proporciona estilos de parrafo para cabeceras y pies de pagina, que puede
modificar y usar de la misma manera que otros estilos de parrafo. Vea el «Capitulo
8, Introduccién a los estilos» y el «Capitulo 9, Trabajar con estilos».

Para formatear el disefio de cabeceras y pies de pagina manualmente:
1) Use cualquiera de estos métodos para abrir el didlogo Estilo de pagina:
— Pulse en cualquier lugar de la pagina y elija Formato > Estilo de pagina en el menda.

— Pulse con el botén derecho en cualquier lugar de la pagina y elija Estilo de pagina en
el menu contextual.

— Sila pagina tiene cabecera o pie de pagina, haga clic en el area respectiva. Cuando
aparezca el marcador de cabecera o pie, haga clic en la flecha hacia abajo y
seleccione Formato de cabecera 0 Formato de pie de pagina.

2) En las paginas Cabecera o Pie del dialogo Estilo Pagina (figura 97), Puede cambiar los
margenes, el espaciado y la altura.

Estilo de pagina: Estilo de pagina predeterminado *

Organizador Pigina Area Transparencia Cabecera Pie Bordes Columnas Nota al pie
—

[ Mismo contenido en paginas izquierdas y derechas

Mismo contenido en la primera pagina

Margen izquierdo: 0,00 cm =
Margen derecho: 0,00cm o
Espaciado: 0,50cm =

D Utilizar espacio dinamico
Altura: 0,50 cm =

Ajuste dinamico de la altura

Mas...
Figura 97: Pagina Pie del dialogo Estilo de pagina

3) Pulse en el botén Mas para abrir el didlogo Bordes y fondo (figura 98), para agregar
bordes, colores o imagenes de fondo a la cabecera o pie de pagina si lo desea.

Bordes y fondo *

Bordes Area Transparencia
I

Disposicin de lineas Separacion

Preajustes: )= lzquierda: |0,05cm
Definido por el usuario: Derecha: |0,05cm

Superior:  |0,05cm

Ale| ][] [

Inferior:  |0,05cm

Sincronizar

Linea Estilo de sombra
Estilo: 1 = Posicién: E I
Color: I Gris A200 < Color Gris A200

Anchura:  |Finisimo (0,05 pt) |+~ Distancia: |0,10cm =

Figura 98: Dialogo de bordes y fondo para cabecera o pie de pagina
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Uso de campos en cabeceras y pies de pagina

Puede escribir informacién en cabeceras y pies de pagina, pero algunos elementos como titulos
de documentos y titulos de capitulos se agregan mejor como campos. De esa manera, si cambia
algo en el documento, las cabeceras y pies de pagina se actualizan automaticamente.

El siguiente ejemplo muestra un disefio sencillo con campos, consulte el «Capitulo 17,
Campos», para disefios mas avanzados .

Para insertar el titulo del documento en la cabecera de un estilo de pagina predeterminado:

1) Seleccione Archivo > Propiedades y haga clic en la pagina Descripcion, ingrese un
titulo para el documento en el area Titulo y pulse en Aceptar para cerrar el didlogo.

2) Afada una cabecera (Insertar > Cabecera y pie > Cabecera > Estilo predeterminado).
3) Coloque el cursor en la parte de la cabecera de la pagina.

4) Seleccione Insertar > Campo > Titulo. Los campos se muestran con un fondo gris, este
fondo no aparece en la impresion.

5) Para cambiar el titulo del documento, vuelva a seleccionar Archivo > Propiedades >
Descripcion y edite el titulo.

Ademas, puede usar un campo para numerar las paginas de manera automatica.

Numeracion de paginas

Cuando coloca un campo de numero de pagina en una cabecera o pie de pagina, el nimero
aparece en cada pagina y cambia secuencialmente de una pagina a la siguiente. El nimero de
pagina aparece con un fondo gris. Este fondo gris denota un campo; aunque es visible en
pantalla, no se imprime.

ﬂ Consejos

Si desea desactivar el fondo gris, elija Ver > Marcar campos (0 presione Ctr l+F8).
Si ve las palabras «Numero de pagina»en lugar de un nimero, presione Ctr 1+F9.
Este atajo de teclado alterna entre el nombre de campo y el contenido del campo.

A continuacién se describen algunas técnicas para insertar nimeros de pagina e informaciéon
relacionada del documento en cabeceras o pies de pagina:

* Numeracion bésica de paginas.

» Definir el formato del nimero de pagina.

* Reiniciar y formatear la numeracion mediante estilos.

* Numeracion de la primera pagina con un numero distinto de 1.

» Combinar texto y nimeros de pagina en la cabecera.

* Incluir la numeracién de capitulos con la numeracion de paginas.

Numeracidén basica de paginas

El caso mas sencillo es tener el nUmero de pagina en la parte superior o inferior de cada pagina
y nada mas. Para hacer esto, haga clic en la cabecera o pie de pagina, para que aparezca el
marcador de cabecera o pie, pulse en la flecha hacia abajo y elija Insertar > Niumero de pagina
o utilice la entrada Insertar > Campo > Numero de pagina del menu.
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O

acomodada condicidn para todo; que no era caballero melindroso,
gue en lo de la valentia no le iba en zaga.

En resolucidn, él se enfrasco tanto en su lectura, que se le pasaban
claro, v los dias de turbio en turbio, y asi, del poco dormir v del my
Figura 99: Ndmero de pagina insertado en la cabecera

Puede alinear el nUmero de pagina a la izquierda, a la derecha o al centro. Haga clic en el
parrafo de cabecera o pie de pagina y luego use uno de estos métodos:
* Haga clic en uno de los iconos de alineacion en la barra de herramientas Formato.

* Abra la pagina Propiedades en la barra lateral. En la seccién Parrafo, haga clic en uno
de los iconos de alineacién (figura 100).

EPropiedades X =

Estilo [

Caracter M

=l Parrafo Y %{5’
== = = m
| o ——

Figura 100: Iconos de alineacion en la pagina
Propiedades de la barra lateral

* Haga clic con el boton derecho y seleccione Parrafo > Parrafo en el menua contextual.
En el didlogo Parrafo, utilice la pagina Alineacién y elija una opcion de alineacion, luego
haga clic en Aceptar.

Parrafo X

2 4o Alineacis . . . ; .
Sangria y espaciado Alineacion Flujo del texto Esquema y lista Tabuladores Letras capitulares Bordes Area Transparencia

O Derecha
O Centro
O Justificado

: —
Acoplar a cuadricula de texto (si se activa)
= [
Texto a texto
Alineacion: |Automa’tico ~ |
Propiedades

Direccién del texto: |Uti|izarconfiguraci6n del objeto superior | v |

Figura 101: Ficha Alineacion del dialogo Parrafo
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Definir el formato del nimero de pagina

Existen muchas variantes para la numeracion de paginas, por ejemplo, puede configurar el
namero de pagina para que se muestre en himeros romanos. La forma mas sencilla es
haciendo doble clic en el nimero de pagina y seleccionando el formato deseado. Una opcién
mas efectiva es especificar el formato de los niumeros en el estilo de la pagina como se explica a
continuacion.

Pulse con el botén derecho en el area de texto de la pagina y seleccione Estilo de pagina en el
menu contextual.

Haga clic en la pestafia Pagina del dialogo Estilo de pagina y en la seccién Configuracion de
disposicién, seleccione i, ii, iii de la lista desplegable Numeros de paginas para usar nimeros
romanos en minusculas.

Configuracion de disposicién

Disposicidn de pagina:

Mumeros de paginas:

a b, c.

Pos. de encuadernacion: |, I, 1Il...

i, i, T

12 2% 30

Ung, dos, tres...

Primerc, segundeo, tercero..,

Figura 102: Cambio de formato de los nimeros
de pagina

Precaucion

Cualquier cambio en el formato de nimero afecta a los nUmeros de pagina en todas
las paginas que usan ese estilo de pagina, independientemente del método utilizado
para cambiar el formato. Para cambiar el formato de los nimeros de pagina
solamente en determinadas paginas, debe usar diferentes estilos de pagina.

Reiniciar y formatear la hnumeracion mediante estilos

Es posible que desee reiniciar la numeracion de paginas en 1, por ejemplo, en la pagina que
sigue a una portada o tabla de contenido. Ademas, muchos documentos tienen la parte
introductoria (como un indice de contenido) con humeracion en nUmeros romanos y el cuerpo
principal del documento en niumeros arabigos, comenzando en 1.

Primero, debe definir el formato de numeracion para dos estilos de pagina, por ejemplo
Introduccidn y Predeterminado. Consulte «Usar distintos estilos de pagina» mas adelante y
«Definir el formato del nimero de pagina», arriba.

A continuacién, en el estilo de pagina Introduccion, inserte un nimero de pagina (Vea el
apartado «Numeracion basica de paginas» explicado anteriormente).

Después, puede reiniciar la numeracion de paginas de la siguiente manera:

1) Coloque el cursor en el parrafo donde quiera insertar el salto de pagina con el estilo
Predeterminado. (Un titulo también es un parrafo.)

2) Elija Formato > Parrafo en el menu o haga clic con el botén derecho y elija Parrafo >
Parrafo.

3) En la pagina Flujo del texto del didlogo Parrafo, utilice el &rea Saltos (figura 103) y
marque la casilla Insertar.

a) En la lista desplegable Tipo, seleccione Pagina.
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b) En la lista desplegable Posicion, seleccione Antes.
c) Seleccione Con estilo de paginay elija el estilo de pagina para la pagina.
d) Seleccione N.° de pagina para activar el campo. Escriba 1.

4) Haga clic en Aceptar.

Saltos
In=zertar

Tipo: |Pa'gina ~ |

Posicion: |Ante5 w |

Can estilo de pagina: |E5ti|0 de pagina predeterminado |~ |

iﬂ."dep&igina:é 1 =

Figura 103: La seccion Saltos de la pagina Flujo
del texto del dialogo Estilo de parrafo

Numeracioén de la primera pagina con un numero distinto de 1

A veces es posible que desee iniciar un documento con un nimero de pagina mayor que 1. Las
instrucciones son similares al Paso 3 en la seccion previa.

1) Vaya al inicio del documento e Inserte un nimero de pagina en la cabecera o pie de
pagina (Insertar > Campos > Numero de pagina).

2) Pulse con el botdn derecho en el primer parrafo del area de texto. Elija Formato >
Parrafo (o pulse con el botdn derecho del ratén y elija Parrafo > Parrafo en el menu
contextual) para mostrar el dialogo Parrafo.

3) En la seccidn Saltos de la pagina Flujo de texto, (figura 103), marque Insertar y
seleccione P4agina en la lista desplegable Tipo. Marque Con estilo de pagina y elija el
estilo de pagina que va a utilizar para la primera pagina del documento.

4) Seleccione N.° de pagina para activar el campo. Escriba el nimero de pagina con el que
desea comenzar. Pulse en Aceptar para cerrar el dialogo.

0 Consejo

Si establece un niumero de pagina par, tendra una pagina en blanco antes de la
primera pagina. LibreOffice se adhiere a la convencion de que los nimeros de
pagina impares van en las paginas de la derecha y los niUmeros pares en las
paginas de la izquierda. Sin embargo, puede eliminar esta pagina en blanco cuando
imprima el archivo o lo exporte como PDF. Consulte el «Capitulo 7, Imprimir,
Exportar, Envio por correo electrénico y firmar», para mas informacion.

Combinar texto y numeros de pagina en la cabecera

Puede aplicar muchas combinaciones de texto y nimeros de pagina sin un conocimiento previo
de los estilos de pagina. A continuacién se muestran un ejemplo:

» Alinee a la derecha la cabecera para que el nUmero de pagina aparezca en la parte
superior derecha.

» Escriba la palabra «pagina» antes del campo del nimero de la pagina para que en la
cabecera lea pagina 1, pagina 2, etc.

» Agregue el titulo del documento para que en la cabecera lea, por ejemplo: «Don Quijote
de la Mancha, Capitulo Primero» y la pagina X, donde X es el valor del campo Numero
de pagina. Considere usar un tabulador para separar el titulo del nUmero de pagina.
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» Writer también tiene un campo Recuento de paginas (Insertar > Campo > Recuento de
paginas). Usandolo junto con el campo Numero de pagina, podria, por ejemplo, tener
una cabecera que muestre «Pagina 2 de 12».

La figura 104 muestra el resultado de aplicar estos pasos.

Don Quijote de la Mancha, Capitulo Primero Pagina 2 de 3

acomodada condicion para todo; que no era caballero melindroso, ni tan llorén como su hermano, y
que en lo de la valentia no le iba en zaga.

En resolucidn, él se enfrascd tanto en su lectura, que se le pasaban las noches leyendo de claro en
claro, y los dias de turbio en turbio, y asi, del poco dormir y del mucho leer, se le secé el cerebro, de
manera que vino a perder el juicio. Llendsele la fantasia de todo aquello que leia en los libros, asi de
encantamientos, como de pendencias, batallas, desafios, heridas, requiebros, amores, tormentas y

Figura 104: Variante del método simple de numeracién de péaginas
Incluir la numeracién de capitulos con la numeracion de paginas

Los documentos técnicos a menudo incluyen el nimero de capitulo con el nimero de pagina en
la cabecera o pie de pagina. Por ejemplo, 1-1, 1-2, 1-3, ... 0 2-1, 2-2, 2-3, ... Para configurar
este tipo de numeracion de paginas en Writer, debe hacer tres cosas:

1) Asegurese de que todos los titulos de los capitulos estén formateados con el mismo
estilo de parrafo, por ejemplo, el estilo Titulo 1.

2) Use Herramientas > Numeracién de capitulos para configurar el estilo de parrafo
usado para el Nivel 1 en el esquema y especifique 1,2,3 en el cuadro Numero.

Mumeracién de capitulos >

Numeracidn Posicidn
L

Nivel Numeracion Previsualizacion
> Nimer: 1 Titulo 1

3 Iniciar en: 1 = Titulo 2

‘; Estilo de parrafo:  |Titulo | v| | Titulo 3

& Estilo de caracter: |Ninguno v| Titulo 4

7 Titulo 5

Fighra 105: Espe_cificar estilo de parrafo y numeracion para titulos de
capitulos

3) Inserte el nimero de capitulo en el documento. Para hacer esto:

e) Coloque el cursor en la cabecera o pie de pagina justo antes del nimero de pagina
gue inserté anteriormente y elija Insertar > Campo > Mas campos en el mendu.

f) En el didlogo Campos (figura 106), use la pagina Documento. Seleccione Capitulo en
la lista Tipo, Numero del capitulo en Formato y 1 en Nivel. Pulse en Insertar.

g) Escriba un guion u otra puntuacion entre el nUmero de capitulo y el nUmero de
pagina.
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Campos

Documento Remisiones Funciones Inf. del documento Variables Base de datos
I

Tipo Seleccionar Formato

" Mimero de capitulo sin separador
Estadisticas Nimero del capitulo
Fecha

Nimero y nombre del capitulo
Firma de pérrafo

Hora

MNombre del archivo

Nimero de pagina (sin estilo)
Plantillas

Remitente

Mivel

Figura 106: Insertar un campo de numero de capitulo

Definir una primera pagina diferente del resto del documento

Muchos documentos, como cartas y memorandos, tienen una primera pagina que es diferente
de las demas péaginas del documento. Por ejemplo, la primera pagina de una carta normalmente
tiene una cabecera que sirve como membrete, como se muestra en la figura 107. La primera
pagina de un informe puede que no tenga cabecera ni pie de pagina, mientras que las otras
paginas si.

[ LibreOffice [ HereQffice
The Daocument Foundation

it ger o dul ragna Bt s b, aoipiacing i deturs i, vl gt
Name Name Name nte. Allquam felis fells, auctar 3t amet commodo scd, gravida vel dolar.
A

Reciplent

Jasta. P
feh tartor anetor vl eongee quis deplnas vine meus. Donee ases s
ST $USGER o) valput a8 . AIKNUAT . ek v talus Higat ComMOGD
ot vel tapi]

Regards,

Senders name

POsUEre cursus quam ac placeral. Aenean dapibus purus ve 1ieo vestibulum
VONTpaL Proin ACCUMSAN S&m quis VeIl SAgRT s conque. PIoin VIag pormnor les

Poge 1012 Pagezatz

Figura 107: Carta con diferentes cabeceras para la primera y
siguientes paginas

Puede hacer esto de varias maneras:

* Use el estilo de pagina Predeterminado (o cualquier otro) para el documento. en las
paginas Cabecera o Pie del dialogo Estilo de pagina, desmarque la opcién Mismo
contenido en la primera pagina y luego agregue cabeceras o pies de pagina diferentes
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para la primera pagina y para el resto de paginas del documento. Consulte «Usar un
estilo de pagina».

* Use distintos estilos de pagina para la primera pagina y para las paginas siguientes. En
el estilo de la primera pagina, establezca el estilo siguiente para el resto de paginas en
el estilo que desee, de manera que al finalizar la escritura en la primera pagina, el resto
adopte el estilo establecido. Consulte «Usar distintos estilos de pagina».

* Agregue una pagina de portada al principio del documento. Consulte «Afadir paginas de
portada» mas adelante.

Usar un estilo de pagina
Este ejemplo utiliza el estilo de pagina Predeterminado.

1) Haga clic derecho en cualquier parte de la pagina y elija Estilo de pagina en el menu
contextual. Haba clic en la pestafia correspondiente (Cabecera o Pie) del dialogo Estilo
de pagina y desmarque la opcion Mismo contenido en la primera pagina (figura 108).
Opcionalmente, puede seleccionar Mismo contenido en las paginas izquierdas y
derechas.

Estilo de pagina: Estilo de pagina predeterminado

Organizador Pagina Area Transparencia Cabecera Pie Bordes Columnas Nota al pie
L

[] Misme contenido en paginas izquierdas y derechas
Mismo contenido en la primera pagina
Figura 108: Configuracion de pies de pagina para tener contenido diferente en
diferentes paginas
2) Inserte una cabecera o pie de pagina en cualquier pagina utilizando el estilo de pagina
predeterminado. Consulte «Crear cabeceras y pies de pagina».
3) Agregue diferentes contenidos para la cabecera o pie de la primera pagina y para el
resto de paginas del documento. Por ejemplo, deje la cabecera o pie de pagina en
blanco en la primera pagina.

Usar distintos estilos de pagina

Como ejemplo, podemos usar los estilos de pagina Primera pagina y Estilo de pagina
predeterminado incluidos en la instalacion de LibreOffice. La figura 109 muestra lo que
gueremos gue suceda: Al estilo Primera pagina le debe seguir el Estilo de pagina
predeterminada y todas las paginas siguientes deben tener también el estilo de pagina

predeterminado.

Para hacer esto, abra el dialogo Estilo de pagina para el estilo Primera pagina, vaya a la pagina
Organizador y seleccione Estilo de pagina predeterminado en la lista Estilo Siguiente

(figura 110).
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Primera pagina Estilo
predeterminado

L J

Figura 109: Flujo de estilos de pagina
Estilo de pagina: Primera pagina X

Drﬁanizador Pagina Area Transparencia Cabecera Pie Bordes Columnas Nota al pie
Estilo

Nombre:

Estilo siguiente: Editar estilo

Heredar de | | Editar estilo

Figura 110: Establecer el siguiente estilo para un estilo de pagina

Anadir paginas de portada

Writer proporciona una manera rapida y conveniente de agregar una o mas paginas como
portada de un documento o capitulo y reiniciar la numeracién de paginas con el numero 1 para
las siguientes paginas, si se desea.

Para comenzar, elija Formato > Portada en el menu. En el didlogo Portada (figura 111), puede
elegir de entre las siguientes opciones:

» Convertir las paginas existentes en portadas o insertar nuevas portadas.

» Cuantas paginas convertir o insertar.

» Donde estan ubicadas esas paginas.

* Donde reiniciar la numeracién de paginas y con qué niumero comenzatr.

* Qué estilo de pagina usar para la pagina de titulo.
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Portada *

Crear portadas

(®) Convertir paginas existentes en portadas:

Olnsertarportadas nuevas

ry

MNimero de portadas: 1 -

Colocar las portadas en:  (®) Inicic del documento

) Pagina 1 =
MNumeracion de paginas
Restablecer numeracion de paginas tras las portadas
Mimero de pagina: |1 =
[] Definir nimero de pagina de |a primera portada

-

MNimero de pagina: |1 =

Editar propiedades de la pagina

Estilo:  [Primera pagina kS Editar...

Figura 111: Afadir paginas de titulo a un
documento

Con esta técnica, puede insertar varias portadas en diferentes puntos del documento, por
ejemplo, para agregar paginas decorativas entre capitulos, asi como titulos, derechos de autor y
otras paginas al comienzo de un libro.

Formato de notas al pie y notas al final

Las notas al pie aparecen en la parte inferior de la pagina en la que estan referenciadas. Las
notas finales se recopilan al final de un documento.

Para trabajar efectivamente con notas al pie y notas al final:

* Inserte notas al pie y defina el formato si no esta conforme con los valores
predeterminados (consulte el «Capitulo 3, Trabajo con texto I1»).

* También puede definir la ubicacién de las notas al pie en la pagina, el color y los estilos
de linea para las lineas de separacion.

Definir la ubicacion de la nota al pie y la linea separadora

La ubicacion de las notas al pie en la pagina, el color y estilo de la linea que separa las notas al
pie del texto, se definen en el estilo de la pagina. Si esta utilizando varios estilos de pagina y
puede tener notas al pie en cualquiera de ellos, debe definir sus propiedades en cada uno de los
estilos de pagina.

Elija Formato > Estilo de pagina en el menu o pulse con el botén derecho del raton en una
pagina y elija Estilo de pagina en el mena contextual, para mostrar el didlogo Estilo de pagina.
Vaya a la pagina Nota al pie (figura 112), configure a su gusto y pulse en Aceptar para guardar
los cambios.
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Estilo de pagina: Estilo de pagina predeterminado X

Organizador Pagina Area Transparencia Cabecera Pie Bordes Columnas Nota al pie
I
Area de la nota al pie
{® No mayor al drea de |a pagina

(O Altura maxima de la nota al pie |2.00cm

4

3

Distancia hasta el texto 0,10 cm =
Linea de separacion

Posicion |Izquierda w |

Estilo |7 - |

Grosor 0,50 pt =

Color ‘- Negro - |

Longitud 5% =

Espacio al contenido de la nota  |0,10cm =

Figura 112: Definir la ubicacion de la nota al pie y la linea separadora

Si mantiene la configuracion predeterminada No mayor al area de la pagina, el area de notas al
pie se calcula automaticamente basandose en el nUmero de notas al pie. Si prefiere controlar
manualmente el espacio maximo que pueden tomar las notas al pie, seleccione la opcion Altura
maxima de la nota al pie e ingrese el valor en la unidad de medida preferida. Una nota al pie
mas extensa que la altura méxima se extendera a la pagina siguiente. Use la seccién Linea de
separacion para personalizar el separador entre las notas al pie y el area de texto principal.
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Introduccion

Writer proporciona varias formas de control del disefio de paginas. El «Capitulo 5» describe el
uso de estilos de péagina y algunas funciones asociadas. Este capitulo contempla un disefio mas
avanzado de los estilos de pagina mediante:

Columnas

Marcos

Tablas

Secciones

Cambio de la orientacion de pagina dentro de un documento
Bordes y fondos

Nota

Todas las paginas de un documento de Writer se basan en estilos de pagina. Los
métodos de disefio descritos en este capitulo se refieren al estilo de la pagina.

6 Consejo

El disefio de la pagina puede ser mas preciso si hace uso de las opciones para
mostrar los limites de texto, objetos, tablas y secciones en Herramientas >
Opciones > LibreOffice > Colores de la aplicacién y también utilizando las
opciones para mostrar finales de parrafos, tabuladores, saltos y otros elementos en
Herramientas > Opciones > LibreOffice Writer > Ayudas de formato.

Elegir un método de diseio

El método de disefio elegido, dependera del resultado deseado para documento final.
Igualmente, dependera de qué tipo de informacion habra en el documento y de si el documento
se publicara en un formato fijo (impresién, PDF) o en un formato dinamico (HTML, ePub) o en
mas de un formato. En este capitulo se indican algunos consejos y téchicas para conseguir un
disefio de péagina elaborado.

Para un libro similar a esta guia, bastara con una sola columna de texto y algunas
figuras con texto descriptivo y otras sin texto asociado. Puede usar estilos de pagina
para el disefio basico y tablas o marcos para colocar figuras junto al texto descriptivo.

Utilice las secciones (con dos o mas columnas) para un indice u otro documento que
precise columnas de texto. Conseguira que el texto fluya secuencialmente desde la
columna de la izquierda hasta la columna de la derecha y luego a la pagina siguiente. Si
necesita que la linea del titulo del documento (en la primera pagina) tenga el ancho de la
pagina completa, coléquelo en una seccién diferente con una sola columna.

Para un boletin con disefio complejo, dos o tres columnas en la pagina y algunos
articulos que empiezan en una pagina y contintan en algun lugar varias paginas mas
tarde, utilice estilos de pagina para un disefio basico y coloque los articulos en marcos
enlazados. Si es necesario, ancle los objetos graficos a posiciones fijas en la pagina.

o Consejo

Para publicar un documento en HTML, ePub u otro formato dinamico, utilice
técnicas de disefio minimas. Algunos métodos (columnas, marcos, tablas anchas)
no se exportan bien a esos formatos.
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Diseiio de pagina con columnas

Una buena idea es definir como predeterminado un estilo de pagina basico que se ajuste al
disefio mas usado en el documento. Ya sea de una sola columna o de varias. Si hiciera falta,
puede definir estilos de pagina adicionales para paginas con diferente numero de columnas.

Nota

Si desea combinar diferentes nimeros de columnas en una sola pagina, debe usar
las secciones, como se describe mas adelante, en el apartado «Disefio de pagina
con secciones».

Para definir el nimero de columnas en un estilo de pagina:

4) Elija Formato > Pagina en el menu o haga clic en la seccidn Estilo de pagina de la Barra
de estado o, pulse el botdn Estilos de pagina de la seccién Estilos de la Barra lateral,
haga clic con el botén derecho sobre el estilo de pagina deseado y en el menu contextual
seleccione Modificar. Haga clic en la pestafia Columnas (figura 113).

5) En la seccion Configuracion, elija el nimero de columnas y especifique el espaciado
entre columnas y si desea que aparezca una linea de separacion entre las columnas.
Puede utilizar uno de los disefios de columna predefinidos de Writer o puede crear uno
personalizado. El panel de vista previa muestra como se vera el disefio de la columna.

6) Cuando finalice sus ajustes, haga clic en Aceptar para guardar los cambios.
Estilo de pagina: Estilo de pagina predeterminado x

Organizador Pagina Area Transparencia Cabecera Pie Bordes Columnas Nota al pie
I

Configuracion

Columnas: |2 >

Anchura y espaciado

Columna: 1 2

Anchura: 845cm z 845cm z -
Espaciado: 0,50cm = =

Linea de separacién
Estilo: 1 hd
Anchura: 0,25 pt -
Color: - Negro o
Altura: 100% = Posicion

Figura 113: Definir el nimero de columnas en una pagina

Anchura y espaciado de columnas

Puede utilizar los disefios preestablecidos seleccionando los iconos de la parte superior del
didlogo o configurar las columnas a su gusto. También puede indicar el nUmero de columnas y el
espaciado. Al seleccionar Anchura automatica Writer calcula la anchura de columnas en funcion
del numero de columnas y el espaciado para ajustarlas al ancho del area de texto.

Para un disefio mas elaborado:

1) En la seccion Anchura y espaciado, desmarque la opcién Anchura automatica.
2) Enlos cuadros de selecciéon de Anchura, ingrese un ancho para cada columna.
3) En Espaciado, ingrese la cantidad de espacio que desea entre las columnas.
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Si especifica mas de tres columnas, use los botones con flechas situados en la linea Columna
para seleccionar y ajustar cada columna.

Lineas de separacion

Por lo general se utiliza un espacio en blanco para separar columnas, pero si desea hacer mas
visible esta separacion utilizando lineas:

1) Seleccione un estilo de linea de los disponibles en la lista desplegable Estilo.

2) Use el control Anchura, para el ancho de la linea que desee (disponible desde 0.25 hasta
9 puntos®

3) En el control Altura, indique la altura de la linea, expresado como porcentaje de la altura
de las columnas.

4) Si ajusté una altura inferior al 100%, puede seleccionar la alineacion vertical de la linea.
Las opciones de posicionamiento vertical son Arriba, Centrado o Abajo.

5) El color de la linea se puede seleccionar en la lista desplegable Color.

Distribucion del texto a través de columnas

A medida que se agrega texto a una columna, el texto fluye de una columna a la siguiente. Si el
texto no llena todas las columnas, la Ultima columna sera mas corta que las otras.

Para distribuir el texto de una manera uniforme, de modo que todas las columnas tengan
aproximadamente la misma altura, en lugar de usar las columnas en el disefio de pagina, inserte
una seccioén con varias columnas; Consulte «Secciones con columnas» mas adelante.

0 Consejo

A menudo, un comportamiento inesperado de las columnas se debe a parrafos
adicionales gue normalmente no son visibles y estan ocupando espacio. Elija Ver >
Marcas de formato en el menu (o presione Ctr1+F10) para mostrar los marcadores
de fin de parrafo () lo que le revelara los posibles péarrafos vacios.

Diseiio de pagina con marcos

Los marcos son muy Utiles cuando se elaboran boletines u otros documentos de disefio
complejo. Los marcos pueden contener texto, tablas, varias columnas, imagenes y otros objetos.

Use marcos para:

* Colocar un objeto en una posicion concreta de una pagina, por ejemplo, un logotipo o
una nota de prensa en una esquina.

* Permitir que el texto en una pagina continlie en la pagina siguiente o en otra pagina mas
lejana, enlazando el contenido de un marco a otro para que el contenido fluya entre ellos
a medida que edita el texto.

* Que el texto envuelva un objeto como, por ejemplo, una fotografia.

Debido a que LibreOffice no permite definir estilos de pagina con marcos recurrentes (a menos
gue estén anclados en una cabecera o pie de pagina), considere realizar algunos bocetos
rapidos de los disefios de pagina basicos que necesite, indicando las posiciones aproximadas de
los diferentes marcos y sus propdsitos. Mantenga un nimero de estilos de pagina distintos lo
mas reducido posible para evitar el caos en su disefio.

3 un punto = 1/12 pica = 1/72 pulgada = 0.3527 mm (127/360 mm)
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Preste especial atencion al posicionamiento de los marcos. Una forma visualmente efectiva de
posicionar un marco es alinear su margen izquierdo con el del parrafo superior. Para ello, inserte
el marco en un parrafo en blanco del mismo estilo que el parrafo anterior.

Seleccione Insertar > Marco > Marco y en la seccién Posicion de la pagina Tipo, use la opcion
Desde la izquierda para la posicion Horizontal (figura 114), esto le ayudara a situar el marco
exactamente donde lo desee.

Ademads, piense en el tipo de ajuste y el espacio entre el marco y el texto. En lugar de colocar un
marco demasiado cerca del texto, use la pagina Ajustar para definir un espacio entre ellos.

Puede formatear marcos individualmente o definir y aplicar estilos de marcos, consulte el
«Capitulo 9, Trabajar con Estilos».

Crear un marco

Puede crear un marco de varias maneras:

* Elija Insertar > Marco > Marco para crear un marco vacio. Se abre el didlogo Marco
(figura 114). Puede establecer las caracteristicas del marco en esta etapa o hacer clic en
Aceptar y personalizarlo mas tarde.

Marco x

Ti;m Opciones Ajustar Hiperenlace Bordes Area Transparencia Columnas Macro

Tamarfio Ancla Previsualizacion

OAla pagina
® Al parrafo
(O Al caracter

[ Tamafio automético O Como carécter

Anchura 2,00 cm

[ Relativo a |— ea del parrafo |

Altura (minima) | 0,30 cm -

DRElativoa |— ea del parrafo |

Tamaric automatico

[ Mantener proporcién

Posicidn

Horizontal por (0,00 cm > | para |Area del parrafo V|

O Reflejar en paginas pares

Vertical por 0,00 cm = para |Area de texto del parrafo V|

[ Mantener dentro de los limites del texto

Ayuda Restablecer Cancelar
Figura 114: Dialogo Marco

» Seleccione texto y elija Insertar > Marco > Marco para abrir el dialogo Marco.
Personalice el marco (por ejemplo, para agregar espacio entre el marco y el texto) y
haga clic en Aceptar. El texto seleccionado se elimina del flujo de texto normal y se
inserta en el marco.

* Elija Insertar > Marco > Marco interactivamente o haga clic en el icono Insertar marco
interactivamente en la barra de herramientas Insertar para dibujar r@pidamente un marco
vacio. El cursor del ratdbn cambia a un signo mas (+). Haga clic y arrastre el ratén para
dibujar un marco vacio. Para personalizar el marco, haga clic derecho en él y elija
Propiedades.

* Inserte una formula u objeto OLE seleccionando Insertar > Objeto > [tipo de objeto]. El
elemento se inserta y aparece en un marco. Para personalizar el marco, haga clic
derecho en él y elija Propiedades.

Para agregar contenido a un marco, primero, elimine la seleccién del marco haciendo clic en un
espacio vacio en algun otro lugar de la pagina. Luego, haga clic dentro del marco para colocar el
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cursor de texto. Agregue contenido como lo haria en una pagina. Cuando haya terminado, haga
clic en otra parte de la pagina.

Nota

El elemento de menu Insertar > Marco > Marco flotante esté indicado solo para su
empleo con documentos HTML.

Barra de herramientas Marco

Cuando crea o selecciona un marco, se abre la barra de herramientas Marco (figura 115). De
manera predeterminada, esta barra de herramientas remplaza la barra Formato. También puede
abrirla mediante el menua Ver > Barras de herramientas > Marco.

Marco r x

1 2 3 456 7 8 9 101112 1314 15 16 17 18 19 20
Figura 115: Botones de la barra de herramientas Marco

1 Ancla 6 Después 11 Hacia atras 16 Estilo de borde
2 Sin ajuste 7 Continuo 12 Enviar al fondo 17 Color de borde
3 Paralelo 8 Alinear objetos 13 Primer plano 18 Color de fondo
4 Optimo 9 Traer al frente 14 Al fondo 19 Enlazar marcos
5 Antes 10 Hacia adelante 15 Bordes 20 Desenlazar

Mover, cambiar el tamaio o atributos de un marco

Cuando se agrega un objeto a Writer, se incluye automéaticamente en un marco de un tipo
predeterminado. El marco establece como se coloca el objeto en la pagina, ademas de como
interactla con otros elementos en el documento. Es posible editar el marco modificando el estilo
de marco utilizado o formatearlo manualmente cuando se agrega al documento. Los estilos de
marcos se tratan en el «Capitulo 9, Trabajar con Estilos».

Para cambiar el tamafio o la ubicacion de un marco, primero seleccione el marco, luego use el
ratén o el dialogo Marco (figura 114). El uso del ratdbn es mas rapido pero menos preciso.

Para abrir el dialogo Marco, utilice el meni Formato > Marco y objeto > Propiedades o
seleccione el marco, haga clic con el boton derecho y elija Propiedades en el menu contextual.

o Consejo

Puede utilizar el raton para el disefio general y el didlogo Marco para un ajuste fino.

Para cambiar el tamafio de un marco, utilice uno de los siguientes métodos:

* Haga clic en uno de los controladores de tamafo y arrastrelo. Utilice un controlador de
los lados para ampliar o reducir el marco en una dimension; Utilice un tirador de esquina
para ampliarlo o reducirlo en ambas dimensiones.

Las operaciones de cambio de tamafio con el raton pueden distorsionar las proporciones
del marco. Si mantiene presionada la tecla Mayts mientras arrastra uno de los
controladores, el marco conservara las mismas proporciones.

* Agregue contenido (el marco se redimensionara automaticamente si, por ejemplo,
agrega una imagen grande)
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» Abra el didlogo Marco y establezca su tamafio en la pagina Tipo.

Para cambiar la ubicaciéon del marco:

» Seleccione el marco y haga clic con el botén izquierdo del ratén dentro del marco; el
cursor se convierte en una cruz con cuatro puntas de flecha y le permitird emplear un
movimiento de arrastrar y soltar.

» Abra el didlogo Marco y establezca su posicion en la parte inferior de la pagina Tipo.

Agregar bordes a un marco

Para agregar o eliminar bordes a un marco haga clic en la flecha a la derecha del icono Bordes
de la barra de herramientas Marco (figura 115) y elija entre las opciones. También puede abrir el
dialogo Marco y en la pagina Bordes (figura 116) aplicar los ajustes deseados.

Alternativamente, puede asignar un estilo con o sin bordes al marco, consulte el «Capitulo 9,
Trabajar con Estilos», para una informacién detallada sobre los estilos de marco.

Nota

No confunda el borde de un marco con los limites de texto, que se hacen visibles
mediante el menl Ver > Limites del texto.

Marco X

Bordes A
Tipo Opciones Ajustar Hiperenlace Area Transparencia Columnas Macro

Disposicion de lineas Separacion

Preajustes: 1O0E= | lzquierda: |0,05cm
Definido por el usuario: Derecha: |0,05cm

Superior  |0.05cm

alv] ale]ale] (4]

Inferior  |0.03cm
Sincronizar

Linea Estilo de sombra
Estilo: 1 w7 Posicién: E O|d|c|b
Color: | ] Negro w7 Color: Negro

Anchura:  |Finisimo (0,05 pt) |+ Distangia: (0,10 cm =

Figura 116: Agregar o eliminar bordes a un marco

Anclar marcos

Use el didlogo Marco (o haga clic con el boton derecho y seleccione Ancla) para anclar un marco
a una pagina, parrafo o caracter o para anclarlo como caracter.

A la pagina
Esta opcidn solo esta disponible mediante el didlogo Marco, el marco mantiene la misma
posicién en relacion con los margenes de la pagina. No se mueve al agregar o eliminar
texto. Este método es util cuando el marco no necesita estar asociado visualmente con un
fragmento de texto en particular. Se usa a menudo cuando se producen boletines u otros
documentos que requieren un disefio complejo. Este método también se utiliza para
centrar texto verticalmente en una pagina.

Al parrafo
El marco se asocia con un parrafo y se mueve con el parrafo. Se puede colocar en el
margen o en otra ubicacién. También se usa para centrar el texto en una pagina en
documentos asociados a un documento maestro (los marcos anclados a las paginas
desaparecen en documentos maestros).
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Al caracter
El marco se asocia a un caracter, pero no esta en la secuencia de texto. Se mueve con el

parrafo, pero se puede colocar en el margen u otra ubicacién. Este método es similar al
anclaje a un parrafo.

Como caracter
El marco se coloca en el documento como cualquier otro caracter y, por lo tanto, afecta a
la altura de la linea de texto y al salto de linea. El marco se mueve con el parrafo a medida
gue agrega o elimina texto antes del parrafo. Este método es Util para agregar un pequefio
icono en secuencia en una oracién. También es el mejor método para anclar una imagen a
un parrafo vacio para que no se mueva por la pagina de forma inesperada.

Enlazar marcos

Puede enlazar marcos entre si, incluso cuando estan en diferentes paginas de un documento.
Los contenidos fluirdn automaticamente de uno a otro. Esta técnica es muy Gtil cuando se
disefian boletines de noticias, donde es posible que los articulos deban continuar en una pagina
diferente.

Nota

El texto solo puede fluir desde un marco a otro marco y luego fluir a otro. No se
puede enlazar marcos para que el texto fluya desde un marco a mas de un marco.

Para enlazar un marco con otro:
1) Seleccione el marco inicial.
2) Haga clic en el icono Enlazar marcos en la barra de herramientas Marcos.
3) Haga clic en el siguiente marco de la serie (que debe estar vacio).

Cuando se selecciona un marco enlazado, los enlaces existentes se indican mediante una linea
de conexién punteada, como se muestra en la Figura 117. Los marcos se pueden desenlazar
seleccionando el icono Desenlazar marcos en la barra de herramientas Marcos.

-

]

Figura 117: Marcos enlazados

El Tamafio automatico en marcos enlazados se deshabilita para todos los marcos excepto para
el Ultimo. La altura de los marcos enlazados es fija; puede cambiar esta altura manualmente o
utilizando el didlogo Marco, pero no se ajustara automaticamente al tamafio de los contenidos.
Solo el Gltimo marco de una cadena puede adaptar su altura al contenido.

En el didlogo Marco, en la pagina Opciones (figura 118), se muestran los hombres del marco
seleccionado y los marcos enlazados con este. Aqui puede cambiar la descripcién, los enlaces a
otros marcos y también puede seleccionar opciones para proteger el contenido, la posicién y el
tamafio del marco.
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Marco X

Tipo Opciones Ajustar Hiperenlace Bordes Area Transparencia Columnas Macro
—
Nombres
MNombre: Marcod

Descripcion:

Enlace anterior: |<Ninguno> ~ |

Enlace siguiente: |<Ninguno> v|

Proteger Alineacion del contenido

[ contenida Alineacién vertical

Oa Posicion
[ Tamafio
Propiedades
O Editable en documento de solo lectura
Imprimir

Direccion del texto: |Uti|izarconfiguraci6n del objeto superior ~ |

Figura 118: Pagina Opciones del didalogo Marco

Las paginas Ajustar, Bordes, Area, Transparencia, Columnas y Macro del didlogo Marco se
explican en el apartado relativo a Marcos en el «Capitulo 9, Trabajar con Estilos».

Diseiio de pagina con tablas

Las tablas de Writer sirven para varios propositos, como almacenar datos igual que en una hoja
de calculo, alinear contenidos y crear disefios de pagina mas complejos. Para mas informacion
sobre el uso de tablas de datos, consulte el «Capitulo 13, Tablas de datos».

Este tema describe cdmo lograr algunos disefios comunes mediante el uso de tablas.

Posicionar informacion en cabeceras o pies de pagina

En lugar de usar tabuladores o marcos, puede usar una tabla en una cabecera o pie de pagina
para colocar diferentes elementos, como el nimero de pagina, el titulo del documento, el autor,
etc. Estos elementos se insertan generalmente utilizando campos, como se describe en el
«Capitulo 17, Campos».

Crear notas al margen utilizando tablas

Las notas marginales se usan cominmente en los documentos desde los curriculos hasta las
guias de usuario de las computadoras. El cuerpo principal del texto se desplaza para dejar un
espacio en blanco (generalmente en el lado izquierdo) en el que se colocan las notas. El primer
parrafo esta alineado al lado del titulo, como en la figura 119.

Ejemplo de En algunos casos, es posible que desee poner solo uno o dos parrafos en
nota al la tabla y el resto del texto y objetos graficos en parrafos normales de
margen texto (formateados para que se alineen con los parrafos de la tabla) para

gue el texto y los gréficos fluyan mas facilmente desde una pagina a otra
cuando agrega o elimina contenido.

En otros casos, puede colocar cada parrafo en una fila separada de la
tabla y permitir que la tabla se divida entre las paginas.

Figura 119: Ejemplo de nota al margen
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Nota

Las notas al margen también pueden crearse colocando texto en un marco
utilizando el estilo de marco Nota al margen, como se describe en el «Capitulo 9,
Trabajar con Estilos».

Ejemplo
Para crear una nota al margen con una tabla:

1) Coloque el cursor donde desee que aparezca la tabla y elija Tabla > Insertar Tabla o
pulse Ctrl+F12.

2) En el didlogo Insertar tabla, defina una tabla de dos columnas y una fila, sin borde ni
titulo. Haga clic en Insertar para crear la tabla (figura 120).

Insertar tabla X

General

MNombre: Tablal

Columnas: |2 ~ Filas: |1 ~

Opciones
O Titulo

Estilo de tabla predeterminado Ene Feb Mar Suma

Académico Norte 6 7 3 21
Lista azul

. Centro 1 12 13 36
Lista verde
Lista roja Sur 16 17 18 51
Lista amarilla Suma 3 36 39 108
Elegante v

Figura 120: Definicién de una tabla, de dos columnas

3) Haga clic con el boton derecho en la tabla y elija Propiedades de tabla en el menu
contextual. Haga clic en la pestafia Columnas del didlogo Propiedades de tabla'y
especifique el ancho necesario para las columnas (figura 121).

Propiedades de tabla X

Tabla Flujo del texto Columnas Borde Fondo
I

Espacio restante: 0,00 cm
Anchura de columna
1 2 3 4 3

330em = = = = =
Figura 121: Definicion de una tabla de dos columnas

4) En la pagina Tabla del dialogo Propiedades de tabla (figura 122), haga que los valores de
Hacia arriba y Abajo en la seccién Espacio, sean iguales al espaciado superior e inferior
que ha definido para los péarrafos utilizados en el texto. Opcionalmente, en la seccion
Propiedades, asigne un nombre a la tabla. Haga clic en Aceptar para guardar la
configuracion.
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Propiedades de tabla X

% Flujo del texto Columnas Borde Fondo
Propiedades Alineacion
Tablal ® Automética
O lzquierda
Oa partir de izquierda
O Derecha
0,00 cm = O Centro
0,00 cm = ) Manual

Nombre

Hacia arriba |0,30cm S

Abajo 030cm -

Figura 122: Definir el espacio arriba y abajo de una tabla

0 Consejo

Para verificar el espaciado superior e inferior de un péarrafo: coloque el cursor en el
parrafo y abra la pagina Propiedades de la Barra lateral. En la seccién Parrafo,
busque en la seccion Espaciado los valores en Espacio antes del parrafo y Espacio
después del parrafo.

También es posible que desee desactivar el reconocimiento de nimeros para que Writer no
intente dar formato a los nimeros si desea que sean meramente texto.

Para desactivar el reconocimiento de niUmeros:

1) Haga clic derecho en la tabla y luego haga clic en Formato numérico en el menu
contextual.

2) En el didlogo Formato de nimeros, asegurese de que la Categoria esté configurada en
Texto. Haga clic en Aceptar.

Formato de nimeros et
Categoria Formato Idioma
Fecha . Predeterminado - Espafiol (Espafia) |~
Hora
Cientifico

Fraccian

Valor booleano

TN !
< >
Opciones

Figura 123: Establecer el formato numérico como texto

0 Consejo

Si usa este formato de tabla a menudo, puede guardarlo como un estilo de tabla,
use Tabla > Estilos de formato automatico. Vea «Crear estilos de tabla» en el
«Capitulo 13, Tablas de Datos».

Diseiio de pagina con secciones

Una seccion es un bloque de texto que tiene atributos y formato especiales. Puede usar
secciones para:

* Proteger el texto contra escritura.
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Ocultar texto
Insertar dinamicamente los contenidos de otro documento.

Agregar columnas, sangrias de margen, un color de fondo o un objeto grafico de fondo a
una parte del documento.

Personalizar las notas al pie y las notas al final de una parte del documento.

Crear secciones

Para crear una seccion:

1)
2)

3)
4)

Coloque el cursor en el punto del documento donde desea insertar la nueva seccion o
bien, seleccione el texto que desea colocar en la nueva seccion.

En el mend, elija Insertar > Seccién. Se abre el didlogo Insertar una seccion (figura
124).

Elija la configuracién para cada pagina del didlogo segun sea necesario.
Haga clic en Insertar.

Insertar seccién s
Seccion Columnas Sangrias Area Notas al pie/finales
—
Seccién nueva Enlace
Seccion1 [ Enlace
Proteccion contra escritura
O Proteger
Ocultar
Ooc ultar
Propiedades
[ Editable en documento de solo lectura
Ayuda Restablecer Cancelar

Figura 124: Dialogo Insertar seccion

El didlogo Insertar una seccion tiene cinco paginas que se detallan mas adelante:

Seccidn: para configurar los atributos de la seccion.
Columnas: para dar formato a la seccion en columnas.

Sangrias: para establecer sangrias desde los méargenes derecho o izquierdo de la
seccion.

Fondo: para aplicar un color o motivo grafico al fondo de la seccion.
Notas al pie / finales: para personalizar las notas al pie y las notas al final de la seccién.

En cualquier momento antes de cerrar el didlogo, puede restablecer las opciones de una pagina
a su configuracién predeterminada haciendo clic en el botén Restablecer. Sin embargo, si desea
deshacer los cambios efectuados en la pagina Seccion, debe hacerlo manualmente.

Nombrar secciones

Writer establece automaticamente un nombre para la seccion en el cuadro Seccion nueva. Para
cambiar el nombre, seleccidonelo y escriba sobre él. El nombre se muestra en la categoria
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Secciones de la ventana del navegador. La navegacion es mas facil si da nombres significativos
a las secciones.

Secciones enlazadas
Puede insertar el contenido de otro documento en una seccion y luego hacer que Writer

actualice el contenido de la seccién cada vez que se actualice el otro documento.
Nota

Si desea insertar solo una parte del otro documento, asegurese de que esa parte
sea una seccion en el otro documento.

Para enlazar la seccion con otro documento, siga estos pasos:

1) En el didlogo Seccién, seleccione la opcién Enlace.

Enlace
[ Enlace

Figura 125: Enlace de secciones
2) Haga clic en el botén (Examinar) a la derecha del campo Nombre del archivo. Se abrira
el didlogo Insertar.

3) Busque y seleccione el documento que desea insertar y luego haga clic en el botén Abrir.
El didlogo Insertar se cierra 'y el nombre del documento seleccionado aparecera en el
campo Nombre del archivo.

4) Sidesea insertar solo una seccion del documento de origen, seleccione la seccion
deseada de la lista desplegable Seccién.

Puede actualizar los enlaces de forma automatica o manual. Vea «Actualizar enlaces» mas
adelante

Secciones protegidas contra escritura

Para proteger una seccion contra escritura de manera que su contenido no pueda ser editado,
seleccione la opcion Proteger en el &rea Proteccion contra escritura (figura 126).

Proteccion contra escritura

[ proteger

Figura 126: Proteccion contra escritura de
secciones
Nota

La proteccion contra escritura protege solo el contenido de la seccion, no sus
atributos o formato.

Secciones protegidas con contrasefa

Para evitar que otros editen los atributos o el formato de la seccion, también puede proteger la
seccion con una contrasefia, de la siguiente manera:

1) Seleccione la opcién Con contrasefia. Se abrira el dialogo Escriba la contrasefia.
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2) Escriba una contrasefia en el campo Contrasefia y confirme la contrasefia escribiéndola
nuevamente en el campo Confirmar.

3) Haga clic en Aceptar con lo que se cerrara el didlogo Escriba la contrasefia. A cualquiera
que intente editar los atributos o el formato de la seccion se le pedira que ingrese la
contrasefia.

Precaucion

Tenga mucho cuidado de recordar o almacenar de forma segura las contrasefias, ya
gue no se puede recuperar sin herramientas avanzadas.

Ocultar secciones

Puede ocultar una seccion para que no se muestre en la pantalla ni se imprima. También puede
especificar las condiciones para ocultar la seccién. Por ejemplo, puede ocultar la seccion solo a
ciertos usuarios. La ocultacion es muy Util para crear un documento de una sola fuente que
contenga copias de un documento, como por ejemplo, un examen para estudiantes y profesores.

Nota

No puede ocultar una seccion si es el Unico contenido de la pagina o si la seccion
esta en una cabecera, pie de pagina, nota al pie, nota al final, marco o celda de
tabla.

Para ocultar una seccién, seleccione la opcién Ocultar del didlogo Seccién.

Ocultar

Con condicion

Figura 127: Ocultar secciones

Para ocultar la seccion solo bajo ciertas condiciones, ingrese las condiciones necesarias en el
campo Con condicion. La sintaxis y los operadores que utiliza para ingresar condiciones son los
mismos que utiliza para ingresar formulas. Para obtener una lista de operadores y la sintaxis,
consulte Condiciones en la Ayuda. Véase también el «Capitulo 17, Campos».

Si la seccion esta protegida contra escritura con una contrasefa, se debe ingresar la contrasefia
para ocultar o revelar el texto.

Secciones con columnas

Puede asignar a algunas partes de una pagina una columna y otras partes de la pagina dos o
mas columnas. Por ejemplo, puede tener un titulo de articulo del ancho completo de la pagina
sobre un texto a tres columnas.

0 Consejo

No puede seleccionar el texto en una pagina con formato de varias columnas y
cambiarlo a una sola columna.. En su lugar, debe definir un estilo de pagina de una
sola columna y luego seleccionar el texto que desea que esté a dos columnas e
incluirlo en una seccion con columnas en esa pagina.

Utilice la pagina Columnas del dialogo Insertar seccién (figura 128) para formatear la seccién en
columnas.
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Insertar seccian pod

Seccion Columnas Sangrias Area Notas al pieffinales
I

Configuracion

L3

Columnas: |2 -

lgualar espaciado de contenido en todas las columnas

Figura 128: Pagina Columnas del dialogo Insertar seccion

A medida que agrega texto a la seccién con columnas, el texto fluye de una columna a la
siguiente. Puede distribuir el texto a través de las columnas de dos formas (se ilustran en la

figura 129).

Ejemplo de columnas

Enun lugar de la Mancha, de cuyo nombre o
quiero acordarme, 1o ha mu cho tiempo que
vivia un hidalgo de los delanza en astillero,
adarga antigua, rocin flaco y galgo comedor.
Una olla de algo mds vaca que camero, sglpichn
las més noches, duclos y quebrantos los
sdbados, lentejas los viernes, algin palomino de
afadiduralos domingcs, consumian lgs tres
partes de su hacienda. El resto della concluian
sayo de velarte, calzas de velludo para las
fiestas con sus pantuflos de lo mismo, los dias
de entre semana se honraba con su gl de lo
més fino. Tenia en su casa una ama Que pascba
delos cuarenta, y una sobrina que no liegabaa
los velnte, y un mozo de campo y plaza, que asi
ensillaba el rocin como tomaba ks podadera,
Frisabala edad de nuestro hidalgo con los
cincuenta afos, era de complexion recia, seco de
cames, enjuto de rostro; gran madrugador v
amigo de la caza. Quieren decir que tenia el
sobrenombre de Quijada o Quesada (que en esto
hay alguna diferencia.en los autores que deste
caso escriben), aunque por conjeturas
verosimiles se deja entender que se llama
Quijana; pero esto importa poco a nuestro
cuento; basta que en la narracién gél mo se salga
un punto de la verdod.

Es, pues, de saber, que este sobredicho hidalgo,
1os ratos que estaba ociosa (que eran los més del
aio) se daba a leer libros de caballerias con
tanta aficiéin y gusto, que olvidd casi de todo
punto el eercicio de la caza, y aun la
administracitn de su haclenda; y llegd a anio su
curiosidad y desatino en esto, que vendid

buidas uniformemente
muchas hanegas de tierra de sembradura, para
comprar libros de caballerias en que leer; y asi
llevo a su casa todos cuantos pudo haber dellos:
y de todos ningunos le parecian tan bien como
los que compusa el famoso Feliciano de Silva:
porque la claridad de su prosa, y aquellas
intrincadas razones suyas, le parecian de perlas;
y més cuando llegaba a leer aquellos requiebros
y cartas de desafio, donde en muchas partes
hallaba escrito: la razén de la sinrazén que @ mi
razén se hace, de tal manera mi razon
enflaguece, que con razén me quejo de la
vuestra fermosura, y también cuando leia: los
altos cielos que de vuestra divinidad
divinamente con las estrellas se fortifican, y os
hacen merecedora del merecimiento que merece
la vuestra grandeza. Con estas y semejantes
razones perdia el pabre caballero el juicio, y
desvelsbase por entenderlas, y desentrafiarles el

sentido, que no se lo sacara, ni las entendiera el
mismo Aristteles, si resucitara para solo ello,
No estaba muy bien con las herides que don
‘Belianis doba y recibio, porque se imaginaba
que por grandes maesiros que le hubiesen
curado, no dejaria de tener el rostro y todo el
cuerpo lleno de cicairices y sefiales; pero-con
todo alababa en su auior aquel acabar su libro
conla promesa de aquella inacabable aventura,
¥ muuchas veces le vino deseo de tomar la
pluma, y darle fin al pie de la letra como alli se
promete; y sin duda alguna Io hiciera, y aun
saliera con ello, i otros mayores y continuos
pensamientas no se lo estorbaran,

= a

|

Ejemplo de columnas estilo periodi

En un lugar de la Mancha, de cuyo nombre no
quiero acordarme, no hamucho tiempo que
vivia un hidalgo| de los de lanza en asillero,
adarga antigua, rocin flaco y galgo corredor.
Una olla de algo més vaca que canero, salpicén
las més noches, duelos y quebranitos los
sdbados, lentejas los viemes, algin palomino de
afadidura los doming os, consumian Jas tres
paries de su hacienda. El resto della concluian
sayo de velarte, calzas de velludo para los
fiestas con sus paniuflos de lo mismo, los dias
de entre semana se honraba con su yelori de lo
més fino. Tenia en su casa una ama que pasaba
de los cuarenta, y una sobrina que no llegaba a
los veinte, y un mozo de campo y plaza, que asi
ensillaba el rocin como tomaba la podedera.
Frisaba la edod de nuestro hidalgo con los
cincuenta aios, era de complexidn recia, seco de
cames, enjuto de rostro; gran madrugador y
amigo de la caza, Quieren decir quetenia el
sobrenomibre de Quijada o Quesada (que en esto.
hay alguna diferencia en los autores que deste
caso escriben), aunque por conjeturas.
verosimiles se deja entender que se llama

Quijana; pero esto importa poco a nuestro
‘cuento; basta que en |a narracion dél no se salga
un punto de la verdad.

Es, pues, de saber, que este sobredicho hidalgo,
los ratos que estaba ocioso (que eran los més del
aflo) se daba a leer libros de caballerias con
tanta aficién y gusio, que olvidd casi e todo
punto el ejercicio de la caza, y aun la
administrocion de su hacienda; y llegé a‘anto su
auriosidad y desatino en esto, que vendid
muchas hanegas de tierra de sembradura, para
comprar libros de caballerfas en que leer; y asi
llev a'su casa todos cuantos pudo haber delles;
y de todos ningunos e parecian tan bien como
las que compuso el famoso Feliciano de Silva:
porque la claridad de su prosa, y aquellas
intrincadas razones suyas, le parecian de perlas;
1 més cuando llegaba a leer aquellos requiebros,

1

0

¥ cartas de desafio, donde en muchas partes
hallaba escrito: la razén de la sinrazon que a mi
ruzén se hace, de tol manera mi razén
enflaquece, que con razn me quejo de fa
vuestra fermasura, y también cuando leia: los
altos cielas que de vuestra divinidad
divinamente con las estrellas se fortifican, y os
hacen merecedora def merecimienio que merece
la wuestra grandeza. Con estas y semejantes
razones perdia el pobre caballero el juicio, y
desvelsbase por entenderlas, y desentraiiarles el
seniido, que no se lo socare, ni las entendiera el

mismo Aristéieles, s resucitara para sglo ello,

Figura 129: Columnas con espaciado de contenido igualado (izquierda) y
de estilo periodistico (derecha)

» Al seleccionar Igualar espaciado de contenido en todas las columnas, Writer ajusta la
longitud de las columnas a la cantidad de texto, de modo que todas las columnas tengan
aproximadamente la misma altura. A medida que agrega o elimina texto, las columnas
se reajustan.

» Sino selecciona la opcion de Igualar el espaciado en todas las columnas, Writer
rellenara las columnas de una en una, empezando por la primera columna. La Ultima
columna puede resultar mas corta que las otras (estilo periodistico).

Aplicar sangrias a la seccion

Utilice la pagina Sangrias (figura 130), para establecer sangrias desde los margenes derecho o
izquierdo de la seccién.

Ingrese la sangria deseada del margen izquierdo en el cuadro Antes de la seccion. Ingrese la
sangria deseada del margen derecho en el cuadro Después de la seccion. El cuadro de vista
previa muestra cdmo se vera la seccion con las sangrias aplicadas.
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Insertar seccion *

Seccién Columnas Sangrias Area Notas al pie/finales
I
Sangria
Antes de la seccidn 1,00 cm =

Después de la seccién  |2,00cm =

Figura 130: Pagina Sangria (dialogo Insertar seccién)

Secciones con fondo.

Use la pagina Fondo para agregar color o un motivo gréfico al fondo de una seccién. Esta
pagina es similar a las paginas de Fondo para parrafos, marcos, tablas y otros objetos en
LibreOffice. Para mas informacién, consulte «Aplicar bordes y fondos» al final de este capitulo y
la Guia de Draw.

Notas al pie y notas al final en una seccion

Use la pagina Notas al pie/finales para personalizar las notas al pie y las notas finales de la
seccion seleccionada.

Personalizar las notas al pie

Para numerar las notas al pie de la seccién por separado de las demas notas al pie del
documento y formatear la numeracion, siga estos pasos:

1) Enla seccidn Notas al pie, asegurese de que la opcion Reunir al final del texto esté
seleccionada.

2) Seleccione Reiniciar la numeracion.

3) Para comenzar las notas al pie de la seccion en un nimero distinto de 1, ingrese el
namero inicial deseado en el cuadro Iniciar en.

4) Seleccione la opcién de Formato personalizado.
5) En la lista desplegable, seleccione un formato de numeracion para las notas al pie.

Para agregar texto al formato de numeracion seleccionado, use los cuadros de entrada de texto
Antes y Después. Por ejemplo, si desea que los nimeros de las notas a pie de pagina estén
precedidos por la palabra «Nota» y seguidos de dos puntos, complete los campos Antes y
Después como se muestra en la figura 131
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Seccion Columnas Sangrias Area Motas al Eiefﬁnales
Notas al pie
Recoger al final del texto

Beiniciar la numeracion

Iniciaren: |1 =

Formato personalizado

Antes: |Mota 1,2 3. ~ | Después:

Notas finales
[ Recogeral final de la seccién

Figura 131: Pagina Notas al pie/finales (dialogo Insertar seccion)

Personalizar las notas finales

Si desea que las notas finales pertenecientes a la seccion aparezcan al final de esta en lugar de
al final del documento, seleccione la opcion Recoger al final de la seccion en el area Notas
finales.

Para numerar las notas finales de la seccion seleccionada por separado de las demas notas
finales del documento y formatear la numeracion, aplique los procedimientos descritos
anteriormente a la configuracion de Notas al pie.

Editar y borrar secciones

Para editar una seccion, elija Formato > Secciones en el menu. En el dialogo Modificar
secciones (figura 132), seleccione la seccién que desea editar haciendo clic en su nombre en el
listado de secciones.

Modificar secciones x
Seccion Enlace
O Enlace
! Seccieni -
Seccidn2 S Examinar..
Seccion3 Corcidn

Proteccion contra escritura

D Proteger

Con contrasena Confrasena..

Ocultar
D Ocultar

Propiedades

[] Editable en documento de solo lectura

Figura 132: Dialogo Modificar secciones

Edicion de los atributos de una seccion
Para cambiar el nombre de la seccién seleccionada, escriba sobre su nombre en el cuadro
superior del apartado Seccion.

Desde el didlogo Modificar secciones, también puede editar el enlace de la seccion
seleccionada, proteger contra escritura y ocultar los atributos. Para conocer como editar estos
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atributos, consulte los titulos«Secciones enlazadas», «Secciones protegidas contra escritura» y
«Ocultar secciones» descritos anteriormente.

Edicion del formato de una seccion.
Para editar el formato de la seccion seleccionada, haga clic en el botén Opciones.

El didlogo Opciones tiene cuatro paginas: Columnas, Sangrias, Fondo y Notas al pie/finales. El
uso de estas paginas se describe anteriormente en este tema.

Para restablecer una péagina a las condiciones establecidas por ultima vez, haga clic en el botén
Restablecer. Para guardar la configuracion de Opciones y volver al dialogo Modificar secciones,
haga clic en Aceptar.

Eliminar secciones

Para eliminar la seccion seleccionada, haga clic en el botén Quitar. Esto no elimina los
contenidos de la seccidn; Los contenidos pasan a formar parte del documento principal. Si el
contenido de alguna seccién estaba enlazado con algun archivo, con esta accion quedara
incrustado.

Actualizar enlaces

Puede configurar Writer para que actualice automaticamente las secciones enlazadas y también
puede actualizar los enlaces manualmente.

Actualizar enlaces automaticamente

Para configurar la manera en que Writer actualiza los enlaces o para desactivar la actualizaciéon
automatica, siga estos pasos:

1) Elija Herramientas > Opciones > LibreOffice Writer > General. El didlogo muestra la
configuracion general del documento de texto.

2) Enla seccién Actualizacion del diadlogo, seleccione una de tres opciones del desplegable
Actualizar enlaces al cargar:

— Siempre si desea que Writer actualice los enlaces automaticamente, sin avisarle,
siempre que abra un documento que contenga enlaces.

— A peticidn, si desea que Writer le avise antes de actualizar los enlaces.
— Nunca si no quiere que Writer actualice los enlaces.
3) Haga clic en Aceptar para guardar la configuracion.

Actualizar enlaces manualmente
Una seccidn protegida no puede actualizarse manualmente, primero debe ser desprotegida.
Para actualizar un enlace manualmente:
1) Utilice el ment Editar > Enlaces a archivos externos, se abrir el didlogo Editar
enlaces (figura 133).

2) Lalista en el dialogo Editar enlaces muestra los nombres de todos los archivos que estan
enlazados con documento en pantalla. Haga clic en el archivo que corresponde al enlace
que desea actualizar.

3) Haga clic en el botdn Actualizar. El contenido méas actualizado de los archivos enlazados
sustituira el contenido correspondiente en el documento.

4) Para cerrar el didlogo Editar enlaces, haga clic en Cerrar.
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Archivo de origen  filey///H:/Documentacion/Olmégenes/Recursos e imdgenes WG7306/Recursos e imagenes WGT306/06.png

Elementao: <Todas las imagenes>
Tipo: Imagen

Actualizacion: Automatica vianua

Ayuda Modificar... Desenlazar Actualizar

Figura 133: Dialogo Editar enlaces

Eliminar enlaces

Para eliminar el enlace a un archivo, vaya al dialogo Editar enlaces, haga clic en el archivo que
corresponda al enlace que desea eliminar y haga clic en el botdn Desenlazar. Esta accion
incrusta el contenido del archivo enlazado con el documento, pero no borra no archivo de origen.

Cambiar la orientacion de la pagina dentro de un documento

Un documento puede contener paginas con mas de una orientacion. Un escenario comdn es
tener una o varias paginas orientadas horizontalmente en medio de un documento con paginas
con orientacion vertical. A continuacion se indican los pasos necesarios para esta distribucion.

Configurar un estilo de pagina horizontal

1)

2)

3)

4)

5)

Si desea mantener los margenes iguales a los de otras paginas, tenga en cuenta la
configuracion de los margenes del estilo de pagina utilizada en el documento.

Use la pagina Estilos de la Barra lateral y pulse el boton Estilos de pagina, haga clic con
el botdn derecho en el estilo Horizontal de la lista de Estilos y elija Modificar en el menu
emergente.

Si va a utilizar varias paginas horizontales seguidas, asegurese de que en la pagina
Organizador del diadlogo Estilo de pagina (figura 134), la propiedad Estilo siguiente esté
configurada en Horizontal.

Estilo de pagina: Horizontal X
Organizador Pagina Area Transparencia Cabecera Pie Bordes Columnas Mota al pie
I

Estilo

MNombre: |Horizonta

Estilo siguiente: Editar estilo

de | | Editar estilo

Figura 134: Establezca el siguiente estilo de pagina en Horizontal

Haga clic en la pestafia Pagina del dialogo Estilo de pagina (figura 135) y asegurese de
que la Orientacion esté configurada en Horizontal. Cambie los margenes para que se
correspondan con los margenes de la pagina vertical girada 90 grados a la derecha. Es
decir, el margen superior de la pagina horizontal debe ser igual al margen izquierdo de la
pagina horizontal y asi sucesivamente.

Haga clic en Aceptar para guardar los cambios.

Capitulo 6, Formato de paginas: Avanzado | 149



Estilo de pagina: Horizontal x

Organizador Pigina Area Transparencia Cabecera Pie Bordes Columnas MNota al pie
——

Formato de papel
Formato:
Anchura: 29,70 cm 3
Altura: 21,00 cm o
Orientacion: O Vertical
® Horizontal Bandeja de papel: |[Segﬂ|n configuracion de impresora] |~ ‘
Margenes Configuracién de disposicion
lzquierda: 2,00 cm S Disposicion de pagina: |Derecha e izquierda ~ |
Derecha: 2,00 cm 5 Numeros de paginas: |1_. 2 3. R |
Arriba: 200cm 5 Estilo de referencia | |
Abajo: 200 cm 5 [ Utilizar el interlineado de la pagina
Figura 135: Establecer orientacion y margenes para una pagina
horizontal

Insertar una pagina horizontal en un documento

Una vez creado el estilo de pagina Horizontal, puede aplicarlo mediante uno de los siguientes
métodos:

Usando un salto de pagina manual:
1) Coloque el cursor al final del parrafo donde desee insertar la pagina horizontal.

2) Vaya al menu Insertar > Mas saltos > Salto manual, seleccione Salto de paginay
seleccione Horizontal de la lista de Estilos de pagina. Pulse el boton Aceptar.

Utilice el mismo procedimiento donde desee volver a la orientacion vertical, seleccionando el
estilo Vertical.

Usando las propiedades de parrafo o tabla:
1) Coloque el cursor en el parrafo o tabla al comienzo de la pagina que se va a configurar
en horizontal. Haga clic con el boton derecho y elija Parrafo o Propiedades de tabla,
respectivamente, en el menu contextual.

2) En la pagina Flujo de texto del didlogo Parrafo (figura 136) o el dialogo Propiedades de
tabla (figura 137), seleccione Insertar (0 Quebrar para una tabla) y en el desplegable
Con estilo de pagina seleccione Horizontal. Haga clic en Aceptar para cerrar el dialogo y
aplicar el nuevo estilo de pagina.

Parrafo s

Sangria y espaciado Alineacion Flujo del texto Esquemay lista Tabuladores Letras capitulares Bordes Area Transparencia
N
Divisién de palabras Saltos
[ Automaticamente Inzertar

Tipo: |Pa'gina ~ |

nal de renglan Posicidn: |Antes ~ |

+| Caracteres a principio de renglén Con estilo de pagina:

“ | Renglones con quion consecutivos maximos [N de pagina: 1 o

Figura 136: Especificar un salto de pagina antes de un parrafo
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Propiedades de tabla X

Tabla Flujo del texta Columnas Borde Fondo
I

Flujo del texto
Quebrar @ Pagina O Columna
@ Delante O Detras
41 Con estile de pagina . [ N.° de pagina |1 S

Figura 137: Especificar un salto de pagina antes de una tabla

Para volver a la orientacion vertical, coloque el cursor en el parrafo o tabla en el punto deseado y
cambie las propiedades de parrafo o tabla para que Con estilo de pagina sea el estilo de pagina
vertical que se us6 antes de la pagina horizontal. Haga clic en Aceptar para aplicar el cambio.

Pies de pagina o cabeceras laterales en paginas horizontales

Cuando define una cabecera o0 un pie de pagina en una pagina horizontal, se colocan en el lado
mas largo de la pagina. Si en el documento impreso, las paginas horizontales se sitlan giradas
entre las paginas verticales, las cabeceras de las paginas verticales pueden quedar ocultas con
la encuadernacion.

Con marcos, es posible simular cabeceras o pies de pagina laterales, de modo que al poner
estas paginas en sentido vertical presenten los mismos margenes y la misma distribuciéon que
las paginas verticales pero con el contenido apaisado.

El proceso es algo complicado y requiere algunos calculos, pero merece la pena.

En el siguiente ejemplo, se insertara una pagina horizontal y se usan dos marcos anclados al
mismo pérrafo de la cabecera para conseguir la cabecera y pie de pagina laterales. El tamafio
de pagina que se utilizara es el estandar de Din A4 (21 x 29,7 cm).

Activar Cabeceras y pies de pagina
En la pagina vertical active la cabecera y asigne una altura de 0,50 cm y un espaciado también
de 0,50 cm (1 cm total). Active también el pie de pagina con las mismas medidas.

En la pagina horizontal active la cabecera para anclar los marcos con la misma altura y
espaciado que en la pagina vertical. No active el pie de pagina.

Configurar los margenes

Establezca los margenes de los estilos pagina vertical y pagina horizontal segun la siguiente
tabla (se muestran enfrentados los margenes equivalentes de la pagina horizontal girada).

Vertical Horizontal

Margen izquierdo 2,80 cm «» Margen superior 1,80 cm
Margen derecho 1,80 cm «» Margen inferior 1,80 cm
Margen superior 1,50 cm «» Margen derecho 2,50 cm
Margen inferior 1,50 cm «» Margen izquierdo 2,50 cm

Lo que se pretende es igualar el area de texto de la pagina. Los calculos son mas faciles si
pensamos en los margenes y el espacio ocupado por la cabecera o pie sumando o restando las
cabeceras y el pie de pagina a los margenes

Al girar la pagina horizontal 270 grados:

* El margen superior de la pagina horizontal se corresponde con el izquierdo de la pagina
vertical, como esta Ultima tiene una cabecera (1 cm), se igualan a 2,80 cm
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El margen derecho de la pagina horizontal se corresponde con el margen inferior de la
pagina vertical en este caso no hay cambios.

Los margenes superior e inferior de la pagina vertical se corresponden con el derecho e
izquierdo de la pagina horizontal respectivamente. Hay que sumar un centimetro a cada
margen en la pagina horizontal porque tenemos que dejar espacio para los marcos que
forman la cabecera y el pie de pagina laterales (1 cm en cada margen.)

La figura 138 le dara una idea visual de se pretende conseguir.

Pie de pagina de la pagina vertical

Instrucciones para configurar un pie de pagina Pagina 1 de 2

wusbied ap ard un feinfiyuoo ered sauoroongsul

4—1 Pie de pagina de la pagina horizontal

2 ep 2 vurbeq

Figura 138: Pie de pagina en los dos estilos de pagina

Crear el marco para el pie de pagina lateral

1)

2)

3)

Inserte un salto de pagina manual en la pagina vertical donde desee que aparezca la
pagina horizontal mediante el menu Insertar > Mas saltos > Salto manual.

Copie todo el contenido del pie de pagina de la pagina vertical y péguelo en la cabecera
de la pagina horizontal. Este parrafo debe tener el estilo de parrafo Pie de pagina para
que coincidan las configuraciones de tipo de letra.

[Instrucciones para configurar un pie de pagina pagina 1 de 2

Instrucciones para configurar un pie de pagina pagina 1 de 2
Figura 139: Copiar el pie de pagina, pegarlo y seleccionarlo.
Seleccione el texto completo que acaba de pegar. Elija Formato > Caracter. En el

didlogo Caracter y en la pagina Posicion y establezca Giro y escalado en 270 grados
(figura 140). Haga clic en Aceptar.
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Tipo de letra Efectos tipograficos Posicidn Hiperenlace Resalte Bordes

Pasicion
®) Normal
O Superindice Subir/bajar por % = Automatico
O Subindice Tamafio relativo de letra 00 % =

Giro y escalado
(O 0 grados

Escalar anchura 100 % = DAjustaralall'nea

Espaciado entre caracteres 00 pt = Cranaje entre pares

Figura 140: Girar el texto del pie de pagina 270 grados

4) Con el texto aun seleccionado, elija Insertar > Marco. En el didlogo Marco, haga clic en

la pestafia Tipo e ingrese la anchura, altura y la posicién del marco que funcionara como
pie de pagina. (figura 141).

— Anchura debe ser 0.50 cm (altura del pie de pagina del estilo de pagina vertical).

— Altura: debe ser 16,40 cm,igual al ancho de pagina Din A4 (21 cm) menos la suma
de los margenes superior con cabecera (2,8 cm) e inferior (1,8 cm).

Desmarque las opciones de Tamafio automatico en Anchura y Altura.

— Posicién horizontal: Desde la izquierda por 1,50 cm para Pagina completa (misma
distancia que el margen inferior en vertical).

— Posicién vertical Desde arriba por 2,80 cm para Pagina completa (misma distancia
gue el margen izquierdo en vertical).

Marco X
Tipo Opciones Ajustar Hiperenlace Bordes Area Transparencia Columnas Macro
—
Tamafio Ancla Previsualizacion
Anchura 0,50cm < O Ala pagina
@ Al parrafo
O Relativo a |- rea del parrafo ‘ Oal cordcter
[ Tamafic automatico O Como caracter
Altura 16,40 cm =
[ Relativo a |—'e.=::e parrafo ‘
[ Tamafio automatico

[ Mantener proporcion

Posicion

Horizontal |Desde la izquierda |~ | por |150cm > para |Pa'gmacompleta V|

[ Reflejar en paginas pares

Vertical por |280cm S| para |Pa'ginacompleta V|

[ Mantener dentro de los limites del texto

Figura 141: Definir el tamafio y la posicion del marco

5) Haga clic en Aceptar para guardar esta configuracion. El pie de pagina aparecera ahora
en cualquier pagina de estilo horizontal en la posicion y orientacion establecidas.

6) Yaque al girar los caracteres de texto no se permiten tabuladores, coloque el cursor en
el marco e inserte los espacios necesarios para sustituir los tabuladores del pie de
pagina original.

7) Repita estos pasos a partir del punto 3 para la cabecera lateral, pero estableciendo la
posicién horizontal del marco en 27,70 cm desde la izquierda (29,70 — 2 cm).
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Precaucion

Asegurese de volver al parrafo en el documento desde el cual gir6 el texto y
devuélvalo a 0 grados o cualquier texto escrito en esta ubicacién aparecera girado.

Aplicar bordes y fondos

Los estilos de pagina, parrafo, caracter y marco pueden incluir bordes y fondos. Las paginas de
los dialogos para bordes y fondos son similares en todos los casos. Para ilustrar su uso
definiremos un borde y un fondo para un marco.

Aplicar bordes

Para comenzar, seleccione el marco, haga clic con el botén derecho y elija Propiedades en el
menu contextual. Haga clic en la pestafia Bordes (figura 142)

Marco bt
. - - Bordes A .
Tipo Opciones Ajustar Hiperenlace Bordes Area Transparencia Columnas Macro
Disposicién de lineas Separacion
Presjustes: | OfCI= Izquierda: 0,00 cm =
Definido por el usuario: Derecha: 0,00 cm L
Superior 0,00 cm <
Inferior: 0,00 cm =
Sincronizar
Linea Estilo de sombra
Estilo: 1 =~ Posicién: E Oo|0O|oO|nb
Color: - Negro a Calor: egro

Anchura: Distancia: {0, 10cm =
Figura 142: Agregar bordes al Marco
Los bordes tienen tres componentes: situacidn, aspecto y espaciado entre el texto y el borde.

Disposicion de lineas: indica la situacion de los bordes. Writer proporciona cinco ajustes
predefinidos, pero puede conseguir otra composicion usando el area Definido por el usuario,
haga clic en el borde que desee afiadir o quitar y elija las propiedades que considere adecuadas
para la linea del borde. Cada linea se puede formatear individualmente.

Linea: indica el aspecto del borde: el estilo, anchura y color. Las propiedades que elija, se
aplicaran a los bordes resaltados por un par de flechas negras en el area Definido por el usuario.

Separacién: indica cuanto espacio dejar entre el borde y el contenido del marco. Puede
especificar la separacion de los cuatro bordes individualmente o hacer que la separacién sea
igual en los cuatro lados seleccionando Sincronizar.

Estilo de sombra: las propiedades del estilo de sombra se aplican a todo el marco. Elija el tipo
gue quiere aplicar con los iconos de Posicion y ajuste el Color y la Distancia relativa al marco
gue la proyecta.

Aplicar fondos

Puede elegir que los fondos de pagina llenen la pagina completa o solo el area dentro de los
margenes; consulte el «Capitulo 9, Trabajo con estilos». En las tablas de datos las opciones de
fondo se limitan a Color o Imagen. Consulte el «Capitulo 13, Tablas de datos».
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Usar un color como fondo

Haga clic en la pestafia Area del didlogo Marco (figura 143), a continuacién pulse el botén Color.
Seleccione un color de las diversas paletas de colores o Elija un color personalizado para el
fondo y pulse Aceptar para aplicarlo.

Marco X

Tipo Opciones Ajustar Hiperenlace Bordes Area Transparencia Columnas Macro
Ninguna Degradado Imagen Motivo Trama

Activo Nuevo

114 R. (114

Vr. 159

Ak A e

Hex 29fct Hex.: |728fcf

u u
EEEEEEEEEEEN .
EIeglr@

Colores recientes

Paleta personalizada

Afadir Eliminar

Figura 143: Usar un color como fondo

O Consejo

Para aplicar un fondo a un fragmento de texto, seleccione los caracteres a los que
quiere aplicar el fondo, haga clic con el botén derecho y seleccione Caracter >
Caracter del menu contextual. El fondo en este caso se denomina Resaltado y las
Unicas opciones son Color o Ninguno.

Usar una imagen como fondo

Para usar una imagen como fondo, pulse el botén Imagen en la pagina Area en el diadlogo
Marco. El didlogo mostrara las opciones de imagen (figura 144).

Marco X
Tipo Opciones Ajustar Hiperenlace Bordes Area Transparencia Columnas Macro
—

Ninguna Color Degradado Motivo Trama

Imagen Opciones Previsualizacién

i~ Estilo:

En mosaico ¥

Tamafio:
Anchura: |1,00cm

Al [l

Altura:  |1,00cm
[ Escala

Pasicidn:

‘Centro ~

Posicién de mosaico:

Desplazamiento X: (0%

a4l

Desplazamiento Y: (0%

Desplazamiento de mosaico

R —]C :
)

4l
Afiadir/importar

Figura 144: Usar una imagen como fondo
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Puede elegir una de las imagenes suministradas en la lista de la izquierda o utilizar una
almacenada en su equipo.

Para utilizar una imagen, seleccidnela de entre las miniaturas de la izquierda.

1) En el area de Opciones, puede especificar la forma y como se posicionara la imagen:
— Estilo: Posicién y tamafio personalizado, En mosaico o Expandido.

— Tamaiio: especifique la Anchuray la Altura. Seleccione Escala para que la imagen se
ajuste al tamafio seleccionado.

— Posicién: seleccione dénde se mostrara la imagen.
2) Pulse el botén Aceptar.
Para agregar una imagen a la lista de imagenes
1) Pulse el boton AAadir/Importar para abrir el dialogo Importar.

2) Busque el archivo de imagen y pulse Abrir. El didlogo Importar se cerrara y la imagen
aparecera en la lista de imagenes y en el area de previsualizacion.

Usar un degradado, motivo o trama como fondo

Para usar un degradado, un patrén o una trama como fondo, en la pagina Area del didlogo haga
clic en el botdn correspondiente. El didlogo mostrara las opciones para el tipo seleccionado, con
una vista previa a la derecha. Seleccione un disefio de la lista 0 cree un nuevo disefio para usar
como fondo. Haga clic en Aceptar para aplicarlo. Consulte la Guia de Draw para mas
informacién sobre la definicion de degradados, patrones y tramas.

Quitar el relleno de fondo
Para eliminar el relleno del fondo, seleccione el botén Ninguno en la pagina Area.

Ajustar la transparencia del fondo

Las transparencias son Utiles para crear marcas de agua (un logotipo o texto en el fondo de una
pagina o una indicacion del estado de un documento, por ejemplo «Borrador») o difuminar los
colores o las imagenes (para un mayor contraste con el texto). Utilice la pagina Transparencia
(figura 145) para definirla. Las opciones se explican con detalle en la Guia de Draw.

Marco X

Tipo Opciones Ajustar Hiperenlace Bordes Area Transparencia Columnas Macro
——
Modo de transparencia del drea
(D Sin transparencia
(O Transparencia: 50% -
® Degradado
Tipo:

Angule:

Borde:

Valor inicial: |0%

Valor final: |0%

Figura 145: Opciones de transparencia
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Impresion rapida

Si el icono Imprimir directamente esta visible en la barra de herramientas Estandar, puede hacer
clic en él para imprimir todo el documento utilizando la configuracion de impresion
predeterminada. Si no esta visible, puede hacerlo visible haciendo clic con el boton derecho en
la barra de herramientas, apuntando a Botones visibles y seleccionando Imprimir directamente.

Establecer la impresora predeterminada

Para establecer la impresora predeterminada, seleccione Archivo > Configuracién de la
impresora en el menu. Se abre el dialogo Configurar impresora (figura 146). Para acceder a
opciones especificas de impresion de Writer, haga clic en el botdn Opciones. Estas opciones
también estan disponibles en Herramientas > Opciones > LibreOffice Writer > Imprimir y
opciones de impresion genéricas en Herramientas > Opciones > LibreOffice > Imprimir.
Consulte el «Capitulo 20, Personalizar Writer», para mas informacion.

Configurar impresora X
Impresora

MNombre: Propiedades...

Estado: Preparado
Tipo: HP Laseret 5L
Ubicacién: LPT1:

Comentario:

Ayuda Opciones... Cancelar

Figura 146: Dialogo Configurar
impresora

Controlar la impresion

Para obtener mas control sobre la impresién, use el didlogo Imprimir (Archivo > Imprimir,
Ctrl+P o #£+P en macOS o en el icono Imprimir en la barra de herramientas Estandar)

Diadlogo Imprimir en Windows y Linux

En Windows y Linux, el didlogo Imprimir (figura 147) tiene dos paginas, donde puede ajustar
varias opciones, como se describe en las siguientes secciones.

Imprimir
General LibreOffice Writer
—

210 rm (A4) Impresora

FinePrint ~

Estado: Impresora predeterminada Propiedades...

Intervalo y copias
@ Todas las paginas
o] Paginas:

Incluir: |Pég|nas|mparasypares v|

Mas

297 mm

Disposicién de pagina

Tamaiia de papel: (A4 210mm x 297mm ~]

Orientacién: [Automstica ~]

Mss

Previsuzlizacion 1 |

Ayuda Cancelar
Figura 147: Diéalogo imprimir
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Seleccion de las opciones generales de impresion.
En la pagina General del didlogo Imprimir, puede elegir:

* Laimpresora (de la lista de impresoras disponibles).

» Las péaginas que se van a imprimir, cuantas copias se van a imprimir y si se deben
clasificar (seccion Intervalo y copias).

« Tamanfo del papel y orientacién de la impresién (seccién Disposicion de pagina).

» Cuéntas paginas imprimir en una misma hoja de papel y si trazar un borde alrededor de
cada pagina (seccion Disposicion de pagina).

» Sise va a imprimir un folleto (consulte «Imprimir un folleto» mas adelante).

* Sise quiere imprimir las paginas en el orden inverso (en algunas impresoras es
necesario para que hojas se coloquen en el orden de correcto).

* Sise deben imprimir los comentarios que se encuentran en el documento y dénde
situarlos en la impresion.

Seleccion de las opciones de impresion y trabajo de impresion

Para mostrar el didlogo de propiedades de la impresora, haga clic en el botén Propiedades,
debajo de la impresora seleccionada, podra establecer la orientacion (vertical u horizontal), la
bandeja de alimentacion y el tamafio del papel.

Si desea imprimir varias copias con las hojas ordenadas en cada una de ellas, en lugar de que
las hojas estén intercaladas, haga clic en el botén Mas en la parte inferior de la seccion Intervalo
y copias.

Seleccion de paginas o fragmentos

Ademdas de imprimir un documento completo, puede especificar paginas individuales, intervalos
0 una seleccién de paginas de un documento.

Pagina Individual
3) En la seccidn Intervalo y copias del didlogo Imprimir, seleccione la opcién Paginas. El
cuadro de texto muestra el nUmero en que se encuentra el cursor.

4) Introduzca el nUmero de pagina que desea imprimir. La vista previa cambia para mostrar
la pagina seleccionada.

Intervalo de paginas
1) En la seccion Intervalo y copias del didlogo Imprimir, seleccione la opcion Paginas.
2) Ingrese los numeros de péagina del las paginas que quiera imprimir (por ejemplo, 1-4 o
1,3,7,11 o una combinacion de los intervalos).

Seleccion de texto o graficos
1) Seleccione el texto u objetos para imprimir y luego abra el dialogo Imprimir.

2) La opcidn Seleccion de la seccion Intervalo y copias del dialogo, se activa y queda
seleccionada y el cuadro de vista previa muestra la seleccién (figura 148).
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Ademas de imprimir un
General, puede optar pt
péginas, de hojas, de di

S General LibreOffice Writer
varian ligeramente entre —

210 mm (Ad)

. Impresgra
Writer y Math
¥ z FinePrint ~
Impresion de una pa
3 Easlrglglg?ﬁ?x:g] Estado: Impresora predeterminada Propiedades...
2) Introduzca el ni Intervalo y copias

mostrara la pag O Todas las paginas @ Seleccion

Impresion de un ran O paginas:
1) En eldialogo im

Incluir [paginas impares y pares -]

2) Introduzca los n E
1-4)0(1,3.7.1 = Mas
Impresién de una se| Disposicién de pagina
1) En el document¢ Tamafio dz papel:  [A4 210mm x 207mm <]
continuacion abl
2) En la seccién inj Orientacidn: |Automa't\ca ~ |
La vista previa n Mas

Figura 148: Impresion de una seleccion de texto.

Opciones en la pagina LibreOffice Writer del dialogo Imprimir

En la pagina LibreOffice Writer (figura 149) puede ajustar la impresion de contenidos (por
ejemplo, imagenes o texto oculto), imprimir texto en negro (incluso si se define un color para el
texto) o imprimir automaticamente las paginas en blanco insertadas autométicamente.

Algunas opciones puede que no estén disponibles siempre. Por ejemplo, si el documento no
contiene comentarios, las opciones para imprimir comentarios estan desactivadas.

General LibreOffice Writer

Contenido

Imégenes y otros objetos graficos
O Texto oculto

[ sustitutives para texto

Controles de formulario

Comentarios: |Ninguno (solo el documento) |~

Calor
O Imprimir texto en negro
Paginas:

Imprimir paginas en blanco insertadas automaticamente
Figura 149: Dialogo Imprimir (pagina LibreOffice
Writer)
Didlogo Imprimir en macOS

El dialogo Imprimir de LibreOffice en macOS tiene varias paginas. Estas paginas se enumeran
en un menu desplegable debajo de la seccién superior del dialogo (figura 5).

Impresora: HP Laserjet 5L E
Preajustes: Ajustes por omision E
Copias: |1
Paginas: | Todas
© Desde: |1 hasta: 16
Disposicion

Gestidn del papel
Alimentador de papel
Conteni  Portada

Caracteristicas
T Imagenes y otros objetos gréficos
Texto oculto
Sustitutivos para texto

Controles de formulario

Figura 150: Dialogo Imprimir en
macOS
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Seleccion de opciones generales de impresion
En la parte superior del didlogo Imprimir en macOS (figura 150), puede elegir

* Laimpresora, de la lista de impresoras disponibles.
* El ndmero de copias para imprimir.

* Qué paginas imprimir: todas o un intervalo continuo de paginas; para un intervalo
discontinuo de péaginas, consulte la seccién Paginas en LibreOffice Writer en la parte
inferior del didlogo.

Opciones en la pagina LibreOffice Writer
En la pagina de LibreOffice Writer del didlogo Imprimir en macOS (figura 151), puede elegir:
* Qué contenido imprimir: fondo de pagina, imagenes y otros objetos graficos, texto oculto,
marcadores de posicidn de texto y controles de formulario.
« Siimprimir el texto en negro, en lugar de cualquier color definido en el documento.

» Siimprimir paginas en blanco insertadas automaticamente, una seleccién de paginas o
una seleccion de contenidos.

* Siimprimir y dénde imprimir comentarios.
* Si imprimir un folleto (consulte «Imprimir un folleto» més adelante).

Algunas selecciones pueden que no estén disponibles siempre. Si el documento no contiene
comentarios, la lista desplegable Comentarios esta deshabilitada.

LibreOffice d

Contenido
Fondo de pagina
Imigenes y otros objetos grificos
Texto oculto
Sustitutives para texto
Controles de formulario
Color
Imprimir texto en negro
Paginas:

Imprimir paginas en blanco
insertadas automaticamente

Usar solo la bandeja de papel definida
en preferencias de impresora

© Todas las paginas
Paginas:
Seleccidn

Comentarios = Ninguno (solo el documento)

Folleto

Figura 151: Péagina LibreOffice Writer del
dialogo Imprimir en macOS

Seleccion de paginas o fragmentos

Ademas de imprimir un documento completo, puede optar por imprimir paginas individuales, un

intervalo de paginas o una seleccion de un documento.

Pagina individual

Para imprimir una pagina individual, puede usar la seccion Paginas del didlogo Imprimir
(figura 150). En la seccién superior, ingrese el nimero de pagina requerido en las casillas
Desde: y hasta:. El cuadro de vista previa de la izquierda cambia para mostrar la pagina
seleccionada.
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Intervalo de paginas consecutivas
Para imprimir un intervalo consecutivo de paginas, puede usar las opciones Paginas de la
parte superior del dialogo Imprimir (en LibreOffice) (figura 150). Ingrese los niameros de la
primera y la Gltima pagina en los campos Desde y hasta o utilice el método que se
describe a continuacién para imprimir intervalos de paginas no consecutivas.

Intervalo de paginas no consecutivas
Para imprimir un intervalo de paginas no consecutivas (por ejemplo, 1,3,7,11 0 una
combinacién como 1-4; 7, 11, 22), debe usar la seccién Paginas (en el area de LibreOffice
Writer). Seleccione la opcion Paginas. El cuadro debajo de Seleccién se activa. Escriba los
nameros de pagina necesarios en este cuadro.

Seleccién de texto o graficos
Para imprimir una seleccion de texto o gréficos: en el documento, seleccione el material
para imprimir y luego abra el didlogo Imprimir. En la seccion Paginas inferior, la opcion
Seleccion ahora esta activa y seleccionada y el cuadro de vista previa muestra el material
seleccionado (figura 7).

O [olleto Impresora:  HP Laserjet 5L d
Fiqura 2: Opet iE : - e =
Preajustes: = Ajustes por omision “
Seleccidn de paginag g
\Ademds de imprimir un docy Copias: |1
General, puede optar por im|
paginas, de hojas, de diapos Pdginas: | Todas
varian ligeramente entre Wri
© Desde: |1 hasta: 1

Writer y Math
Impresion de una pégina LibreOffice
1) Eneldidloge imprimi
cuadro de texio mue

2) Introduzca el nOmerg
mastraré la pégina s|

<31

) Imprimir solo la seleccién
Impresién de un range di

1) Eneldidlogo imprimi Contenido
2) Introduzca los nimer W Fonde de paing
4)0(1,3,7,11) o una o pag
|mpresion de una selecci Imdgenes y otros objetos graficos
1) Eneldocumento, sel Texto oculto
continuacion abra el| A
2) Enla seccibn Interva Sustitutivos para texto
La vista previa mues|
P Controles de formulario
Color
Imprimir texto en negro
Péginas:

1 Imprimir paginas en blanco
& | Capiulb 10/mpresion, exp| insertadas automaticamente
Usar solo la bandeja de papel definida
en preferencias de impresora

Todas las paginas
—_—————————— | Paginas:
O seleccion

Figura 152: Imprimir una seleccion de texto en macOS

Impresion de varias paginas en una sola hoja
Puede imprimir varias paginas de un documento en una hoja. Para hacer esto:
* Windows o Linux: en la seccidén Disposicion de pagina de la pagina General del dialogo

Imprimir (figura 153), haga clic en M&s y seleccione en la lista desplegable Paginas por
hoja el nUmero de paginas que desea imprimir por hoja de papel.

Disposicion de pagina

Tamafio de papel: |A4 210mm x 297mm ~ |
Crientacion: |Automa'tica ~ |
= Mas

@ paginas porhoja: |4 11 2

3 4

Orden:

De arriba abajo y hacia la derecha
O Folleto De abajo arriba y hacia la izguierda w
De derecha a izquierda y hacia abajo

Figura 153: Disposicion de las paginas al imprimir
varias paginas por hoja (Windows y Linux)
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*  macOS: vaya a la pagina Disposicion (figura 154) del didlogo Imprimir y seleccione en la
lista desplegable Paginas por hoja el nimero de paginas que desea imprimir por hoja de
papel.

Cuando imprima mas de dos paginas por hoja, puede elegir la posicion horizontal y en vertical
en que se ordenaran en el papel.

El panel de vista previa cambia para mostrar como se vera el documento impreso.

Disposicion ﬂ
Paginas por hoja: | 2 ﬂ
Orientacién: Z S l/l N
Borde: Ninguno d

A doble cara: No

Invertir orientacién de la pagina
olteo horizontal

Figura 154: Disposicion de paginas (macOS)

Imprimir un folleto

En Writer, puede imprimir un documento con dos paginas por cada lado de una hoja de papel,
dispuesto de modo que cuando las hojas impresas se doblen por la mitad, las paginas estén en
el orden correcto para formar un libro pequefio o folleto.

0 Consejo

Planifigue su documento para que se vea bien cuando imprima como folleto; elija
margenes apropiados, tamafios de fuente, etc. Es posible que necesite
experimentatr.

El proceso para imprimir un folleto es el mismo para todos los sistemas operativos, pero las
configuraciones se encuentran en diferentes lugares.

Para imprimir un folleto en una impresora de una sola cara:
1) Windows y Linux: en la seccién Disposicion de pagina de la pagina General del dialogo
Imprimir, haga clic en Mas y seleccione Folleto cerca de la parte inferior.

macOS: en la pagina de LibreOffice del didlogo Imprimir, seleccione Folleto en la parte
inferior.
La vista previa cambia para mostrar la secuencia en la que se imprimiran las paginas.
2) Si ha seleccionado Asiatico o Disposicion de texto compleja en su configuracion de
idioma?*, el didlogo Imprimir incluird un menu desplegable junto al botén Folleto (no se

muestra en la figura 155). Esta lista proporciona opciones escritura de izquierda a
derechay de derecha a izquierda. Seleccione la configuracion requerida.

3) Windows y Linux: en la seccion Intervalo y copias de la pagina General del didlogo
Imprimir, seleccione Paginas pares

macOS: en la pagina Gestion del papel del dialogo Imprimir (figura 156), en la lista
desplegable Paginas por imprimir, seleccione Paginas pares.

4 Herramientas > Opciones > Configuracion de idiomas > Idiomas en Windows o Linux; LibreOffice
> Preferencias > Configuracion de idiomas > Idiomas en macOS.
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4) Haga clic en Imprimir. Saque las paginas impresas de la impresora y vuelva a colocarlas
en la impresora en la orientacién correcta para imprimir en el lado en blanco. Es posible

que deba experimentar para encontrar la disposicion correcta para su impresora.

Intervalo y copias
@ Todas las paginas | Seleccisn

O paginas: 1
[pagines impares y pares -]

Incluir:

297 mm (Ad) O Mas
Caras del papel: [ mprimir en una cara (simplex

Némero de copias: |1

Orden: o
[ Imprimir en orden inverso

210 mm

Disposicion de pagina
24 210mm x 297mm -]

Tamaio de papel:

[Automtica

i v\,l

Orientacién:
El Més
O paginas por hoja:

Orden: [De izquierda a derecha y hacia abajo

[ Trazer borde alrededor de cada pagina

[ Previsualizacién M =6 /16 7] ® Folleto
Figura 155: Impresion de folleto (Windows o Linux)

5) Windows y Linux: En la seccién Intervalo y copias de la pagina General del dialogo

Imprimir, seleccione Paginas impares.
macOS En la pagina Gestion del papel del didlogo Imprimir (figura 156), en la lista

desplegable Paginas por imprimir, seleccione Paginas impares.

6) Haga clic en Imprimir.

Gestidn del papel _d
Intercalar paginas
Paginas por imprimir: | Todas las paginas _d
Automatico u

Orden de paginas:
Ajustar al tamafio del papel

Tamafio papel destino: Recomendado: Ad ﬁ

Figura 156: Impresion de folleto (macOS)

0 Consejo
Si su impresora puede imprimir a doble cara automaticamente, elija Todas las

paginas en el paso 3 y omita los siguientes.

Impresidén en blanco y negro (en una impresora a color)
Es posible que desee imprimir documentos en blanco y negro en una impresora a color. Hay

varias opciones disponibles .

Nota
Puede que algunas impresoras de color impriman en color independientemente de

la configuracién que elija.
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Windows o Linux: para un documento, cambie la configuracién de la impresora para imprimir
en blanco y negro o en escala de grises:

1) En el didlogo Imprimir, haga clic en Propiedades para abrir el dialogo Propiedades de la
impresora. Las opciones disponibles varian de una impresora a otra, pero debe encontrar
opciones para la configuracion de color. Consulte la ayuda de la impresora o el manual
del usuario para mas informacion.

2) Las opciones de color pueden incluir blanco y negro o escala de grises. Elija la
configuracioén requerida.

3) Haga clic en Aceptar para confirmar su eleccion y volver al didlogo Imprimir.
4) Haga clic en Imprimir.

macOS: para un documento, cambie la configuracion de Color en la pagina de LibreOffice Writer
del didlogo Imprimir (figura 151):

1) En la seccion Color, seleccione Imprimir texto en negro.
2) Haga clic en Imprimir.
Para imprimir todo el documento en escala de grises, cambie la configuracidén de LibreOffice:

1) Utilice el menu Herramientas > Opciones > LibreOffice > Imprimir (macOS:
LibreOffice > Preferencias > LibreOffice > Imprimir).

2) Seleccione la opcion Convertir colores en escala de grises. Haga clic en Aceptar para
guardar el cambio.

Para imprimir en negro todo el texto aunque tenga color y todas las imagenes en escala de
grises, utilice el didlogo Imprimir:

1) Abra el dialogo Imprimir y en la pagina LibreOffice Writer (en macOS use el desplegable
para acceder a la pagina LibreOffice Writer).

2) Marque la opcion Imprimir texto en negro. Haga clic en Aceptar para guardar el cambio.

ﬂ Consejo

Si tiene imagenes en el documento, la escala de grises proporciona un mejor
resultado que el blanco y negro.

Vista previa antes de la impresion

En Writer, la vista Normal de pagina muestra cdmo se vera cada pagina cuando se imprima;
Puede editar las paginas en esa vista. Si esta disefiando un documento para imprimir a doble
cara, es posible que desee ver cOmo se ven las paginas opuestas. Writer proporciona dos
maneras de hacer esto:

» Disefio de vista (vista editable): use el botén Vista de libro en la Barra de estado y
reduzca el tamafio de visualizacion.

noof@] | — ——s +/| 90%
Figura 157: Vista de libro en la Barra de
estado

* Previsualizar impresién (vista de solo lectura).

Para utilizar la vista previa de impresion:

1) Elija Archivo > Previsualizar impresion en el menu, haga clic en el icono de Alternar
previsualizacion de impresion en la barra de herramientas Estandar o presione
Ctrl+Mayus+0. Writer ahora muestra la barra de herramientas Vista preliminar en lugar
de la barra de herramientas Formato.
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D m m @ - 0 P Dl 'E:'\ % |~ ':'?«'\ E‘ EDrllmprimir (D Cerrar previsualizacién
Figura 158: Barra de herramientas Previsualizacion de impresion

2) Seleccione el icono de vista previa requerido: Previsualizacion de pagina tnica,
Previsualizacion de dos paginas, Previsualizacion de libro o Previsualizar varias paginas.

3) Para imprimir el documento desde esta vista, haga clic en el icono Imprimir, se abrira el
didlogo Imprimir. Elija las opciones de impresion y haga clic en Imprimir.

Imprimir sobres

Imprimir sobres implica dos pasos: configuracion e impresion.
Para configurar un sobre para que se imprima solo o con un documento:

1) Haga clic en Insertar > Sobre en el mend.

2) En el didlogo Sobre, comience con la pagina Sobre (figura 159). Verifique, agregue o
edite la informacién en los cuadros Destinatario y Remitente. La informacion del
remitente se obtiene de la pagina Datos de usuario en Herramientas > Opciones >
LibreOffice (macOS: LibreOffice > Preferencias > LibreOffice).

Puede escribir informacion directamente en los cuadros Destinatario y Remitente o usar,
si lo desea, las listas desplegables de la derecha para seleccionar la base de datos o la
tabla desde la que puede obtener la informacion. Consulte el «Capitulo 14, Combinar
correspondencia», para mas detalles para imprimir sobres utilizando registros de una
base de datos.

*

Sobre

Sobre Formato Impresora
—

Destinatario Base de datos

I Direcciones ~

Tabla

+
I

Direcciones

Campo de base de datos

Remitente

Jean Hollis Weber
Una calle, 123

Una ciudad Z7 0000
Australia

H
II:I
<

Ayuda Insertar Restablecer Cancelar

Figura 159: Elegir la informacion del
destinatario y del remitente para un sobre

3) En la pagina Formato (figura 160), verifiqgue o edite la posicién de la informacién del
destinatario del remitente. El &rea de vista previa le dard una idea.

4) Para dar formato al texto de estos bloques, haga clic en el icono Editar a la derecha. En
la lista desplegable tiene dos opciones para cada botén: Caracter y Parrafo.

— Caracter: abre un diadlogo Caracter, similar al estandar, pero omitiendo Bordes, para
configurar el formato del texto.

— Parrafo: abre un dialogo Parrafo, similar al estandar, pero omitiendo Esquema y
Numeracion, para configurar los atributos del parrafo.

5) En la seccion Tamafio, elija el formato de sobre en la lista desplegable. Si elige un
formato preexistente, compruebe las dimensiones que se muestran debajo del formato
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seleccionado. Si elige Definido por el usuario en la lista Formato, puede editar la anchura
y altura.

Sobre X

Sobre Formato Impresora
I
Destinatario
Posicién

desde la zquierda 11,00 cm Formato Editar ™

a4

desde arriba 5,50 cm

Remitente
Posicidn

desde la zquierda | 1,00 cm Formato Editar ¥

A |a]r

desde arriba 1,00 cm

Tamaiio

Formato

Anchura 2200 cm ~

Altura 11,00 cm = -

Ayuda Insertar Restablecer Cancelar

Figura 160: Posicién y tamafio de los
elementos de un sobre

6) Después de ajustar el formato, vaya a la pagina Impresora (figura 161), para elegir la
impresora que va a utilizar y su configuracion, por ejemplo, la bandeja que contiene los
sobres y otras opciones, como la orientacién y desplazamiento de los sobres. Es posible
gue deba hacer varias pruebas para ver los ajustes que funcionan mejor para su
impresora y la forma en que debe colocar los sobres.

Sobre Formato Impresora
I

Orientacién del sobre

® Imprimir desde arriba
O Imprimir desde abajo

Desplazar a la derecha 0,00 cm

A |a]r

Desplazar hacia abajo 000cm
Impresora actual | Configurar impresora X

HP Laserlet 5L | Impresora JUraCion..,

Propiedades...

Estado: Preparado
Tipo: HP Laserlet 5L
Ubicacion: LPTI:

Comentario:

Ayuda Insertar Restablecer Documento nuevo Cancelar

Figura 161: Configurar impresora para un
sobre

7) Cuando haya efectuado los cambios necesarios, haga clic en el botén Documento
nuevo, esta opcion creara un documento para su impresién con los ajustes establecidos
o haga clic en Insertar, lo que insertara una pagina al principio del documento con el
formato del sobre.

8) Guarde el archivo modificado o el nuevo antes de continuar.
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Nota

La configuracién se guarda para el documento, si desea descartar la configuracion y
empezar de nuevo, haga clic en Restablecer cuando se abra el didlogo. Si, por el
contrario, quiere cancelar el proceso, pulse Cancelar o pulse la tecla Esc.

Para imprimir el sobre:

1) Seleccione Archivo > Imprimir en el menda.

2) En el didlogo Imprimir, en Intervalo y copias (figura 147), elija Paginas, escriba 1 en el
cuadro vy elija la impresora adecuada.

Si utiliza macQOS, en la seccién superior del didlogo Imprimir (figura 150), elija Paginas 'y
escriba 1 en los dos controles Desde y hasta.

3) Haga clic en Imprimir.

Imprimir etiquetas

Writer también ofrece la posibilidad de crear archivos para imprimir etiquetas. Puede imprimir
tanto multiples copias de la misma etiqueta como una pégina de etiquetas con varias etiquetas
distintas, bien sea para etiquetar sobres con direcciones como cualquier tipo de articulo.

Al igual que la impresion de sobres, consta de un paso previo a la impresion: la configuracion El
tema se trata con detalle en el «Capitulo 14, Combinar correspondenciax.

Exportar a formato PDF

LibreOffice puede exportar documentos al formato PDF (Portable Document Format). Este
formato estandar de archivo es ideal para enviar el archivo a otras personas conservando el
formato y tipos de letra para que pueda verlo o imprimirlo utilizando cualquier visor de PDF.

Advertencia

De manera predeterminada, un documento en formato PDF no esta protegido contra
la manipulacion o edicion del contenido. El contenido del documento PDF se puede
editar con herramientas de software especializadas, incluido LibreOffice Draw.

) Nota

A diferencia de la orden Guardar como, el comando Exportar hace una copia del
contenido del documento en un archivo nuevo con el formato elegido, pero mantiene
abierto el documento en la sesion.

Exportacion rapida a PDF

Haga clic en el icono Exportar directamente a PDF en la barra de herramientas Estandar o en
Archivo > Exportar a > Exportar directamente a PDF para exportar todo el documento
utilizando la configuracion de PDF que selecciond la dltima vez en el didlogo Opciones de PDF.
Se le solicitara que ingrese el nombre del archivo y la ubicacion del PDF, pero no tiene la
oportunidad de elegir un intervalo de paginas, compresion de imagenes u otras opciones.

Controlar contenido y calidad de PDF

Para obtener mas control sobre el contenido y la calidad del PDF resultante, vaya al menu
Archivo > Exportar a PDF. Se abrira el dialogo Opciones de PDF. Este dialogo tiene seis
paginas (General, Vista inicial, Interfaz de usuario, Enlaces, Seguridad y Firmas digitales).
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Seleccione la configuracion adecuada y luego haga clic en Exportar. Se le pedira que introduzca
la ubicacion y el nombre del archivo PDF que se creara. Haga clic en Guardar. (Windows y
Linux) o Exportar (macOS) para exportar el archivo a este formato.

Nota

También puede usar la entrada del menu Archivo > Exportar. Con esta opcion se
abre el dialogo Exportar, seleccione el formato de archivo PDF, escriba el nombre y
ubicacién del archivo y haga clic en Guardar (Exportar en macOS). Se abrird el
didlogo Opciones de PDF. Seleccione las opciones adecuadas y haga clic en
Exportar. La Unica diferencia entre este método y el descrito es la secuencia en que
se realizan los pasos.

Pagina General del dialogo Opciones de PDF

En la pagina General (figura 162), puede elegir qué paginas del archivo incluir en el PDF, el tipo
de compresion que se usara para las imagenes (calidad de las imagenes en el PDF) y otras
opciones.

Opciones de PDF X
General Vista inicial Interfaz de usuario Enlaces Seguridad Firmas digitales
I
Intervalo General
® Todo [ roF hibrido (incrustar archivo ODF)
O paginas: [ Archivador (PDF/A, 1SC 19005)
O Seleccién Versién de PDF/A:  [PDF/A-3 |
[] Ver PDF tras exportarlo [ Accesibilidad universal (PDF/UA)
] PDF con etiquetas (afiadir estructura del documento)
Imgenes M
O Compresian sin pérdidas Formato para envi: |FDF » |
C 5n JPEG Calidad: 0% = - !
® empresion 2 =eaa [ Permitir nombres de campos duplicados
Reducir resolucién de imagen a: | 200 DPI ~
Estructura
Marca de agua Exportar esguemas
[ Firmar con marca de agua a Exportar sustitutivos

[ Comentarios como anotaciones PDF
O Exportar paginas vacias insertadas automaticamente
O Usar objetos externos de referencia de PDF

Ayuda Cancelar
Figura 162: Pagina General del didlogo Opciones de PDF

Seccion Intervalo
* Todo: exporta todo el documento.
» Paginas: Exporta un subconjunto de paginas, por ejemplo 1-4 o0 1,3,7,11 (paginas 1, 3,
7y 11) 0 3-6,8,12.
* Seleccién: Exporta solo el contenido seleccionado.
* Ver PDF tras exportarlo: Se abrira el visor de PDF predeterminado y mostrara el
archivo exportado.
Seccién Imagenes

» Compresion sin pérdidas: Las imagenes se almacenan sin pérdida de calidad. Tiende
a hacer archivos grandes cuando se utilizan fotografias. Recomendado para otros tipos
de imagenes u objetos graficos.

+ Compresion JPEG Calidad: Permite elegir diversos grados de calidad. Un ajuste del
90% funciona bien con fotografias (tamafio de archivo pequefio y con poca pérdida de
calidad).

* Reducir resolucién de imagenes a: Las resoluciones con menos puntos por pulgada
(DPI) tienen una calidad inferior pero disminuyen el tamafio del archivo exportado. Una
resolucion de 100 ppp es suficiente para ver en la pantalla de un equipo, pero algunos
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dispositivos modernos tienen resoluciones mas altas. Para la impresion es preferible
utilizar al menos 300 o 600 ppp Las configuraciones de mas ppp aumentan el tamafio
del archivo exportado.

Nota

Las imagenes EPS (Encapsulado PostScript) con vistas previas incrustadas se
exportan solo como vistas previas. Las imagenes EPS sin vistas previas se exportan
como marcadores de posicion vacios.

Seccion Marca de agua

* Firmar con marca de agua: cuando se selecciona esta opcion, en cada pagina del PDF
aparecera una superposicion transparente del texto que ingrese en el cuadro anexo.

Seccion General
* PDF hibrido (incrustar archivo ODF): Use esta configuracién para exportar el
documento como un archivo PDF gque contiene ademas el formato ODF. En visores de
PDF, se comporta como un archivo PDF normal y es totalmente editable en LibreOffice.

» Archivador PDF/A, (ISO 19005): PDF/A es un estandar ISO para la preservacion de
documentos a largo plazo, incorporando toda la informacidén necesaria para una
reproduccion fiel mientras que prohibe otros elementos (formularios, seguridad y cifrado
inclusive). Se utilizan las etiquetas PDF: PDF/A-1b se refiere al nivel minimo de
cumplimiento de la norma PDF/A-1. Se recomienda PDF/A-2b para la mayoria de los
usuarios, porque permite capas y transparencia con formas e imagenes. También
comprime mejor, generalmente produciendo archivos mas pequefios. PDF/A-3b es igual
que PDF/A-2b, pero acepta la incrustacion de archivos en otros formatos.

* Accesibilidad universal (PDF/UA): Crea un archivo PDF compatible con acceso
universal qgue cumple con los requisitos de las especificaciones de PDF/UA (ISO 14289).
Consulte la Ayuda para obtener mas informacion.

* PDF con etiquetas (afadir estructura del documento): El etiquetado de PDF contiene
informacién sobre la estructura del contenido del documento. Esto puede ayudar a
mostrar el documento en dispositivos con diferentes pantallas y al uso de software de
lectura de pantalla. Se exportan indices, hipervinculos y controles. Esta opcion puede
aumentar significativamente el tamafio de archivo.

* Crear formulario PDF - Formato para envio: Elija el formato para el envio de
formularios desde el archivo PDF. Esta configuracion anula las propiedades URL de los
controles establecidos en el documento. Solo puede optar por una configuracion comun
para el documento: PDF (todo el documento), FDF (los contenidos de los controles),
HTML y XML (se usa ese formato). La mayoria de las veces se utiliza el formato PDF.

* Permitir nombres de campos duplicados: Si estd habilitado, se puede usar el mismo
nombre de campo para varios campos del archivo PDF generado. Con esta opcion
habilitada, al ingresar datos en la primera aparicion del campo nombrado en el PDF,
todos los campos con el mismo nombre se llenaran con ese contenido. Si esta
deshabilitado, los nombres de los campos se exportardn con nombres Gnicos.

Seccion Estructura
* Exportar esquemas: Exporta encabezados como un esquema (lista de tabla de
contenido) que muestran la mayoria de los visores de PDF, incluido Adobe Reader. En
Writer 7.0 y versiones anteriores, se llamaban marcadores.

* Exportar sustitutivos: El PDF incluira cualquier campo de marcador de posicion
definido, que los usuarios pueden completar.

+ Comentarios como anotaciones PDF: Los comentarios se incluyen en el PDF como
anotaciones.
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« Exportar paginas vacias insertadas automaticamente: Si se selecciona, las paginas
en blanco insertadas automaticamente se exportan al PDF. Esto es lo mejor si esta
imprimiendo el PDF a doble cara. Los libros generalmente tienen capitulos configurados
para comenzar siempre en una pagina derecha. Cuando un capitulo termina en una
pagina izquierda, Writer inserta una pagina en blanco antes del siguiente capitulo.

* Usar objetos externos de referencia de PDF: Los objetos externos de referencia
permiten que un archivo PDF importe el contenido de otro. Puede encontrar mas
informacién en la seccién 8.10.4 de la especificacién PDF, ISO 32000-2:2017
(https://lwww.iso.org/standard/63534.html). Si no esta familiarizado con referencia a
estos objetos, deje la casilla sin marcar.

Pagina Vista inicial del dialogo Opciones de PDF
En la pagina Vista inicial, puede elegir como se abre el PDF de forma predeterminada en un
visor de PDF. Las selecciones son autoexplicativas.

Si tiene habilitada la Disposicién compleja de textos (en Herramientas > Opciones>
Configuraciones de idioma> Idiomas), aparece otra opcién en Disposicion de paginas:

Primera péagina a la izquierda (normalmente, la primera pagina esté a la derecha cuando se usa
la opcion Continua lado a lado).

Opciones de PDF x

General Vista inicial Interfaz de usuario Enlaces Seguridad Firmas digitales
—

Disposicién de piginas
a ®) Predeterminado
O Esquema y pagina O Pagina sencilla
O Miniaturas y pagina O Centinuo

Abrir en |a pagina: 1 = O Continua lado a lado
Ampliacién

® Predeterminado

O Ajustar a la ventana

Q Ajustar a la anchura

OAJustaraIa’reag\sibla

O Factor de escala: 00 -

Ayuda Cancelar
Figura 163: Pagina Vista inicial del didalogo Opciones de PDF

Pagina Interfaz de usuario del didlogo Opciones de PDF

En la pagina Interfaz de usuario, puede elegir mas configuraciones para controlar cémo se
muestra el archivo en un visor de PDF. Algunas de estas opciones son particularmente Utiles
cuando se crea un PDF para usarlo como una presentacion o una pantalla de quiosco.

Opciones de PDF X
General Vista inicial Interfaz de usuario Enlaces Segundad Firmas digitales
Opciones de la ventana Opciones de la interfaz de usuario
[J'Redimensionar ventana con base en la pagina inicial; [ Ocultar barra de mends
O Centrar la ventana en pantalla [] Ocultar barra de herramientas
[[] Abrir en medo a pantalla completa [ Ocultar controles de Ia ventana

Mostrar titulo del documento

Transiciones ‘Contraer esquemas
Utilizar efectos de transicion ® Mostrar todo

O Niveles visibles: 5

Ayuda Cancelar
Figura 164: Pagina Interfaz de usuario (Opciones de PDF)
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Seccién Opciones de la ventana

* Redimensionar la ventana con base en la pagina inicial: la ventana del visor de PDF
se ajusta al tamafio de la primera pagina del PDF.

* Centrar la ventana en pantalla: la ventana del visor de PDF se centra en la pantalla.
* Abrir en modo a pantalla completa: el visor de PDF se abre en pantalla completa.

* Mostrar titulo del documento: el visor de PDF muestra el titulo del documento en la
barra de titulo (el especificado en Archivo > Propiedades).

Transiciones
No disponible en Writer.

Seccion Opciones de la interfaz de usuario
* Ocultar barra de menus: se oculta la barra de menu del visor de PDF.
* Ocultar barra de herramientas: se oculta la barra de herramientas del visor de PDF.
* Ocultar controles de la ventana: se ocultan otros controles de ventana del visor.

Contraer esquemas
Seleccione cuantos niveles de titulo se muestran en el esquema (si esta seleccionado
Exportar esquemas en la pagina General).

Pagina Enlaces del dialogo Opciones de PDF
En la pagina Enlaces, puede elegir cobmo se exportan los enlaces en documentos a PDF.

Opciones de PDF x

General Vista inicial Interfaz de usuario Enlaces Seguridad Firmas digitales
—

General

{Exportar esquemas como destinos con nombre;
[[] Convertir referencias del documento en destinos de PDF

Exportar URL relativos al sistema de archivos

Enlaces entre documentos
® Modo predeterminado
(O Abrir con el lector de PDF
(O Abriren navegador web

Ayuda Cancelar
Figura 165: Pagina Enlaces del didlogo Opciones de PDF

Exportar esquemas como destinos con nombre
Si ha definido marcadores en Writer, esta opcién los exporta como «destinos» enlaces a
paginas web o documentos PDF que se pueden abrir desde el PDF.

Convertir referencias del documento en destinos de PDF
Si ha definido enlaces a otros documentos con extensiones de OpenDocument (como .odt,
.0ds u .odp), las extensiones de los archivos se convierten en .pdf en el archivo exportado.

Exportar URL relativos al sistema de archivos
Si ha definido enlaces relativos en un documento, los enlaces al se exportan al PDF.

Enlaces entre documentos

Configure el comportamiento de los enlaces PDF a otros archivos. Seleccione una de las
siguientes alternativas:

* Modo predeterminado: los documentos vinculados se manejaran como esté
especificado en su sistema operativo.

* Abrir con el lector de PDF: abre los PDF vinculados con la misma aplicacién que se
utiliza para mostrar el documento PDF.
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* Abrir en navegador web: abre los PDF vinculados con el navegador de Internet de su
sistema.

Pagina Seguridad del dialogo Opciones de PDF

Exportar a PDF incluye opciones para encriptar el PDF (restringir apertura o cambios en su
contenido) y aplicar algunas caracteristicas de administracion de derechos digitales (DRM).

Opciones de PDF x

General Vista inicial Interfaz de usuario Enlaces Seguridad Firmas digitales
—
Cifrado y permisos del archivo Impresion
O No permitida

O Resolucién baja (150 ppp)

Contrasefia de apertura definida (®) Resolucién alta
Se cifrard el documento PDF

Cambios

Contrasefia de permiso definida O No permitidos

El documento PDF tendra restricciones
O Insertar, eliminar y girar paginas

O Rellenar campos de formulario
O Comentar y rellenar campos de formulario

@ Todo, salvo extraer paginas

Contenido
Permitir copiar contenido

Permitir acceso al texto a las herramientas de accesibilidad

Ayuda Exportar Cancelar

Figura 166: Pagina Seguridad del dialogo Opciones PDF

» Con Contrasefia de apertura definida, el PDF solo se puede abrir con la contrasefia. Una
vez abierto, no hay restricciones sobre lo que el usuario puede hacer con el documento
(por ejemplo, imprimirlo, copiarlo o cambiarlo).

» Con Contrasefia de permisos definida, cualquiera puede abrir el PDF, pero sus permisos
pueden estar restringidos (figura 166). Después de establecer una contrasefia, las otras
opciones de la pagina Seguridad estaran disponibles.

» Con Contrasefia de apertura y Contrasefia de permisos definidas, el PDF solo se puede
abrir con la contrasefa correcta y tendra restringidos algunos permisos.

Nota

La configuracion de permisos es efectiva solo si el visor de PDF del usuario respeta
la configuracion.

Pagina Firmas digitales del dialogo Opciones PDF

La pagina Firmas Digitales contiene opciones relacionadas con la exportacion de un PDF con
firma digital.

Las firmas digitales se utilizan para garantizar que el PDF original ha sido creado por el autor
original (es decir, usted) y que el documento no se ha modificado desde que se firmd.

La exportacién de PDF con firma emplea las claves y certificados X.509 ya almacenados en la
ubicacién predeterminada del almacén de claves o0 en una tarjeta inteligente. En Linux, se puede
seleccionar el almacén de claves para la firma en Herramientas > Opciones > LibreOffice >
Seguridad > Ruta del certificado; en macOS LibreOffice > Herramientas > Seguridad >
Ruta del certificado; en Windows, se selecciona automaticamente.

Cuando utilice una tarjeta inteligente,tiene que estar configurada para que la pueda utilizar su
almacén de claves. Esto suele hacerse durante la instalacion del software de la tarjeta
inteligente. Los detalles sobre el uso de estas funciones estan fuera del alcance de este capitulo.
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Opciones de PDF X
General Vista inicial Interfaz de usuario Enlaces Seguridad Firmas digitales
———
Certificado
Usar este certificado para firmar digitalmente los PDF:

Contrasefia del certificado:
Ubicacidén:
Informacién de contacto:

Razon:

Autoridad de cronomarcacién:

Ayuda Exportar Cancelar

Figura 167: Pagina de firmas digitales del dialogo Opciones PDF

* Usar este certificado para firmar digitalmente los PDF: haga clic en Seleccionar para
abrir el dialogo Seleccionar un certificado X.509, donde se muestran todos los
certificados encontrados en el almacén de claves. Si el almacén de claves esta
protegido por una contrasefia, se le solicitar4. También se le solicitara el PIN si utiliza
una tarjeta inteligente protegida por este método.

Seleccione el certificado que se usara para firmar digitalmente el PDF, luego haga clic en
Aceptar. Todos los demas campos de la pagina Firmas digitales son accesibles solo
después de que se haya seleccionado un certificado.

* Contraseiia del certificado: ingrese la contrasefa utilizada para proteger la clave
privada asociada con el certificado. Por lo general, esta es la contrasefa del almacén de
claves. Si la contrasefia del almacén de claves ya se ha ingresado al seleccionar un
certificado, es posible que no necesite volver a ingresar la contrasefa.

Cuando utilice una tarjeta inteligente, ingrese el PIN aqui. Algunos programas de tarjetas
inteligentes le pediran de nuevo el PIN antes de firmar.

* Ubicacién, Informacion de contacto, Razén: puede ingresar informacion adicional
sobre la firma digital que se aplicara al PDF. Esta informacion se integrara en los
campos apropiados del PDF y sera visible para cualquiera que vea el PDF. Cualquier
campo o incluso todos, se pueden dejar en blanco.

» Autoridad de cronomarcacion: seleccione opcionalmente una URL de Autoridad de
marcado cronoldgico (TSA). La TSA se utiliza para obtener una marca de tiempo firmada
digitalmente que se incrusta en la firma. Cualquiera que vea el PDF puede verificar
cuando se firmo el documento.

La lista de URL de TSA que se pueden seleccionar se mantiene en Herramientas >
Opciones > LibreOffice > Seguridad > TSA. Si no se selecciona una URL, la firma no
tendra la marca de tiempo verificada, pero usara la hora actual de su ordenador.

Exportar a formato EPUB

El formato EPUB se ha vuelto popular desde que aparecieron en el mercado dispositivos
moviles como teléfonos inteligentes, tabletas y lectores electrénicos. El formato EPUB se
implementa como un archivo comprimido que consta de archivos HTML que incluyen texto, junto
con imégenes y otros archivos de soporte.

Writer puede exportar un archivo a EPUB. Generalmente un documento de solo texto se exporta
bien, pero es posible que, en documentos complejos, algunos contenidos (como ilustraciones,
tablas y remisiones) no se exporten correctamente.
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Exportacién rapida a EPUB

Elija Archivo > Exportar a > Exportar directamente a EPUB para exportar el documento
completo utilizando la Ultima configuracién que utilizé en el didlogo Exportacion de EPUB
(figura 168). Ingrese el nombre y la ubicacién del archivo EPUB; con este método no tiene la
oportunidad especificar opciones.

Control de la exportaciéon a EPUB

Para tener mas control sobre el contenido y calidad del archivo EPUB resultante, use Archivo >
Exportar a > Exportar a EPUB. Se abre el didlogo Exportacion de EPUB (figura 168).

Exportacion de EPUB >

General

Versién: [EPuB 30 v|

Método de division: [Tiulo v|

Método de magquetacion:

Personalizar
Imagen de cubierta: Examinar...
Directorio multimedia: Examinar...
Metadatos
Identificador:
Titulo: Capitulo 10 Impresian, exportacién, envio de ¢
Autor:
Idioma:
Fecha: (0000-00-00T00: 00:00.

Ayuda Cancelar
Figura 168: Exportacion de EPUB

El didlogo Exportacion de EPUB tiene los siguientes campos:

Version
Elija la version EPUB para el archivo exportado: EPUB 2.0 para compatibilidad con
lectores antiglios y EPUB 3.0, un formato avanzado que pueden leer la mayoria de los
nuevos lectores electrénicos.

Método de division
Seleccione el método para comenzar una nueva seccion: Titulo para iniciar la seccién en
un encabezado, de acuerdo con la numeracién de capitulos del documento y Salto de
pagina para iniciar la seccion después de un salto de pagina.

Método de maquetacion
Elija Ajustable para que la visualizacién del libro se ajuste al tamafo de la pantallay a las
preferencias del usuario (el tamafio de la pagina y el contenido de la cabecera y pie de
pagina no se exportan). Elija Fijo para que el disefio del libro electrénico permanezca igual
al disefio del documento.

Imagen de cubierta
Seleccione un archivo de imagen para la portada. Si no se especifica ninguna imagen, el
archivo EPUB utilizara autométicamente cualquier imagen con nombre cover en los
formatos gif, jpg, png o svg si se encuentra en el mismo directorio del documento. Una
imagen para la portada queda incrustada en el archivo EPUB.
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Directorio multimedia
La ruta al directorio opcional para la portada, metadatos y archivos multimedia. Si no
especifica un directorio, el exportador buscara los metadatos y archivos en el directorio del
documento dentro de una carpeta con el mismo nombre que el del documento.

Metadatos
La informacién basica que proporciona etiquetas para las busquedas. Estos campos
brindan otra oportunidad para editar los metadatos predeterminados que se utilizaran para
el EPUB (establecidos en Archivo > Propiedades).

0 Consejo

Otra opcion para convertir archivos de Writer (.odt) a EPUB es con herramientas
externas como Calibre, un administrador de libros electrénicos de codigo abierto
multiplataforma. Calibre proporciona muchas facilidades de conversion de libros
electronicos y permite editar el resultado. Disponible en https://calibre-ebook.com/

Exportar a otros formatos

LibreOffice utiliza el término «exportar» para algunas operaciones de archivos que implican un
cambio de formato de archivo. Si no puede encontrar lo que desea en Archivo > Guardar
como, busque en Archivo > Exportar. Writer puede exportar archivos a XML, EPUB y otros
formatos, como se muestra en la figura 169.

Elija Archivo > Exportar. En el didlogo Exportar, especifique un nombre de archivo para el
documento exportado, luego seleccione el formato de archivo requerido y haga clic en Exportar.

Maombre de archiva: |WG73-ImprimrExportarEmail i

Formato de archiws

Cancelar

Extension de nom|PDF - Formato de documento portatil (.pdf)

Documento EPUB (.epub)

MediaWiki (.txt)

XML de exportacidn de indizacidn de Writer [xml)

JPEG - Jeint Photographic Experts Group (1jpg:jpeg. fif.jifjpe)
XML de disposicion de Writer (.xml)

PNG - Imagen de red portatil [.png)

Figura 169: Exportar formatos de archivo

Ayuda

Enviar documentos de Writer por correo electrénico

LibreOffice ofrece varias formas de enviar rapida y facilmente un documento de Writer como un
archivo adjunto de correo electronico en uno de los tres formatos: .odt (OpenDocument Text,
formato predeterminado de Writer), .doc (formato de Microsoft Word) o .pdf.

Para enviar el documento en formato .odt, elija:

1) Archivo > Enviar > Enviar documento por correo o Archivo > Enviar > Enviar como
texto de OpenDocument. Writer abre el programa de correo electrénico predeterminado
(si esta instalado) y adjunta el documento al nuevo correo.

2) En el programa de correo electronico, ingrese el destinatario, el asunto y cualquier texto
gue desee agregar, luego envie el correo electrénico.

Si elige Enviar como Microsoft Word, Writer primero crea un archivo .doc y luego abre el
programa de correo electrénico con el archivo .doc adjunto. De manera similar, si elige Por
correo como PDF, Writer abre el didalogo Opciones de PDF donde puede seleccionar la
configuracién adecuada, crea un PDF y a continuacion abre su programa de correo electronico
con el archivo .pdf adjunto.
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Enviar un documento por correo electrénico a varios destinatarios

Para enviar un documento por correo electrénico a varios destinatarios, puede usar las
funciones de su programa de correo electronico o las funciones de combinacién de
correspondencia de Writer para extraer direcciones de correo electrénico de una libreta de
direcciones.

Puede utilizar la combinacion de correspondencia de Writer para enviar correos electrénicos de
dos maneras:

» Utilizando el Asistente para combinar correspondencia para crear el documento y
enviarlo.

* Creando primero el documento en Writer y luego usando el asistente para enviarlo.
Consulte el «Capitulo 14, Combinar correspondencia», para mas informacion.

Firma digital de documentos

Para firmar un documento digitalmente, necesita un certificado, (tambien llamado clave
personal). Un certificado se almacena en su equipo como una combinacion de una clave
privada, que debe mantenerse en secreto y una clave publica, que se agrega a los documentos
cuando se firman. Puede obtener un certificado de una autoridad de certificacion, que puede ser
una empresa privada o una instituciéon gubernamental.

Cuando aplica una firma digital a un documento, se crea una suma de comprobacién a partir del
contenido del documento mas su clave personal. La suma de comprobacion y su clave publica
se almacenan juntas en el documento.

Cuando alguien més tarde abre el documento en cualquier equipo con una versién reciente de
LibreOffice, el programa calculara de nuevo la suma de comprobacion y la comparara con la
almacenada en el documento. Si las sumas coinciden, el programa le indicard que el documento
original no ha sido modificado. Ademas, el programa puede mostrarle la informacién de la clave
publica del certificado. Puede comparar la clave publica con la clave publica que se publica en el
sitio web de la autoridad de certificacion. Cuando alguien hace una modificacion en el
documento, este cambio rompe la firma digital.

Para una descripcién més detallada de como obtener y administrar un certificado y la validacion
de firmas, consulte «Acerca de las firmas digitales» y «Aplicacion de firmas digitales» en la
Ayuda de LibreOffice.

Cuando un documento esta firmado, se muestra un icono en la Barra de estado. Puede hacer
doble clic en el mismo para ver el certificado. Se puede agregar mas de una firma a un
documento.

Cambiar una descripcion existente invalida la firma. Sin embargo, se permiten varias firmas del
mismo autor, ya que cada firma puede tener una descripcion diferente.

Aplicar una firma digital

El siguiente procedimiento es un ejemplo de cémo firmar digitalmente un documento. El
procedimiento real depende de coémo esté configurada su computadora y su sistema operativo.

1) Seleccione Archivo > Firmas digitales > Firmas digitales.

a) Siconfigurd LibreOffice para que le avise cuando el documento contenga notas o
cambios registrados (consulte «Eliminar datos personales»), es posible que vea un
mensaje que le pregunte si desea continuar firmando el documento.

b) Sino ha guardado el documento desde el ultimo cambio, aparecera un mensaje.
Haga clic en Si dos veces: una para continuar y otra para guardar el archivo.
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2) Se abre el dialogo Firmas digitales (figura 170). Enumera las firmas existentes junto con
su descripcion (si tienen alguna). Haga clic en Firmar documento para agregar una clave
publica al documento.

Firmas digitales x

Los firmantes del contenido del documento son:

Firmado por Id. digital emitido por Fecha Descripcion Tipo de firma

Usar firma con conformidad AdES cuando exista la opcion

Ver certificado.. | Firmar documento.... |

Iniciar gestor de certificados...

Ayuda Cerrar

Figura 170: Firmas del documento

3) En el didlogo Seleccionar certificado X.509 (figura 171), seleccione su certificado y haga
clic en Firmar para volver al didlogo Firmas digitales. El certificado utilizado se muestra
en el dialogo con un icono junto a su hombre. Este icono indica el estado de la firma

digital.

Seleccionar certificado X.509 X
Seleccione el certificade que se utilizara para firmar:

Emitido a Emitido por |Tipo |Fecha de vencimiento |Uso de certificad
b069392e-Ted(-482d-Oele-dO700f  bOGO302e-Ted(-482d-Oe2e-d97008 X500 02/07/2022 Firma digital, Irre|
£ >
Descripcion:

Ayuda Firmar Cancelar

Figura 171: Las firmas ahora pueden tener una descripcion
— Un icono con un sello rojo indica que el documento fue firmado y el certificado es
vélido.
— Un icono con un triangulo de precaucion amarillo sobre el sello rojo indica que el
documento esta firmado, pero que el certificado no pudo ser validado.
— Unicono de un triangulo de precaucién amarillo indica una firma digital no valida.
4) Haga clic en Cerrar para aplicar la firma digital.

Incluir un espacio de firma

Puede generar un cuadro gréafico que represente una linea de firma mediante Insertar >
Espacio de firma (figura 27) y, opcionalmente, puede firmar la linea de firma con un certificado
digital.
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Espacio de firma X

Firmante sugerido

Nombre:

Cargo:

Correo electronico:  |agueda.vera@ejemplo.org
Mas

El firmante puede afiadir comentarios

Mostrar fecha de firma en el espacio de firma

Instrucciones para el firmante:

Figura 172: Creacioén de un
espacio de firma

X

Agueda Vera
Directora

Figura 173: Espacio de firma

Eliminar datos personales

Es posible que desee asegurarse de que los datos personales, las versiones, los comentarios, la
informacién oculta o los cambios registrados se eliminen de los archivos antes de enviarlos a
otras personas o crear archivos PDF a partir de ellos.

En Herramientas > Opciones > LibreOffice > Seguridad > Opciones, puede configurar
LibreOffice para advertirle cuando los archivos contienen cierta informacion y eliminar
automaticamente la informacion personal al guardar los documentos (figura 174).

Opciones de seguridad y alertas. X

Alertas de seguridad
Advertir si el documento contiene cambios grabados, versiones, informacion oculta o notas:
F

D Alimprimir D Al crear archivos PDF

Opciones de seguridad
[ Eliminar informacién personal al guardar
[] Recomendar proteccién con contrasefia al guardar
Ctrl + pulsacién para abrir hiperenlaces

O Bloguear enlaces de documentos fuera de las ubicaciones confiables (ver Seguridad de macros)

Figura 174: Opciones de seguridad y alertas

Para eliminar datos personales y otros datos de un archivo, vaya a Archivo > Propiedades. En
la pagina General, desmarque Utilizar datos de usuario y haga clic en el boton Restablecer
propiedades. Esto elimina cualquier nombre en los campos creados y modificados, elimina las
fechas de modificacion e impresion y restablece el tiempo de edicion a cero, la fecha de creacion
a la fecha y hora del momento y el nimero de versién a 1. Para eliminar la informacion de la
version, vaya a Archivo > Versiones, seleccione las versiones de la lista y haga clic en Eliminar
0 use Guardar como y guarde el archivo con un nombre diferente.
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Censurar

Puede censurar documentos para eliminar u ocultar informacién confidencial, para la divulgacién
selectiva de informacion en un documento mientras mantiene en secreto algunas partes del
documento. Por ejemplo, cuando se cita un documento en un caso judicial, a menudo se elimina
la informacion que no es especificamente relevante para el caso en cuestion.

Para censurar un documento:

1) Haga clic en Herramientas > Censurar en el mena y espere a que el documento se
prepare para censurar y se transfiera a Draw. Se abre la barra de herramientas Censura
(figura 30).

Censura v X

OVIRRD

Figura 175: Herramientas
de Censura

2) Oculte las partes que no quiera que se vean utilizando las herramientas Censura con
rectangulos y Censura a mano alzada en la barra de herramientas Censura. Las formas
seran transparentes y en gris para que pueda ver lo que esta redactando.

3) Opcionalmente, use la herramienta Exportar directamente a PDF para hacer una copia
en redaccion del documento en PDF para usar como una copia literal para su revision.
Los elementos censurados estaran en gris transparente.

4) Para finalizar la censura, seleccione la herramienta que desee Exportar PDF censurado
(en blanco o en negro). Las formas grises transparentes se convierten en formas opacas
y el documento se exporta como un PDF pixelado. No se podra seleccionar texto y el
contenido censurado habra desaparecido.

Censura automatica

Para automatizar parcialmente el proceso de censura, puede definir ciertas palabras (como
nombres) para que se censuren en cualquier lugar del documento. Para ello, seleccione
Herramientas > Censura automatica en el menu, para abrir el dialogo correspondiente

(figura 176). Aqui puede cargar una lista de términos (destinos) asi como afadir, eliminar, editar
y guardar una lista de destinos.

Destinos de censura

Nombre de destino |Tipo |Contenido |Distinguir mayusculas y mindsculas | Palabras c