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¢ Qué es Writer?

Writer es el procesador de texto incluido como componente de LibreOffice . Ademas de las
caracteristicas comunes de un procesador de texto (corrector ortogréfico, diccionario de
sinénimos, separacion silabica, correccién automéatica, buscar y remplazar, generacién automéatica
de tablas de contenido e indices, combinacién de correspondencia y algunas otras), Writer ofrece
estas importantes innovaciones:

* Plantillas y estilos (ver Capitulo 3)

* Métodos de disefio de paginas, incluyendo marcos, columnas y tablas

* Incrustar o enlazar imagenes, hojas de célculo y otros objetos

* Herramientas incorporadas de dibujo

* Documentos maestros: para agrupar una coleccion de documentos a un documento

individual

e Cambiar el orden del documento durante la revisién

* Integracion de base de datos, incluyendo una para bibliografias

* Exportacién a PDF, incluyendo marcas de texto (ver Capitulo 10)

* Y muchas mas.

Estas opciones son tratadas de forma detallada en la Guia de Writer.

La interfaz de Writer

El espacio principal de trabajo de Writer se muestra en la Figura 1. Los mends y las barras de
herramientas son descritos en el Capitulo 1 (Introduccion a LibreOffice). Algunas otras
caracteristicas de la interfaz de Writer son examinadas en este capitulo.

Archiva  Editar Yer [Inserkar Formato Tabla Herramientas Ventana Avuda

BB H= .%EB%&@ R-& D -
|@‘ |Predeterminad0 |Times Mew Roman 42 I N g
E|_ I R O T T R ST

C.L e }: Buscar texta

[
“

Barra de menus
Barra estandar

Barra de formato

Barra de estado

_[i] i | l] l
Pagina 1/ 1 | Fredeterminada | Espafiol(Esparia) | |mNserT |sTD [0 ] | |BOOM (@& —— @ |100%
Figura 1: El espacio principal de trabajo de Writer en la vista de disefio
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Barra de estado

La barra de estado de Writer proporciona informacién sobre el documento y distintas formas de
realizar cambios rapidos de algunas caracteristicas del documento.

| PéginaA 1/1 F‘redetermiqadn ?aﬁul {Espaﬁa}/ﬁSERT/STD lrl
Numero Estilo de Idioma Modo Modo de Cambios sin
de pagina pagina insercion seleccion guardar

Figura 2: Extremo izquierdo de la barra de estado

Numero de la pagina
Muestra el nUmero de la pagina actual, el orden de secuencia de la misma (en caso de ser
diferente) y el nimero total de las paginas del documento. Por ejemplo, si ha reiniciado la
numeracion a 1 a partir de la pagina tercera, su nimero de pagina es 1y su secuencia es el
namero 3.

Si se ha definido alguna marca de texto en el documento, haga clic con el botén secundario en
este campo. Aparecera una lista desplegable con las marcas de texto y a continuaciéon haga
clic en la marca de texto deseado.

Para saltar a una pagina especifica en el documento, haga doble clic en este campo. De esta
manera se abre el Navegador. Haga clic en el campo de NUmero de pagina y escriba el
namero de pagina deseado.

Estilo de pagina
Muestra el estilo de la pagina actual. Para cambiar el estilo de pagina, haga clic con el boton
secundario en este campo y se desplegara una lista de Estilos de pagina. A continuacion, elija
un estilo diferente haciendo clic sobre el estilo deseado.

Para editar el estilo de la pagina actual, haga doble clic sobre este campo y se abrira el
didlogo para Estilos de péagina.

Idioma
Muestra el idioma seleccionado para el texto actual (o el texto seleccionado).
Haga clic para abrir un menu desde donde podréa elegir otro idioma para el texto seleccionado
o para el parrafo donde esta situado el cursor. Del mismo modo puede elegir Ninguno (No
corrige la ortografia) para excluir el texto de la correccion ortografica o elegir Mas... para
abrir el dialogo de Caracteres.

Modo insertar
Haga clic para alternar entre las modalidades de Sobrescribir e Insertar mientras se escribe.

Modo de seleccion
Haga clic para alternar entre las selecciones de STD (Estandar), EXT (Extender), AGR
(Agregar) y BLK (Bloquear). El modo de EXT es una alternativa a Maytsculas+clic cuando se
selecciona un texto. Consulte “Trabajar con texto” en la pagina 10 para tener mas informacion
sobre AGR y BLK.

Cambios sin guardar
Aparecera un asterisco (*) si no se han guardado los cambios del documento.
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Firma Informacion Disefo de vista Control de escala Porcentaje de
digital del objeto escala

Figura 3: Extremo derecho de la barra de estado

Firma digital
Si se ha firmado el documento digitalmente, se mostrara un icono ‘% en esta parte de la barra
de Estado. Puede hacer doble clic sobre el icono para ver el certificado.

Informacién sobre seccién u objeto
Cuando el cursor esta sobre una seccion, un encabezado, un elemento de una lista o cuando
se selecciona un objeto (como por ejemplo una imagen o una tabla), aparecera informacion
relacionada en este campo. Si desea tener mas detalles, consulte Ayuda o la Guia de Writer.

Visor de diseio
Haga clic en el icono correspondiente para cambiar entre paginas sencillas, paginas juntas, y
vista de disefio de libros (Figura 4). Puede editar el documento en cualquiera de esas formas
de visualizacion.

e ol ._IEIEI_._. .|I:.iEE|
] & -
1 1 2 1

2 3 4 2|3
3 5 [ 4 5

Figura 4: Visualizador de disefio de paginas: sencilla, lado a lado y libro.

Escala
Para cambiar el aumento o la reduccién de la visualizacion, arrastre el control deslizante de la
escala, haga clic sobre el signo + o el signo — o0 haga clic con el botén secundario sobre el
porcentaje de nivel de escala para que se muestre una lista de valores y pueda seleccionar la
amplitud que desee. La escala esta relacionada con el visor de disefio para determinar
cuantas paginas pueden ser visualizadas en la ventana del documento.

@ - @ ® |100%
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Modos de visualizacion de documentos

Writer tiene diferentes formas de visualizacion de documentos: Configuracion de la impresora,
Disefio para Internet y Pantalla completa. Para tener acceso a ellas y otras opciones mas, elija el
menu Ver y haga clic sobre la visualizacion deseada. (Observe que cuando se ha elegido Pantalla
completa, al presionar la tecla de Esc (Escape) se regresa a la Configuracién de la impresora o al
Disefio para Internet).

En Configuracion para la impresora, puede utilizar el Control deslizante de escala y el icono de
Disefio de vista localizados en la barra de Estado. Cuando esté en Disefio para Internet, puede
utilizar el Control deslizante de la escala.

También puede elegir Ver - Escala desde la barra de menus y se mostrara el didlogo de Escala y
Disefio de vista (vea la Figura 5), desde donde puede configurar las mismas opciones que se
pueden hacer sobre la barra de estado. Observe que en la visualizacién de Disefio para Internet,
muchas de esas opciones no se encuentran disponibles.

= =]

Disenio de vista y escala
Factor de escala Yista de diserio
) Optimo () Automatico
() Ajusta de ancho v alko () Toda la pagina:
) Ajustar a ancho ) Columnas 2
() 100 % Moda libro
) Yariable 100%,
[ Acephar l [ Cancelar ] [ Avuda

Figura 5: Eleccién de opciones para Disefio de vista y escala.

Desplazarse rapidamente dentro de un documento

Ademas de las posibilidades de navegacion que ofrece la barra de Estado (descritas
anteriormente), se puede utilizar la ventana principal del Navegador y la barra de herramientas de
Navegacion segun se explica en el Capitulo 1(Introduccién a LibreOffice).

En Writer, puede visualizar la barra de herramientas de Navegacion haciendo clic en el icono
pequefio de Navegacion que aparece cerca de la esquina inferior derecha de la pantalla, situada
debajo de la barra de desplazamiento vertical, segin se muestra en la Figura 6.

W
[E] Anterior
‘ Navegacion
[E] Siguiente
00 (0 ||@ ® @ | 100%

Figura 6: Iconos de Navegacion.

La barra de herramientas de Navegacion (Figura 6) muestra los iconos para todos los tipos de
objetos que aparecen en el Navegador, incluyendo otros mas (por ejemplo, los resultados del
comando Buscar).
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Mavegacion

Ol s @& w5
# 5 B W € A
Pagina

Figura 7: Barra de herramientas de
Navegacion
Haga clic en un icono para seleccionar un tipo de objeto. Ahora todos los iconos Anteriores y
Préximos (en el propio Navegador, en la barra de herramientas de Navegacién y sobre la barra
de desplazamiento) daran un salto al tipo de objeto siguiente que se haya seleccionado. Esto es
de gran ayuda, sobre todo para encontrar objetos tales como las entradas de un indice que
pueden resultar dificiles de ver en un texto. Los nombres de los iconos (se muestran con

mensajes emergentes de ayuda) cambian para corresponder a la categoria seleccionada. Por
ejemplo, Grafico siguiente, Marca de texto siguiente, o Continte buscando hasta el final.

i

44 bk B3

I

Para conocer mas usos del Navegador en Writer, vea la Guia de Writer.

Trabajar con documentos

El Capitulo 1(Introduccién a LibreOffice) incluye instrucciones acerca de cédmo crear documentos
nuevos, abrir documentos ya existentes y guardar documentos. El Capitulo 3 (Usar estilos y
plantillas) trata sobre como crear un documento basado en una plantilla.

Guardar en formato de Microsoft Word

Si tiene que intercambiar archivos con usuarios de Microsoft Word, tal vez estos desconozcan
como abrir y guardar archivos .odt. Microsoft Word 2007 con Service Pack 2 (SP2) puede hacerlo.
Los usuarios de Word 2007, 2003, XP y 2000 también puede descargar e instalar un complemento
gratuito en OpenDocument Format (ODF) desde Sun Microsystems.

Algunos usuarios de Microsoft Word no desearan o no podran recibir archivos *.odt. (Tal vez su
empresa no les permita instalar el complemento). En este caso, puede guardar un documento
como un archivo Microsoft Word.

1. Importante: archive primero el documento en formato de LibreOffice (.odt). Si no lo hace
asi, los cambios que haya hecho desde la ultima vez que lo guardé apareceran
Unicamente en la versiéon del documento de Microsoft Word.

2. Luego haga clic en Archivo — Guardar como.

3. En el didlogo de Guardar como (Figura 8), en el menu desplegable del tipo de Archivo (o
tipo Guardar como), seleccione el tipo de formato Word que necesite.

4. Haga clic en Guardar.

A partir de este punto, todos los cambios que haga en el documento apareceran tnicamente en el
documento de Microsoft Word. En realidad ha cambiado el nombre y el tipo de archivo del
documento. Si desea regresar y continuar trabajando en la version de LibreOffice, tendréa que
volver a abrirlo.

Para obligar a que LibreOffice archive sus documentos por defecto en formato de
Microsoft Word, utilice Herramientas — Opciones- Cargar/Guardar. Vea
“Eleccién de opciones para guardar o cargar documentos” en el Capitulo 2
(Configurar LibreOffice).

Sugerencia

Trabajar con documentos 9



-~

Guardar como

Guardar erc | [} Mis documentos v e ;i -
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DDCLC'mF‘;ntDS ":'Bh:":_s de no Flantilla de documento de testo ODF [Lott)
IECISNEs L) Copia de M Documento de testo de OpenDffice. org 1.0 [z
= | CWSReposi Plantilla de documenta de texto de OpenOffice.ang 1.0 [ ztw]
Microsoft word 97/20005F [.doc)
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Ampliacidn aut. nombre de archiva

[ ] Guardar con contrazefia

Figura 8: Guardar un documento en formato de Microsoft Word

Trabajar con texto

Trabajar con texto (seleccionar, copiar, pegar, mover) en Writer es similar a hacerlo en cualquier
otro programa. LibreOffice dispone también de algunas formas cémodas de seleccionar elementos
que no estan proximos entre si, seleccionar un bloque vertical de texto y pegar texto sin formato.

Seleccionar elementos que no son consecutivos

Para seleccionar elementos que no son consecutivos (como se muestra en la Figura 9) mediante
el raton:
1. Seleccione el primer fragmento del texto.

2. Mantenga presionada la tecla Control y utilice el ratdn para seleccionar la parte del texto
siguiente.

3. Repita la accion tantas veces como sea necesario.

Ya puede trabajar con las selecciones del texto (por ejemplo copiarlo, borrarlo, cambiar su estilo o
lo que desee).

Para los usuarios de Macintosh: cuando en este capitulo se indique el uso de la

Nota tecla Control sustitiyanla por la tecla Comando .
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The Country of the Blind

Three hundred miles and more from (SRS, one hundred fom the snows of Cotopaxi, in the wildest
wastes of |EWEN ORI, there lies that mystetious mountain valley, cut off from all the world of men, the
TR T T . Lon g vears aga that valley lay so far open to the world that men might come at last
through fiightful gorges and over an icy pass nto its equablemeadows, and thither indeed men came, a family
or 30 of Peruvian halfbreeds fleeing from the lust and tyranny of an evil EEERENIMEY. Then came the
stupendous outbreak of Mindohamba, when it was night MI seventeen days, and the water was boiling
al Yaguachi and all the fish floatin g dying even as far as s everywhere dnnw slopes there
wire land-slips and swift thawings and sudden floods, md one whole side of the old crest slipped and
came down i thunder, and cut off the @UMTTRRESRITREINN| for ever from the exploeing feet of men. But one of
these carly settlers had chanced to beon the hither sids of the gorges when the world had so terribly shaken
itseld, and he perforce had to forget his wife md his child and all the friends and possessions he had left up
Figura 9: Seleccion de elementos de textos no consecutivos

Para seleccionar elementos de texto no consecutivos mediante el teclado:

1. Seleccione el primer fragmento del texto. (Para mas informacion acerca de la seleccién de
texto con el teclado, vea en la Ayuda la parte correspondiente a “Navegar y seleccionar
con el teclado”)

2. Presione Shift+F8. Esta combinacion de comando coloca a Writer en el modo “Agregar”. La
abreviatura AGR aparecerd sobre la barra de estado.

3. Utilice las teclas de flechas de direccion para dirigirse al inicio del siguiente fragmento que
se va a seleccionar. Presione la tecla Shift y seleccione el fragmento de texto siguiente.

4. Repita la accién cuantas veces sea necesario.
Ya puede trabajar con los textos seleccionados.

Presione Esc (Escape) para salir del modo “Agregar”.

Seleccionar un bloque vertical de texto

Puede seleccionar un blogue vertical o “columna” de texto que esté separado por espacios o por
la accion del tabulador (por ejemplo en el texto pegado de un correo, listas de programas o de
otras fuentes de origen), mediante el modo de seleccién de bloque de LibreOffice. Para cambiar a
este modo, utilice Editar — Modo seleccién - Bloquear area o haga clic de manera consecutiva
en la barra de estado sobre la abreviatura de STD hasta que se realice el cambio a BLK.

Pagina 1)1 Predeterminado Espariol (Esparia) INSERT
Ahora marque la seleccion, mediante el ratén o el teclado, como se muestra en la Figura 10.

Enerc MMarzo
Abril Jumnio

Tulic septiembre
Dictubre M orembre Diciembre

Figura 10: Seleccionar un bloque vertical de texto

Cortar, copiar y pegar textos

Cortar y copiar textos en Writer son acciones que se ejecutan de manera similar a las de otras
aplicaciones. Puede utilizar el ratdén o el teclado para llevarlas a cabo. Puede copiar o mover un
texto dentro de un documento, o entre varios documentos, arrastrando o usando las selecciones

Trabajar con texto 11



del mend, los iconaos o los atajos del teclado. Del mismo modo, puede copiar un texto a partir de
otras fuentes tales como paginas Web y pegarlo en un documento Writer.

Para mover (cortar y pegar) un texto seleccionado mediante el raton, arrastrelo a la nueva
ubicacién y suéltelo. Si desea copiar el texto seleccionado, mantenga presionada la tecla Control
mientras lo arrastra. El texto conservara el formato que tenia antes de arrastrarlo.

El resultado al pegar un texto depende del origen del texto y de la forma en que se realiza. Si hace
clic en el icono Pegar, se mantendra cualquier formato que tenga el texto (por ejemplo, negrita o
cursiva). El texto que se pega procedente de sitios Web y otras fuentes también puede colocarse
en marcos o tablas. Si no le gustan los resultados, haga clic en el icono Deshacer o presione
Control+Z.

Si desea que el texto pegado adopte el formato del texto adyacente, elija entre:

e Editar - Pegado especial
* Haga clic sobre el triAngulo situado a la derecha del icono Pegar
* Haga clic en el icono Pegar sin soltar el botén izquierdo del ratén

A continuacion, seleccione Texto sin formato del menu resultante.

Las distintas opciones en el menu de Pegado especial varian en funcion del origen y el formato
del texto (u otro objeto) que se va a pegar. Vea (Figura 11) como ejemplo con un texto en el
portapapeles.

B D - @ -
LibreQffice Writer
Yinculo DDE
HTML (HyperText Markup Language)
Texto Formateado [RTF]
Texto sin Formato

Figura 11: Menu Pegado
especial

Encontrar y remplazar textos y formatos

Writer dispone de una funcionalidad para Buscar y reemplazar que automatiza el proceso de
busqueda de textos dentro de un documento. Ademas de buscar y reemplazar palabras y textos,
puede:

* Usar comodines y expresiones regulares para afinar la bausqueda (vea Ayuda para
encontrar mas detalles).

* Encontrar y remplazar formatos especificos (vea la Guia de Writer ).

* Encontrar y remplazar estilos de parrafo (vea la Guia de Writer ).
Para mostrar el dialogo de Buscar y Reemplazar (Figura 12), utilice el atajo del teclado de
Control+B o seleccione Editar - Buscar y reemplazar de la barra de menus.

1. Escriba el texto que desea encontrar en la casilla de Buscar.

2. Pararemplazar el texto con otro diferente, escriba el texto deseado en la casilla de
Remplazar con.

3. Puede seleccionar diferentes opciones tales como coincidencia exacta, sélo palabras
completas o palabras por semejanza.

4. Una vez haya configurado su busqueda, haga clic en Buscar o, para remplazar el texto,
haga clic en Reemplazar.
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Si hace clic en Buscar todo, LibreOffice selecciona todos los ejemplos del texto
Sugerencia de la busqueda que se hallan en el documento. De la misma manera, si hace clic
en Remplazar todo, LibreOffice remplazaréa todos los resultados.

[ o

Buscar y reemplazar .ﬁ

Buscar
Buscar

Buscar bodo

Reemplazar por

i Reemplazar
Reemplazar todo
[ ] Coincidencia exacta
[ ] =éla palabras completas
[ Avuda ] [ Cerrar ]
Silo seleccion ackual Atributos

[ ] retroceder

) Forrnako. ..
|:| Expresiones regulares

. . Sin formato
[ ] Biisqueda por semejanza

[ ] Buscar estilos

[ ] motas

Figura 12: Dialogo expandido de Buscar y reemplazar

Precaucién Use Remplazar todo con cuidado o de lo contrario puede provocar errores
embarazosos. Un error con Reemplazar todo implicara realizar una bdsqueda
manual palabra por palabra para poder hacer las correcciones necesarias.

Insertar caracteres especiales
Los Caracteres especiales son los simbolos que no existen en los teclados estandar de un equipo.
Algunos de ellos son © % & ¢ i1 6 @ €, por ejemplo. Para insertarlos en un documento:

1. Coloque el cursor en el lugar donde desee insertar el caracter.

2. Haga clic en Insertar —. Simbolos para abrir la ventana de Simbolos (Figura 13).

3. Seleccione los simbolos que desee insertar, en su orden correspondiente, y haga clic en
Aceptar. Los simbolos seleccionados, uno tras otro, se muestran en la parte inferior
izquierda del didlogo. Al mismo tiempo que selecciona un simbolo, se muestra en la parte
inferior derecha de la ventana, al igual que su cédigo numérico.
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Los distintos grupos de fuentes tipograficas incluyen diferentes simbolos, por lo
Nota gue si no encuentra el simbolo que necesita, pruebe a cambiar la seleccién de
Fuentes.

A

-

Caracteres especiales
Fuente Times Mew Roman w || aubjueqga Griego basico w Aceptar
H|IT|O|¥Y|(R|i|A|B|T|A|E|Z|H|®|1|K ™
AIMIN|E|0O|TO|P|Z|T|Y|®|X|¥F|Q|I]|Y
gle ||l |alBlxldles|fm|B L ]|x]|?
Liw|E&|lo|x|plc|lalt|v|g|x|w|lw|i]|dD
glo|la|E|[R|C|le|s |1 || |m|B|R|K|Y
O{A|BE|B|T|H|E|XH|3|H H|E|O|M|H|OD ’Y
OP{C|T|¥ |2 |X| (Y| |B|BE|E |2 |HK
Alalb || |g|le|=®x|:s |8 |H|E|I|M|HE| 0 |w U+0363
Caracteres

Figura 13: La ventana de Caracteres especiales, desde donde se pueden insertar
caracteres especiales

Observe que los simbolos seleccionados aparecen uno tras otro en la parte

Sugerencia inferior izquierda de la ventana de Simbolos.

Insertar rayas, espacios sin salto y guiones

Para evitar que dos palabras se separen al final de una linea, presione Control+Maytsculas+barra
espaciadora tras la primera palabra para insertar asi un espacio sin salto.

En aquellos casos en que no desee que el guion aparezca al final de la linea, por ejemplo en un
namero como 123-4567, puede presionar Control+Maytsculas+signo menos e insertara un guion
sin salto.

Si desea introducir guiones y rayas, puede usar la opcion Reemplazar guiones en la pestafa de
Opciones, dentro de Herramientas — Opciones de autocorreccioén. Esta opcion reemplaza, en
determinadas circunstancias, a los dos guiones por la correspondiente raya.

— es un guion. Escriba al menos un cardacter, un espacio, uno o dos guiones (-), otro espacio, y
al menos una letra mas, y a continuacion un espacio. Uno o los dos guiones se reemplazaran por

— es una raya. Escriba al menos un caracter, dos guiones (-), y al menos un caracter mas, y a
continuacién un espacio. Los dos guiones se reemplazaran por — .
Si desea tener mas detalles, consulte la Ayuda. Si desea ver otros métodos de insertar guiones y
rayas, consulte la Guia de Writer.

Configurar tabulaciones y sangrias

La regla horizontal muestra tanto las tabulaciones predeterminadas como las que haya definido.
Los valores del tabulador afectan a la sangria de los parrafos completos (a través de los iconos de
Reducir sangria y Aumentar sangria de la barra de herramientas de Formato) asi como a la
sangria de las partes de un parrafo (presionando la tecla Tabulador del teclado).
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El uso del espaciado del tabulador predeterminado puede provocar problemas de formato si

comparte documentos con otras personas. Si usa el espaciado del tabulador predeterminado y a

continuacién envia el documento a otra persona que haya elegido un espaciado predeterminado

diferente, el material tabulado pasara a aplicar los valores establecidos por la otra persona, lo que

puede causar graves problemas de formato. En lugar de utilizar los predeterminados, defina sus
propios valores del tabulador, tal y como se describe en esta seccion.

Para definir las sangrias y los valores del tabulador para uno o méas parrafos seleccionados, haga

doble clic en una parte de la regla que no esté entre los iconos de sangria izquierdo y derecho y
se abrira la pagina Sangrias y espacios del didlogo Péarrafo. Haga doble clic en cualquier lugar
entre los iconos de sangria izquierdo y derecho de la regla y se abrira la pagina Tabuladores del
dialogo Parrafo.

Una estrategia mejor es definir los tabuladores para el estilo de parrafo. Consulte los Capitulos 6 y

7 de la Guia de Writer para obtener mas informacion.

No es recomendable usar el tabulador para separar el material de una pagina.

Sugerencia Segun lo que esté intentando realizar, normalmente una tabla es la mejor opcién.

Cambiar el intervalo de tabulaciéon predeterminado

Cualquier cambio en los valores del tabulador predeterminados afectaran a las
Nota tabulaciones predeterminadas existentes en cualquier documento que abra con
posterioridad, asi como las tabulaciones que inserte tras realizar el cambio.

Para establecer la configuracion de las unidades de medidas y el espaciado de los intervalos de
tabulacién predeterminados, dirijase a Herramientas — Opciones -, LibreOffice Writer —
General.

Configuracién

Unidad de medida Centimetro Iz"

-

Distancia entre tabuladores 0,64cm =

Figura 14: Seleccionar un intervalo de tabulacion predeterminado

Asimismo, puede cambiar las unidades de medida en el documento actual haciendo clic con el

botdn secundario sobre la regla para abrir una lista de unidades de medida, tal y como se muestra

en la Figura 15. Haga clic en una de ellas para cambiar la regla a esa unidad. El valor
seleccionado se aplica solo a esa regla.

Trabajar con texto
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Figura 15: Regla: muestra las unidades de medida

Comprobar la ortografia y la gramatica
Writer ofrece un corrector ortogréafico, que se puede utilizar de dos maneras.

pec  Revision automatica comprueba simultaneamente cada palabra al escribirse y sefiala los errores
"7~ conuna linea roja ondulada. Cuando la palabra es corregida, la linea desaparece.

P‘\B\; Para ejecutar una comprobacién ortogréfica individual del documento (o de una seleccién de
texto), haga clic en el el boton Ortografia y gramatica, lo que iniciara la comprobacién del
documento o de la seleccidn y abrira el didlogo de Ortografia y gramética en caso de que se
encuentren errores ortograficos.

A continuacién se enumeran otras funciones del corrector ortogréfico:

* Puede hacer clic con el botén secundario sobre una palabra subrayada con la linea
ondulada de color rojo y se abrira un menu contextual. Si selecciona una de las
sugerencias del menu, ésta remplazara a la que contiene el error ortogréfico.

* Puede cambiar el idioma del diccionario (por ejemplo, inglés, francés o aleman) en el
dialogo de Ortografia y gramética.

* Puede agregar palabras al diccionario. Haga clic en Agregar en el didlogo de Ortografia 'y
gramatica y elija el diccionario al que desea agregar la palabra.

* Haga clic en el botén Opciones del didlogo de Ortografia y gramatica para abrir un didlogo
similar al de Herramientas —. Opciones - Configuracion del idioma - Lingiiistica que
se describe en el Capitulo 2. En él tiene un numero de diferentes opciones que permiten la
correccion de palabras con mayusculas o palabras con cifras asi como administrar los
diccionarios personalizados, es decir, agregar o borrar diccionarios y agregar o borrar
palabras de un diccionario.

* En la pestafia Fuente del dialogo de Estilos de péarrafo, puede configurar parrafos en

diferentes idiomas para que se corrijan de acuerdo a sus respectivos diccionarios. Vea el
Capitulo 7 (Trabajar con Estilos) de la Guia de Writer para obtener mas informacion.

Writer no incluye un corrector gramatical, pero puede instalar una extension como Herramienta de
Idioma y acceder a ella desde Herramientas -, Ortografia y gramatica. (Consulte el Capitulo 14
para saber mas sobre instalar extensiones).

Herramienta de Idioma afiade un elemento de menud y un submenu nuevos al mend Herramientas
desde los que puede configurar la herramienta y comprobar y volver a comprobar el documento.
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Utilizar herramientas de idiomas integradas

Writer proporciona algunas herramientas que hacen su trabajo mas facil si emplea diferentes
idiomas en un documento o escribe documentos en varios idiomas.

La principal ventaja de cambiar el idioma es que permite usar los diccionarios correctos para
comprobar la ortografia y aplicar las versiones localizadas de las tablas de sustitucion, el
diccionario de sindnimos y las reglas de separacion silabica de la opcidon de Autocorreccion.

Igualmente puede establecer el idioma de un parrafo o de un grupo de caracteres en Ninguno.
Esta opcion es especialmente (til si inserta textos como direcciones web o fragmentos de lenguaje
de programacion cuya ortografia no desea comprobar.

El método preferido es especificar el idioma en los estilos de caracteres y parrafos porque dichos
estilos permiten un mayor nivel de control y aceleran el cambio de idioma. En la pestafia Fuente
del didlogo Estilo de parrafo, puede especificar que se comprueben determinados péarrafos en un
idioma que es diferente al que se usa en el resto del documento. Consulte el Capitulo 7 (Trabajar
con estilos) en la Guia de Writer para obtener mas informacién sobre como administrar las
configuraciones de idioma de un estilo.

Puede establecer el idioma para un documento entero, para parrafos individuales e incluso para
palabras y caracteres individuales, todo ello desde Herramientas — Idioma del menu principal.

Otra forma de cambiar el idioma de un documento entero es a través de la ruta Herramientas -
Opciones - Configuracion del idioma - Idiomas. En la seccién Idioma predeterminado para
documentos del didlogo Opciones, puede elegir un idioma diferente para todo el texto.

La correccién de ortografia se activa Unicamente para esos idiomas de la lista que tienen el

AB
simbolo 4 al lado. Si no puede ver ese simbolo junto al idioma deseado, puede instalar el
diccionario a través de Herramientas - Idiomas — Mas diccionarios en linea.

El idioma que se emplea para la correccion ortogréfica se muestra también en la barra de estado,
junto al estilo de pagina que se esta usando.

Usar la correccion automatica

La funcién de Autocorreccion de Writer dispone de una extensa lista de errores comunes de
ortografia o de escritura que corrige automaticamente. Por ejemplo, “ablar” sera corregida con
“hablar”.

Seleccione Herramientas - Opciones de autocorreccion para abrir dicho dialogo. Alli podra
definir qué cadenas de texto se corregiran y como se hara. En la mayoria de los casos, los valores
predeterminados son correctos.

Esta funcion se activa cuando se instala Writer. Para desactivarla, en Formato — Autocorreccion,
desmarque Al escribir.

La autocorreccion puede usarse como una forma rapida de insertar caracteres
Sugerencia especiales. Por ejemplo, ( ¢ ) se corregira automaticamente a ©. Asimismo, puede
afiadir sus propios caracteres especiales.

Para evitar que Writer reemplace una determinada forma ortografica, vaya a la pestana
Reemplazar , subraye la combinacién de palabras y haga clic en Borrar.

Para afiadir una nueva forma ortogréfica a la lista, escribala en las cajas de Reemplazary Con en
la pestafia Reemplazar y haga clic en Nuevo.

Explore las distintas pestafias del dialogo para ver la amplia variedad de opciones disponibles
para ajustar la funcion de Autocorreccion.
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Usar complecion de palabras

Si la funcién de Complecién de palabras esta activada, Writer trata de adivinar qué palabra esta
escribiendo y se ofrece a completarla por usted. Si desea aceptar la sugerencia, presione la tecla
de Enter; de lo contrario continlie escribiendo.

Para desactivar Compleciéon de palabras, seleccione Herramientas - Opciones de
autocorrecciéon - Complecidén de palabra y desmarque la opcion Habilitar la complecion de
palabras.

Puede personalizar esta funcion desde la pagina Complecion de palabra del didlogo de
Autocorreccion:
* Afadir (anexar) automaticamente un espacio después de una palabra aceptada.

* Mostrar la palabra sugerida como un consejo (que aparece al pasar el puntero sobre la
palabra) en lugar de completar el texto mientras escribe.

e Cambiar el nimero maximo de palabras a recordar y la cantidad minima de letras que una
palabra debe tener para ser recordada.

* Borrar entradas especificas de la lista de complecion de palabras.

* Cambiar la tecla que acepta una entrada sugerida: las opciones son Flecha derecha, Fin,
Retorno (Enter) y la Barra espaciadora.

Una palabra se completa automaticamente solo después de que se escriba en un

Nota documento por segunda vez.

Utilizar autotexto

Autotexto le permite asignar texto, tablas, graficos como otros elementos a una combinaciéon de
teclas. Por ejemplo, en lugar de escribir “Sefior Director” cada vez que utilice esta secuencia de
palabras, puede escribir “sd” y presionar F3. Igualmente, puede guardar como Autotexto gréaficos o
tablas (por ejemplo una Sugerencia con formato similar al que aparece en esta pagina).
Para asignar un atajo del teclado a un fragmento de texto:

1. Escriba el texto en el documento.

2. Seleccione el texto de manera que quede resaltado.

3. Seleccione Editar — Autotexto (o presione Control+F3).

4

Escriba un nombre para el atajo del teclado. Writer sugerira un atajo de una sola letra, pero
se puede cambiar.

5. Haga clic en el boton de Autotexto situado en la parte derecha y seleccione Nuevo (solo
texto) desde el menu.

6. Haga clic en Cerrar para regresar a su documento.

Si la Gnica opcién que aparece debajo del botdn de Autotexto es la de Importar, se
Sugerencia debe a que no ha dado un nombre al atajo del teclado del Autotexto o no ha
seleccionado ningln texto en el documento.

Autotexto es especialmente eficaz cuando se le asignan campos. Vea el Capitulo 14 (Trabajar con
Campos) en la Guia de Writer para mayor informacion.
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Dar formato a textos

Es recomendable usar estilos

Una funcién central en Writer es el uso de estilos. Los estilos le permiten dar formato facilmente a
sus documentos y hacerlos mas coherentes, asi como cambiar el formato con un esfuerzo
minimo. Un estilo es un conjunto de opciones de formato agrupadas bajo un nombre. Writer define
diferentes clases de estilos para los diversos tipos de elementos: caracteres, parrafos, paginas,
marcos Y listas. Vea el Capitulo 3 (Usar Estilos y Plantillas) de este libro y los Capitulos 6 y 7 de la

Guia de Writer.

Dar formato a los parrafos

Puede aplicar diferentes formatos a los parrafos mediante los botones de la barra de herramientas
de Formato. La Figura 16 muestra la barra de herramientas de Formato como una barra flotante
de herramientas, que se puede personalizar para mostrar Unicamente los iconos que dan formato
a los parrafos. La apariencia de los iconos puede variar mucho dependiendo del sistema operativo
y la seleccion del tamafio de icono y del estilo que haya realizado en Herramientas — Opciones -

LibreOffice - Ver.

Formato r X
e | |O0oTextBody vi|E|l=E == |=s|=E = iz é£ 4= @l
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
1 Abrir la ventana de 5 Alinear a la derecha 10 Activar/Desactivar
Estilo y formato numeracion
6 Justificado 11 Activar/Desactivar vifietas
2 Estilo aplicado 7 Interlineado : 1 12 Reducir sangria
3 Alinear a la izquierda 8 Interlineado: 1,5 13 Aumentar sangria
4 Centrado 9 Interlineado: 2 14 Dialogo de Formato de
péarrafo

Figura 16: La barra de herramientas de Formato muestra los iconos para dar formato a
los péarrafos

Dar formato a los caracteres

Puede aplicar muchos formatos a caracteres mediante los botones que aparecen en la barra de
herramientas de Formato. La Figura 17 muestra la Barra de herramientas de Formato como una
barra flotante, configurada para mostrar Unicamente los iconos relacionados con el formato de
caracteres.

La apariencia de los iconos depende del sistema operativo y la seleccion del tamafio y del estilo
que haya elegido en Herramientas - Opciones - LibreOffice - Ver.

Dar formato a textos 19



v X

Formato

@ | | oooTextBody v | |Dejatu Serif vife » NC S M Kl A-¥-8- @A
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 2 13 1 15
1 Abrir ventana de Estilos y 6 Cursiva 12 Color del caréacter

formato 7 Subrayado 13 Color de fondo de caracter
2 Estilo aplicado 8 Superindice 14 Color de fondo
3 Nombre de fuente 9 Subindice 15 Abrir didlogo de Formato
4 Tamaiio de fuente 10 Aumentar fuente de caracter
5 Negrita 11 Reducir fuente

Figura 17: La barra de herramientas de Formato muestra los iconos de formato de caracter

Para eliminar el formato manual, seleccione el texto y haga clic en Formato —
Sugerencia Formato predeterminado, o haga clic con el boton secundario y seleccione
Formato predeterminado.

Aplicar formato automéaticamente

Puede configurar Writer para que aplique formato a determinadas partes de un documento de una
manera automatica en funcion de las opciones que haya elegido en la pagina de Opciones del
dialogo de Autocorreccion (Herramientas — Opciones de autocorreccion —. Opciones).

. Si observa cambios inesperados de formato en el documento, este es el primer
Sugerencia - -
gar de busqueda para averiguar la causa.

Algunos de los cambios frecuentes de formato no deseados o inesperados incluyen:

* Lineas horizontales. Si escribe tres 0 mas guiones (---), guiones bajos (__ ) o simbolos de
igual (===) seguidos y luego presiona Enter, el parrafo se reemplaza con una linea horizontal
gue abarca el ancho de la pagina. En realidad, esa linea constituye el borde inferior del parrafo
anterior.

* Vifetas y listas numeradas. Se crea una lista con vifietas cuando se escribe un guion (-) 0
un signo mas (+), seguido de un espacio o de una pulsacion del tabulador al principio de un
parrafo. Se crea una lista numerada cuando se escribe una cifra seguida por un punto (.), y a
continuacion un espacio o una pulsacion del tabulador al principio de un parrafo. La
numeracion automatica se aplica Unicamente a parrafos con formato de estilo Predeterminado,
Cuerpo de texto o Cuerpo de texto con sangria.

Para activar o desactivar el formato automatico, elija Formato —. Autocorreccion y seleccione o
borre las opciones que se muestran en la lista.

Crear listas numeradas o con viiletas
Hay diferentes maneras de crear listas numeradas o con vifietas:

* Usar el formato automético, como se explicd anteriormente.

* Usar estilos de listas (humeradas), como se describe en el Capitulo 6 (Introduccién a
estilos) y en el 7 (Trabajar con estilos) en la Guia de Writer.
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* Usar los iconos de Numeracion y de Vifietas que aparecen en la barra de herramientas de
Formato de parrafo (vea la Figura 16): seleccione los parrafos de la lista y a continuacién haga
clic en el icono apropiado de la barra de herramientas.

Es una cuestion de gusto personal escribir primero la informacion y luego aplicar
los formatos para numeracién o para vifietas, o aplicar los formatos a medida que

Nota _ : _
se escribe la informacion.

Usar las barras de herramientas de Numeracion y vifietas

Puede crear listas jerarquicas con vifietas (en las que uno o mas elementos de la lista tiene a su
vez una lista inferior, como en el caso de los esquemas) usando los botones que aparecen en la
barra de herramientas de Numeracion y vifietas (Figura 18). Puede mover los puntos de la lista a
niveles superiores o inferiores, o también crear niveles inferiores de puntos e incluso cambiar el
estilo de las vifietas. Use Ver - Barras de herramientas — Numeracion y viiietas para ver la

barra de herramientas.

La apariencia de los iconos puede variar en funcion del sistema operativo y la seleccién del
tamafio de los iconos y del estilo realizada en Herramientas — Opciones - LibreOffice - Ver.

Mumeracion y vinetas * X
TiE S22 ST L Tt B iE
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14

1 Activar/Desactivar 6 Ascender un nivel con 11 Desplazar hacia arriba con
vifietas subpuntos subniveles

2 Activar/Desactivar 7 Decender un nivel con 12 Desplazar hacia abajo con
numeracién subpuntos subniveles

3 Desactivar numeracién 8 Insertar entrada sin nUmero 13 Reiniciar la numeracion

4 Ascender un nivel 9 Desplazar hacia arriba 14 Numeracion y vifietas

5 Decender un nivel 10 Desplazar hacia abajo

Figura 18: Barra de herramientas de Numeracion y vifietas

Separacion silabica

Dispone de varias opciones respecto a la division de palabras: permitir que Writer lo haga de
manera automatica (a través de los diccionarios de separacion silabica), insertar guiones
manualmente donde sea necesario 0 no usar guiones para separar las silabas.

Separacion silabica automatica
Para activar o desactivar esta funcion:
1. Presione F11 para abrir la ventana de Estilo y formato (Figura 19).

2. Enla pagina del Estilo de parrafo, haga clic con el boton secundario en Predeterminado
gue aparece en la lista y seleccione Modificar.

Dar formato a textos
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3. Figura 19: Modificar un estilo

4. En el didlogo de Estilo de parrafo, elija la pagina de Flujo del Texto (vea la Figura 20).

5. Debajo de Separacion silabica, seleccione o desmarque la opcion de Automaticamente.
Haga clic en Aceptar para guardar.

La activacion de la separacion silabica para el estilo de parrafo predeterminado
afecta a todos los otros estilos de parrafos que se basan en él. Puede cambiar
individualmente otros estilos de manera que la separacion silabica no esté activa,

Nota por ejemplo, en el caso de que no desee que los encabezados admitan
separacion silabica. Cualquier estilo que no se base en el Predeterminado no se
ver4 afectado.

e Ty
Estilo de parrafo: Predeterminado
Posicion Esguema v numeracion Tabuladaores Iniciales Fondo Borde
adminiskrar Sangrias v espacios dlineacidn | Flujo del kexto | Fuente | Efectos de fuente

Separacion silabica

F.Y . .
2 w | Caracteres al fin de linea
z #.| Caracteres al inicio de linea
1] & Méxirno ndmera de guiones

Figura 20: Activar la separacion silabica automatica

Asimismo, puede configurar las opciones de la separacion silabica a través de Herramientas —
Opciones - Configuracion del idioma - Lingliistica. En Opciones, en la parte inferior del
dialogo, desplace la barra hacia abajo hasta encontrar las configuraciones de separacion silabica
(Figura 21).
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Opciones

Tarnafic minimo de palabra para separacidn silabica: 5 - Editar...
Caracteres antes de salto de fila: 2 —
Caracteres después de salto de linea: 2
Separar sin preguntar

o Separar areas especiales

m

Figura 21: Configurar opciones de separacion silabica

Si desea cambiar el tamafio minimo de la palabra para aplicar la separacion sildbica, el nUmero
minimo de caracteres antes o después de un salto de fila, selecciones el elementoy a
continuacion haga clic en el botdn Editar de la seccion Opciones.

Las opciones de configuracién de division sildbica en el dialogo de Lingiiistica son efectivas sé6lo
cuando la division silabica esta activada a través de los estilos de parrafo.

Separacion silabica manual

Si desea separar las silabas de forma manual, no use un guion normal porque quedara visible aun
cuando la palabra ya no esta situada al final de una linea, al haberse afiadido o borrado texto, o
modificado los margenes o el tamafio de la fuente. En su lugar, use un guion condicionado, que es
visible solo cuando es necesario.

Para insertar un guion condicionado en medio de una palabra, haga clic donde desee que
aparezca el guion y presione Control+guion (signo menos) . La palabra quedara dividida por un
guion cuando aparezca al final de la linea, inclusive si la separacion sildbica automatica esta
desactivada para este parrafo.

Dar formato a paginas

Writer ofrece diferentes formas de control del disefio de paginas: estilos de pagina, columnas,
marcos, tablas y secciones. Para tener mas informacién, vea el Capitulo 4 (Dar formato a paginas)
en la Guia de Writer.

El disefio de las paginas se simplifica si muestra textos, objetos, tablas y los
bordes de las secciones en Herramientas — Opciones - LibreOffice —
Apariencia, y fin de parrafo, tabuladores, saltos de pagina u otros elementos en
Herramientas — Opciones- LibreOffice Writer — Ayudas de formato.

Sugerencia

¢Qué método de diseiio se debe escoger?

El mejor método de disefio depende del aspecto que deba tener el documento final y del tipo de
informacién debe aparecer en el documento. A continuacion se mostraran algunos ejemplos.
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Para un libro similar a esta guia del usuario, con una
columna de texto, algunas ilustraciones con textos al lado
y algunas otras ilustraciones con textos descriptivos, use

estilos de pagina para disefios basicos, tablas para colocar

las ilustraciones con textos descriptivos a su lado, en caso
de ser necesario.

Para elaborar un indice u otra clase de documentos de
texto dividido en dos columnas, en el que el texto de la
columna izquierda continda en la columna derecha para
luego repetirse de la misma manera en las paginas
siguientes, es decir, en una secuencia de texto, use
entonces estilos de pagina con dos columnas. Si el titulo
del documento aparece en la primera pagina ocupando
todo el ancho, lo puede colocar en una seccion de una
sola columna.

Para crear un boletin informativo con un disefio complejo,
de dos o tres columnas sobre una pagina, ademas de que
algunos articulos que aparecen en una pagina y contintan
en otras mas adelante, use estilos de disefio basicos.
Coloque los articulos en marcos enlazados, y los graficos
anclados a posiciones fijas sobre la pagina, en caso de ser
necesario.
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Para crear un documento con una serie de términos y sus
correspondientes traducciones una al lado de la otra,

. Thi uagetithte W orach Xrcs e arpinepoge ]
como si fueran columnas, use una tabla para mantener las e
entradas alineadas, de forma que pueda escribir en ambas e
columnas. Es una tabla sin E E_‘
borde. Cada par et
de palabras esta E :":
enunalineay ——
cada palabra en i
una celda :r':r -
- mal
e
et
el
——

Crear encabezados y pies de pagina

Un encabezado es una area que aparece en la parte superior de una pagina. Un pie de pagina
aparece en la parte inferior. La informacion insertada en esas areas ( por ejemplo, el nimero de
pagina, nombre de capitulos, etc.) se mostrara en todas las paginas del documento con ese estilo
de pagina.

Para insertar un encabezado, haga clic en Insertar -~ Encabezado -. Predeterminado (o el estilo
de pagina, en caso de no ser el Predeterminado).

Otro tipo de informacion como titulos de documentos o de capitulos se inserta habitualmente en
encabezados o en pies de pagina. La mejor manera de afiadir estos elementos es insertarlos
como campos. De esta manera, si se hacen cambios, los encabezados y los pies de pagina seran
actualizados automaticamente. A continuacién veremos un ejemplo muy frecuente.
Para insertar el titulo del documento dentro del area de un encabezado:
1. Haga clic en Archivo - Propiedades - Descripcién y escriba el titulo del documento.
2. Afada el encabezado (Insertar — Encabezado —.Predeterminado).
3. Coloque el cursor en el area del encabezado de la pagina
4. Seleccione Insertar -~ Campos - Titulo. El titulo deberé aparecer sobre un fondo de color
gris (no aparecera cuando el documento se imprima y puede ser desactivado).
5. Para cambiar el titulo de todo un documento, regrese a Archivo - Propiedades -
Descripcion.

Los campos son explicados en detalle en el Capitulo 14 (Trabajar con campos) en la Guia de
Writer.

Para mayor informacion acerca de los encabezados y pies de pagina, vea el Capitulo 4 (Dar
formatos a paginas) y el Capitulo 6 (Introduccién a estilos) en la Guia de Writer.

Numeracion de paginas
Si desea numerar las paginas de un documento automaticamente, haga lo siguiente:

1. Inserte un encabezado o un pie de pagina, tal y como se ha explicado anteriormente en
“Crear encabezados y pies de pagina” en la pagina 25.

2. Coloque el cursor en el encabezado o en el pie de la pagina en el que desee que aparezca el
namero de paginay elija Insertar - Campos — Nimero de pagina.
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Incluir el numero total de paginas
Si desea incluir el nimero total de paginas (por ejemplo, “pagina 1 de 12"), realice los siguiente:

1.

Escriba la palabra “pagina” seguida de un espacio, luego inserte el nimero de pagina
como se explico anteriormente.
Presione la barra espaciadora una vez, escriba la palabra “de” y un espacio, a continuacién
haga clic en Insertar - Campos - Contar paginas.
El campo de contar paginas inserta el niUmero total de paginas en el documento,
como se muestra en la pagina de Estadisticas de la ventana de Propiedades del
documento (Archivo - Propiedades). En caso de que reinicie la numeracion de
Nota paginas en cualquier parte del documento, puede ocurrir que el contador del

numero total de paginas no muestre el resultado que desea. Vea el capitulo 4 (Dar
formatos a paginas) en la Guia de Writer para obtener una informacién mas
amplia.

Reiniciar la numeracion de paginas

A menudo deseara reiniciar la numeracién de las paginas de un documento a 1, por ejemplo en la
pagina siguiente a la portada o a un indice temético. Ademas, muchos documentos poseen
paginas preliminares (como indices de contenido) numeradas con nidmeros romanos y el texto
principal con nimeros arabigos, comenzando por la cifra 1.

Puede reiniciar la numeracién de las paginas de dos maneras.

Método 1:

1. Coloque el cursor en el primer parrafo de la pagina nueva.

2. Elija Formato - Parrafo.

3. En la pestafia Flujo de Texto del dialogo de Parrafo (Figura 20 de la pagina 22), seleccione
Saltos.

4. Seleccione Insertar, luego Con estilo de pagina y especifique el estilo de pagina que se
va a usar.

5. Especifique el nUmero de pagina desde donde se va a iniciar y haga clic en Aceptar.

El método 1 es practico cuando se va a numerar la primera pagina de un
documento que contenga mas de una (1) pagina. Por ejemplo, si esta escribiendo

Sugerencia un libro, en donde cada capitulo equivale a un archivo individual. El Capitulo 1

puede empezar por la pagina 1, pero el Capitulo 2 podria empezar por la pagina
25y el tercero por la 51.

Método 2:
1. Insertar - Salto manual.
2. De manera predeterminada, el Salto de pagina se selecciona en el didlogo de Insertar
salto (Figura 22).
3. Elija el Estilo de pagina que desee.
4. Seleccione Cambiar el nimero de pagina.
5. Especifique la pagina a partir de la cual va a comenzar la numeracién y luego haga clic en
Aceptar
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Insertar salto
Tipio
() Salka de linea Aceptar
() 5alte de columna Cancelar
(%) Salko de pagina
Estilo

Predeterminada Rl

Zambiar nomero de pagina;

1 £

Figura 22: Reiniciar la numeracion de pagina
después de un salto de pagina manual

Cambiar los margenes de las paginas

Puede cambiar los margenes de las paginas de dos formas diferentes:

* Mediante las reglas de las paginas: es un método facil y rapido, pero carece de un control
refinado en los ajustes de medidas.

* Através del dialogo de Estilos de pagina, donde se puede especificar exactamente las
medidas de los margenes (incluso con dos decimales).

Si cambia los margenes mediante las reglas, las nuevas medidas afectaran el
Nota estilo de pagina y se mostraran en el didlogo de Estilos de pagina la proxima vez
que lo abra.

Si desea cambiar los margenes por medio de las reglas, haga lo siguiente:

1. Los margenes son las secciones en color gris de las reglas (vea la Figura 23). Coloque el
cursor sobre la linea entre las secciones de color gris y blanco. El cursor se convertird en
una flecha de dos puntas.

2. Mantenga presionado el botdn izquierdo del raton y arrastre el raton para mover la
demarcacion de los méargenes.

Figura 23: Mover los margenes

Las flechas pequefias que aparecen en las reglas se utilizan para hacer sangrias
en los parrafos. Suelen estar en el mismo lugar que los margenes de la pagina, por
lo que debe tener cuidado y mover las marcas de texto de los margenes, no las
flechas. Coloque el puntero del raton en medio de las flechas y cuando éste
cambie de forma y se convierta en una flecha de dos puntas, podra mover los
margenes (las flechas de sangria se moveran al mismo tiempo).

Sugerencia
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Para cambiar los margenes utilizando el didlogo de Estilos de pagina, haga lo siguiente:

1. Haga clic con el botén secundario en cualquier parte de la pagina y seleccione Pagina en
el mend emergente.

2. En la pestafia Pagina del didlogo, escriba las medidas que desee en las cajas de
Margenes.

Agregar comentarios a un documento

Con frecuencia los autores y los revisores usan comentarios (anteriormente se denominaban
“notas”) para intercambiar ideas, solicitar sugerencias o marcar aquellos elementos que requieren
atencion.

Para insertar una nota en el texto, coloque el cursor en el lugar al que se refiere el comentario y
seleccione Insertar . Comentario o presione Citrl+Alt+N. El punto de anclaje del comentario es
conectado a través de una linea de puntos a una caja situada a la derecha de la pagina donde
podra escribir el texto del comentario. Writer agregara automaticamente el nombre o las iniciales
del autor al final, asi como la fecha y la hora de su creacion. La Figura 24 muestra un ejemplo de
texto con comentarios de dos autores diferentes.

Seleccione Herramientas - Opciones — Data de usuario para configurar el nombre que desea
gue aparezca en el campo del Autor del comentario o para cambiarlo.

Si edita el documento mas de una persona, a cada autor se le asignara un cédigo diferente de
fondo de color, para facilitar la identificacién del autor de las distintas notas.

MNote sample

riter document has been vastly improved in

000, notes are now displayed at the side of

: user who created them. To insert a note in -
1 the text the note refers to and select

he anchor, point of the note is connected by " Cello Suite #1

de of the page Where you can type your BWWV1007

ttom the author of the note as well as a Prelude

created. <ref> shows an example of text Allemande
Minuets

-onfigure the name you want to appear in Sarabande

it. Courante

nt, each author will be aitomatically Glaue

Johan Sebastian Bach
Today, 23:37 -

Figura 24: Ejemplos de comentarios

Al hacer clic con el botén secundario sobre un comentario, se desplegara un menu que le
permitird borrar el comentario actual, eliminar todos los realizados por el mismo autor, o borrar
todos los comentarios del documento. Desde este menu, puede aplicar igualmente algunos
formatos basicos al texto del comentario. Desde el menu principal puede cambiar la tipografia, el
tamafo y el alineamiento.

Si desea navegar desde un comentario a otro, abra el Navegador (pulsando F5), expanda la
seccion de Comentarios y haga clic en el texto para mover el cursor al punto de anclaje del
comentario en el documento. Haga clic con el boton secundario sobre él para realizar una edicion
rapida o para eliminarlo.

Asimismo puede navegar por los comentarios mediante el teclado. Use Ctri+Alt+Av Pag para
dirigirse al siguiente comentario y Ctrl+Alt+Re Pag para regresar al comentario anterior.
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Crear un indice tematico

Writer dispone de una funcionalidad que le permite construir un indice teméatico de manera
automatica a partir de los encabezados del documento. Antes de empezar, asegurese de que los
encabezados tengan un estilo coherente. Por ejemplo, puede usar el estilo de Encabezado 1 para
los titulos de capitulos y el estilo de Encabezado 2 y Encabezado 3 para los subtitulos.

Aunque Writer permite una alta personalizacién de esta funcionalidad, en la mayoria de los casos
la configuracion predeterminada sera suficiente. Crear un indice temético es sencillo:

1. Cuando cree su documento, use los siguientes estilos de parrafo, para establecer los
diferentes niveles de encabezados (como titulos de capitulos o de secciones):
Encabezado 1, Encabezado 2,y Encabezado 3, y asi sucesivamente.

2. Coloque el cursor donde desee insertar el indice.

3. Seleccione Insertar - indices y tablas- indices y tablas.

4. No realice ningun cambio en en el didlogo de Insertar indice/tabla y haga clic en Aceptar.
Si agrega o borra un texto (de modo que los encabezados se desplacen a otras paginas
diferentes) o si agrega, borra o cambia encabezados, tendra que actualizar el indice tematico.
Para ello, haga lo siguiente:

1. Coloque el cursor dentro de la tabla de contenidos.

2. Haga clic con el botén secundario y seleccione Actualizar indice/ tabla en el menu
emergente.

Si no puede colocar el cursor en la tabla de contenidos, elija Herramientas —
Nota Opciones - LibreOffice Writer » Ayuda para formatos, y a continuacion
seleccione Permitir en la seccion de Cursor en areas protegidas.

En cualquier momento puede personalizar un indice temético ya existente. Haga clic con el botén
secundario en cualquier parte de éste y seleccione Editar indiceltabla en el mend emergente. En
el capitulo 12 (Crear indices teméticos, otros tipos de indices y bibliografias) de la Guia de Writer
se describe de forma detallada todas las configuraciones que puede elegir.

Crear indices y bibliografias

Esta caracteristica funciona de una forma similar a como lo hacen los indices teméticos. El
capitulo 12 (Crear indices tematicos, otros tipos de indices y bibliografias) de la Guia de Writer
describe de forma detallada todo el proceso.

Alos indices alfabéticos hay que sumar otra clase de indices que Writer proporciona, como los de
ilustraciones, tablas y objetos, ademas de los que el propio usuario puede crear segun sus
especificaciones. Por ejemplo, tal vez desee hacer un indice que contenga sélo nhombres
cientificos de especies que se mencionan en un texto y un indice aparte que contenga los
nombres comunes de especies. Antes de crear determinados tipos de indices, primero tiene que
crear un indice de entradas integrado en el documento Writer.

Trabajar con graficos

Los graficos en Writer son basicamente de tres tipos:

* Archivos de imagenes, incluyendo fotografias, dibujos, imagenes procesadas con escaner
y algunas otras.

* Diagramas creados a través de las herramientas de dibujo de LibreOffice
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* Graficos de estadistica creados con la funcionalidad que proporciona LibreOffice.

Consulte el Capitulo 11 (Graficos, galeria y fontwork) de este libro y el Capitulo 8 (Trabajar con
gréficos) de la Guia de Writer.

Imprimir

Vea el capitulo 10, Imprimir, exportar y enviar por correo electrénico, en este libro y el capitulo 5
de la Guia de Writer para ver detalles de vista previa de paginas antes de imprimir, seleccionar
opciones de impresion,, imprimir en banco y negro en una impresora de color, imprimir folletos y
otras caracteristicas de impresion.

Usar combinar correspondencia

Writer proporciona caracteristicas muy Utiles para crear e imprimir:

* Multiples copias de un documento para enviar a una lista de destinatarios diferentes
* Etiquetas postales.
* Sobres

Todas estas facilidades utilizan una base de datos registrada (una hoja de calculo o base de datos
gue contenga los nombres y direcciones y otra informacién).

En el capitulo 11 de la Guia de Writer, Combinar correspondencia, se describe el proceso.

Seguir los cambios hechos a un documento

Dispone de distintos métodos para seguir los cambios hechos en un documento.

1. Hacer los cambios en una copia del documento (archivado en una carpeta diferente o con
otro nombre, 0 ambas premisas), a continuacion utilizar Writer para combinar los dos
archivos y mostrar las diferencias. Haga clic en Editar . Comparar documento. Este
método resulta especialmente Util en caso de que sea la Unica persona que esté
trabajando con el documento, puesto que se evita que se incremente el tamafio y que se
afada complejidad al proceso, como ocurre con otros métodos.

2. Guardar versiones como si fuesen partes del documento original. No obstante, este
método puede causar problemas con documentos muy extensos o complejos,
especialmente si ha guardado una serie de versiones. Evite este método en la medida de
lo posible.

3. Usar las marcas de cambio de Writer (habitualmente denominadas “lineas rojas” o “marcas
de revision”) para mostrar dénde se ha agregado o borrado material o en qué seccion se
ha cambiado el formato. Seleccione Editar — Modificaciones - Grabar. Posteriormente,
usted o cualquier persona puede revisar y aceptar o rechazar cada uno de los cambios.
Haga clic con el boton secundario en un cambio concreto y elija en el menu desplegable
Aceptar cambio o0 Rechazar cambio, o elija Editar — Modificaciones —. Aceptar o
Rechazar para ver la lista de cambios y aceptarlos o rechazarlos. Puede encontrar
informacion mas detallada en la Guia de Writer.

No se graban todos los cambios. Por ejemplo, el cambio de un tabulador para
Sugerencia alinear hacia la derecha en lugar de a la izquierda, los cambios en férmulas
(ecuaciones) o los gréaficos enlazados no se registran.

30 Primeros pasos con Writer



Usar campos

Una de las caracteristicas mas utiles en Writer son los campos. Se usan para los datos que se
modifican en un documento (como por ejemplo la fecha actual o el nUmero de paginas total de un
documento) y también para insertar propiedades de un documento, como por ejemplo el nombre,
el autor, la fecha o la Ultima actualizacién. Los campos son la base para las referencias cruzadas
(vea a continuacién Usar referencias cruzadas). Los campos se usan también para la numeracién
automatica de ilustraciones, tablas , encabezados y otros elementos, ademéas de una amplia gama
de funciones, tantas que resulta imposible describirlas todas aqui. Vea el Capitulo 14 (Trabajar
con campos) de la Guia de Writer para obtener informacion mas detallada.

Enlazar a otras partes del documento

Al establecer referencias a otras partes del documento puede ocurrir que éstas queden
desactualizadas si se reorganiza el orden de los temas, se afiade o elimina material 0 se retoca un
encabezado. Writer ofrece dos formas de asegurarse de que las referencias estan actualizadas a
través de la insercién de vinculos o enlaces a otras partes del mismo documento o de un
documento diferente:

* Hiperenlaces
* Referencias cruzadas

Con ambos métodos se obtiene el mismo resultado si hace Control+clic sobre el vinculo al abrir el
documento en Writer: se dirige directamente al elemento con el que se ha establecido la
referencia cruzada. Sin embargo, también presentan notables diferencias:

* Eltexto de un hiperenlace no se actualiza automéaticamente si se cambia el texto del
elemento enlazado (aunque se puede cambiar de forma manual), sino que es el texto
modificado el que se actualiza automaticamente en la referencia cruzada.

* Al usar un hiperenlace, no se puede elegir el contenido del enlace (por ejemplo, texto o
namero de pagina), mientras que, al usar una referencia cruzada, se dispone de varias
opciones, incluidas las marcas de texto.

* Para establecer un hiperenlace con un objeto como un grafico y conseguir que el
hiperenlace muestre un texto Gtil, como Figura 6, tiene que, o bien ponerle un nombre til a
ese objeto en lugar de dejarlo con el nombre predeterminado (“Grafico6”), o bien usar el
didlogo Hiperenlace para modificar el texto visible. Por el contrario, las referencias
cruzadas a las ilustraciones con textos muestran de forma automatica el texto util y
permiten distintas variaciones del nombre.

e Siguarda un documento Writer en HTML, los hiperenlaces permanecera activos, pero las
referencias cruzadas no. (Ambos siguen activos si el documento se exporta a PDF.)

Usar hiperenlaces

La forma mas sencilla de insertar un hiperenlace en otra parte del mismo documento es mediante
el Navegador:

1. Abra el documento que contiene los elementos entre los que desea establecer la
referencia.

2. Abra el Navegador (haciendo clic en el icono, eligiendo Ver — Navegador o presionando
F5).

3. Haga clic sobre la flecha situada junto al icono Modo arrastrar y elija Insertar como
hiperenlace. (Fijese en la Figura 25).
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4. En lalista de la parte inferior del Navegador, seleccione el documento que contiene el
elemento con el que desea establecer la referencia.

5. En la lista del Navegador, seleccione el elemento que desea insertar como hiperenlace.

6. Arrastre el elemento a la ubicacién del documento donde desea insertar el hiperenlace. El
nombre del elemento se inserta como un hiperenlace activo en el documento.

Navegador =] B - &
O-FHE 1 |2 - v/ N
@ tECARECENEE | w Inserkar con el hiperenlace
= E— Inserkar como winculo [
= Encabezados:
E| Tablas Insertar como copia
[] Marco de texto
By Imégenes
b ohietos OLE
Marcas de bexto
= Secciones
&% Hiperenlaces
=% Referencias "
Sin nombrel {activa) W

Figura 25: Insertar un hiperenlace a través del
Navegador

De igual modo, puede usar el didlogo de Hiperenlace si desea insertar y modificar los hiperenlaces
dentro de un documento o entre distintos documentos. Consulte el Capitulo 12 (Creacion de
paginas web).

Usar referencias cruzadas

Si incluye de forma manual referencias a otras partes del documento, éstas pueden quedar
facilmente desactualizadas si modifica alguna palabra de un encabezado, afiade o elimina
ilustraciones o reorganiza los temas. Reemplace las referencias cruzadas que haya incluido
manualmente por referencias automaticas, de forma que, cuando actualice los campos, todas
ellas se actualicen automaticamente y muestren la redaccion o los nimeros de pagina actuales.
La pestafia de Referencias cruzadas del dialogo Campos muestra algunos elementos, tales como
encabezados, marcas de texto, ilustraciones, tablas y elementos numerados, como por ejemplo
los pasos en un procedimiento.

Para insertar un referencia cruzada a un encabezamiento o a un texto:

1. En el documento, coloque el cursor en el lugar donde desea que aparezca la referencia
cruzada.

2. Si el didlogo de Campos no esta abierto, haga clic en Insertar - Referencia cruzada. En
la pestafia Referencias cruzadas, en la lista Tipo de campo, seleccione el tipo de elemento
al cual se va a hacer referencia (por ejemplo, Encabezado o Figura).
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Campos

Predeterminaciones Base de datos
Daocumento Referencias cruzadas Funciones Informacidn del documenta
Tipo de campo Seleccion
Establecer referencia Derechos de autor ”
Insertar referencia 0ue es \Wriker? 1
Encabezados La interfaz de Writer
Parrafos numerados Barra de estado
Figura Modos de visualizacian de documentos
Marcas de bexto Desplazarse rapidamente dentro de un documento
Trabajar con documentos
Guardar en formato de Microsoft Word v
Insertar referencia a Mombre
Pagina EQJUE es Writer?
Capitulo
Texto de referencia Walor

Encirna/Debajo

Como estilo de pagina
Mumero

Mumero {sin conkexko)
Mumera (cankexko campleka)

[ Insertar ” Cerrar H Ayuda ]

Figura 26: La pestafia de Referencias cruzadas del didlogo Campos

3. Puede mantener esta pagina abierta si inserta muchas referencias cruzadas.

4. Haga clic en los elementos que desee de la lista Seleccion, que muestra todos los
elementos del tipo seleccionado. En la lista Insertar referencia a, elija el formato deseado.
Normalmente sera Texto de referencia (para insertar el texto completo de un encabezado
o de un pie de ilustracién), Categoria y nimero (para insertar la palabra “llustracion” o
“Tabla” y su nimero correspondiente, pero sin pie), Numeracion (para insertar solamente
el nimero de la tabla o de la ilustracién, sin incluir la palabra “llustracién” o “Tabla”), o

Pagina (Para insertar el nUmero de la pagina en la que aparece el texto de referencia).
Haga clic en Insertar.

Usar marcas de texto

Las marcas de texto estan en una lista del Navegador y se puede tener acceso a ellas
directamente desde alli con un simple clic del ratén. Se pueden hacer referencias cruzadas a
marcas de texto, como ya se ha explicado anteriormente.

1. Seleccione el texto en el que desea insertar una marca de texto. Haga clic en Insertar —
Marca de texto.

2. En el didlogo de Insertar marca de texto, la caja de mayor tamafio le mostrara las marcas
de texto anteriormente definidas. Escriba el nombre para la marca de texto en el caja
superior y haga clic en Aceptar para guardar.

Usar marcas de texto 33



s o

Insertar marca .ﬁ

Marcas de bexto

|

Eliminar

Acepkar

Figura 27: Insertar una marca de texto

Usar documentos maestros

Los documentos maestros normalmente se usan para la produccién de documentos extensos
como un libro, una tesis o un informe detallado; o cuando diferentes personas esta escribiendo
diferentes capitulos u otras partes del documento, de forma que no sea necesario tener que
compartir carpetas. Un documento maestro une diferentes textos de documentos individuales en
un solo documento mas extenso, unificando los formatos, los indices teméticos y otros tipos de
indices, bibliografias, tablas o listas.

Los documentos maestros funcionan en Writer; sin embargo, y hasta que se familiarice con ellos,
puede llegar a pensar que son poco fiables o dificiles de usar. Vea el Capitulo 13 (Trabajar con
documentos maestros) de la Guia de Writer.

Crear formularios

Un documento estandar de texto muestra informacion: una carta, un informe o un folleto, por
ejemplo. Por regla general, el lector también puede modificarlo todo o no cambiar nada. Un
formulario tiene secciones que no se van a modificar y algunas otras secciones disefiadas para
gue el lector realice cambios Por ejemplo, un cuestionario tiene una introduccion y una serie de
preguntas (que no cambian) y una serie de espacios para que el lector inserte sus respuestas.

Los formularios se usan en tres casos:

* Para crear un documento sencillo con espacios para completar, como un cuestionario que
se envia a un grupo de personas que, una vez lo completen, lo devolveran.

* Para enlazar el documento a una base de datos o a una fuente de informacién y permitir al
usuario agregar informacion. Por ejemplo, en el caso de alguien que anote pedidos y desee
introducir la informacion de cada uno de ellos en una base de datos a través de un formulario.

* Para ver la informacién que contiene una base de datos o una fuente de datos. Por
ejemplo, en el caso de un bibliotecario que desea recoger informacion sobre libros.

Writer ofrece diferentes formas de incluir la informacién en un formulario, incluyendo casillas de
verificacién, botones opcionales, cajas de texto, listas desplegables y campos de texto con barras
de desplazamiento. Vea el Capitulo 15 (Usar formularios en Writer) de la Guia de Writer.
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