1.- Tipos de letra, estilo y formato

En esta primera vamos a ver la opcion Tipo de letra del cuadro de dialogo Caracter, en donde
podemos seleccionar los siguientes formatos:

Tipo de letra: la fuente tipografica que utilizaremos.

Estilo: el estilo tipografico aplicado que puede ser normal o regular, negrita, cursiva o
ambas.

Tamano: el tamano de la letra

1.1.-Tipo de letra

A grandes trazos, existen varios tipos de familias tipograficas:

Letras con remate (serif). Resultan muy elegantes en documentos impresos, pero su
legibilidad en pantalla es algo deficiente. En sistemas Windows, dentro de este grupo son
habituales las fuentes Times New Roman, Cambria o Georgia. Con LibreOffice se
instala la fuente Liberation Serif.

Letras sin remate (sans-serif). Muy legibles en pantalla y en documentos impresos. En
Windows son muy populares las Arial, Verdana o Calibri. Con LibreOffice se instala
Liberation Sans.

Letras monoespaciadas. Las letras mencionadas anteriormente son proporcionales, es
decir las letras "estrechas" como la "I", "|" o "I", ocupan mucho menos ancho que las letras
"O", "M" o "D". Por eso resulta imposible que en el documento una letra esté exactamente
debajo de otra. Pero para ciertos usos, es muy apropiado el uso de letras
monoespaciadas, donde todas las letras ocupan el mismo ancho. Tipica de Windows, la
Courier New, que recuerda el tipo de las viejas maquinas de escribir. Con este estilo,
LibreOffice instala la Liberation Mono.

Letras de fantasia. Con propdsitos informales, creativos o publicitarios hay muchos otros
tipos de letra. Aqui incluiriamos las tipografias con apariencia caligrafica. Muy popular, en
Windows, la Comic Sans. Estos tipos de letra son muy inapropiadas para documentos

formales.



Ejemplo de texto con fuente Liberation Serif
Ejemplo de texto con fuente Liberation Sans

Ejemplo de texto con fuente Liberation Mono

Ejemplo de texto con fuente Brush Seritt W7

1.2.- Estilo tipografico

Los diferentes estilos tipograficos aplicables a un tipo de letra son:

* Normal (o Regular): la fuente tipografica corriente.

* Negrita: estilo tipografico que muestra los trazos del caracter mas gruesos. Atajo de
teclado: Ctrl+N.

» Cursiva: también denominada ltalica, o en algunos contextos, Oblicua, muestra una ligera
inclinacion del caracter. Atajos de teclado: Ctrl+K o Ctrl+l.

* Negrita Cursiva: se aplican simultaneamente los dos ultimos estilos.

Ejemplo de texto regular

Ejemplo de texto negrita
Ejemplo de texto cursiva

Ejemplo de texto cursiva y negrita

1.3.- Tamano

El tamafo del tipo de letra esta establecido en puntos (abreviado pt). El punto es una vieja
medida tipografica equivalente a 1/72 de pulgada, es decir 72 puntos equivalen a una pulgada
(aproximadamente 2,54 cm). La medida habitual para el cuerpo de texto de un documento suele

ser un tamano de letra entre 10 y 12 puntos.

Desde el cuadro de dialogo Caracter se selecciona el tamafo desde una lista con medidas

preestablecidas. Desde la barra de herramientas de Formato o desde el panel de Propiedades



de la barra lateral, se seleccionan las mismas medidas desde un desplegable. Pero no estamos
restringidos a los tamafos que se muestran, podemos escribir en la caja de entrada la medida
deseada, aunque no esté entre las disponibles y pulsar Intro. Se aplicara el tamafio de letra

deseado.

Copiar formato.

Seleccionando un texto del que queremos reproducir el formato y a través de Formato>copiar

formato o con el icono: =

Para a continuacion seleccionar el fragmento donde queremos que se reproduzca el formato.

1.4.- INSTRUCCIONES TAREA:

1.- Escribe la siguiente oracion sustituyendo los datos en azul por tus datos reales:
Me llamo (inserta tu nombre y apellidos) y trabajo en el (hombre de tu centro educativo).
Debes repetir esta oracion 5 veces cumpliendo las siguientes caracteristicas:
1. Times New Roman, tamano 12, negrilla, color de letra rojo
Arial, tamafo 15, cursiva, color de letra violeta, color de fondo verde claro

Comic Sans, tamafio 20, negrilla, cursiva, color azul y fondo amairillo.

Liberation Mono, tamafio 10, color naranja.

o & b

Verdana, tamafio 24, negrilla, color amarillo y fondo negro.

Intenta copiar el formato entre diferentes lineas.



2.- Efectos tipograficos

En el dialogo Caracter, la pestafna Efectos tipograficos nos permitira aplicar diferentes efectos al

texto. Algunos de ellos también pueden ser aplicados desde el menu Formato > Texto, desde la

barra de herramientas de Formato y desde el panel Propiedades de la barra lateral.
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Aceptar H Cancelar Hﬂﬁtablecer

2.1.- Subrayado

El desplegable Subrayado nos permite escoger entre diferentes estilos de subrayado: continuos,
punteados, con guiones, ondulados y en diferentes grosores. Cuando hemos seleccionado un
estilo de subrayado, el desplegable Color de subrayado nos permitira seleccionar un color de la
paleta para el subrayado. Activando la casilla Palabras individuales, el subrayado no se aplicara

a los espacios entre palabra y palabra.

Un subrayado simple, se puede aplicar muy comodamente desde la barra de herramientas

Estandar, el panel Propiedades de la barra lateral o el atajo de teclado Ctrl+S.



También esta disponible un efecto Suprarrayado en que el rayado se muestra por encima del
texto en vez de por debajo. Es un formato exclusivo de Writer, por lo que no es aconsejable su

uso si se prevé que el documento deba intercambiarse con usuarios de otros programas.

2.2.- Efectos

Un desplegable Efectos nos permite aplicar diferentes formatos:

* Mayusculas: se muestra el texto como si estuviese escrito todo en mayusculas.
* Minusculas: se muestra todo el texto en minusculas.
» Titulo: se muestra en mayusculas la inicial de cada palabra.

» Versalitas: todo se muestra en letra mayuscula, pero mas pequefias las que inicialmente

eran minusculas.

No hay que confundir estos efectos con cambiar las mayusculas o minusculas. Los efectos que
hemos comentado son un simple formato, que al desactivarlo volvera a mostrar la capitalizacion

del texto original. También podriamos cambiar realmente el contenido a Mayusculas,

Minusculas, Oracion con mayuscula inicial o Mayusculas iniciales desde el menu Formato >

Texto.

En la misma pestafia Efectos tipograficos hay otros diferentes efectos disponibles: Relieve,
Tachado, Contorno, Sombra, etc. Dejamos su exploracién como tarea individual para que esta

exposicion no resulte demasiado exhaustiva.

2.3.- Otros efectos
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2.4.- INSTRUCCIONES TAREA:

1.- Escribe la siguiente oracion sustituyendo los datos en azul por tus datos reales:

Me llamo (inserta tu nombre y apellidos) y trabajo en el (hombre de tu centro educativo).

Debes repetir esta oracién 4 veces reproduciendo los subrayados que se ven en la siguiente

imagen:

Eijemplo de textos con subravados distintos

Ejemplo de textos con subravados distinios
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2.- Escribe la siguiente oracion sustituyendo los datos en azul por tus datos reales:

Me llamo (inserta tu nombre y apellidos) y trabajo en el (nombre de tu centro educativo).

Debes repetir esta oracion 4 veces reproduciendo los siguientes efectos:

EJEMPLO DE TEXTOS CON EFECTOS DISTINTOS (Maytsculas)
ejemplo de textos con efectos distintos (Mimisculas)
Ejemplo De Textos Con Efectos Distintos (Titulo)

EJEMPLO DE TEXTOS CON EFECTOS DISTINTOS (Versalitas)

3.- Escribe la siguiente oracién sustituyendo los datos en azul por tus datos reales:

Me llamo (inserta tu nombre y apellidos) y trabajo en el (hnombre de tu centro educativo).



Debes repetir esta oracion 3 veces reproduciendo los siguientes efectos
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4.- Escribe la formula de la molécula del agua y el nimero 3 elevado al cuadrado.



3.- Resalte de Texto

3.1.- Resalte de color de fondo.

Al texto seleccionado podemos aplicarle un color de fondo desde la pestafia Resalte del dialogo
Caracter. También aplicable desde el botén Color de resalte de la barra de herramientas de

Formato o del panel de Propiedades de la barra lateral.
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3.2.- Bordes del caracter

La pestafa Bordes del cuadro de dialogo Caracter nos permite aplicar bordes al texto

seleccionado.
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En este dialogo podemos personalizar totalmente la configuracion de los bordes del texto y

dispone de diferentes secciones:

» Disposicion de lineas
* Linea
» Espaciado al contenido

¢ Estilo de sombra

Disposicion de lineas y Linea

Desde aqui podemos:

» Aplicar alguno de los estilos Predeterminados, haciendo clic sobre una de las 5 opciones
mostradas.

» Definir un estilo personalizado para cada uno de los bordes laterales.



En la vista preliminar del cuadro Definido por el usuario seleccionaremos alguno de los bordes

con un clic, para posteriormente aplicar el Estilo de linea, Anchura y el Color desde la seccién
contigua Linea. Si volvemos a hacer clic sobre otro borde, se le aplicaran el estilo de linea y color

seleccionados, o podemos seleccionar otros distintos.

Si repetimos la pulsacion sobre el borde seleccionado alternaremos entre activar y desactivar el

estilo de borde definido.

Podemos hacer clic sobre un punto centrado en la linea o sobre un punto de una esquina; en el
primer caso solo seleccionaremos el borde correspondiente a la linea; sobre las esquinas,

seleccionaremos las dos lineas que forman esa interseccion.

Distancia al contenido

Esta opcidén nos permite fijar los margenes internos entre el borde y el texto. Podemos fijar los

cuatro valores por separado, o activar la casilla Sincronizar para modificar simultaneamente los
cuatro lados. Aumentar la distancia superior e inferior al contenido modificara la altura de la linea

del texto.

Estilo de sombra

También podemos determinar un efecto de sombra para el texto. Desde Posicion puedes
seleccionar Sin sombra o una de las cuatro posiciones permitidas. Al aplicar un efecto de sombra,

podremos definir su Distancia al texto y el Color de la misma.

A modo de ejemplo, en la siguiente imagen hemos establecido una apariencia de botdén para

algunos textos, combinando bordes y color de resalte.

Para aceptar, pulsa Intro |
Para cancelar pulsa Esc |.

Pulsando F1 | obtendras ayuda.



3.3.-INSTRUCCIONES TAREA:

1.- Escribe tu nombre de forma que tenga la siguiente apariencia:

Impact - 20pt - color negro y resalte color amarillo.

4 bordes negro - linea fina (0,05pt) - relleno interior sincronizado de 0.40cm y sombra gris

a 0,18cm



4.- Parrafo: sangria, espaciado e interlineado

Un parrafo es un bloque de texto separado por saltos de parrafo, es decir, por la pulsacion de la

tecla Intro o Return. Lo que en un clasico dictado escolar denominariamos como "punto y aparte".

En caso de duda siempre podemos reconocer los parrafos activando la visualizacion de sus
marcas desde el menu Ver > Marcas de formato, o pulsando el atajo de teclado Ctrl+F10. De
esta manera podremos reconocer los parrafos por su marca, como se muestra en la siguiente

imagen.
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De la misma manera que los formatos de caracter permiten aplicar diferentes atributos a un texto

determinado, hay un conjunto de formatos de parrafo que permiten establecer atributos y

propiedades especificamente para parrafos.

Los formatos de parrafo se aplican a un parrafo, a varios o incluso a todos los que componen el
documento. Pero no se pueden aplicar a un solo caracter, palabra, oracién o frase. Sélo se

pueden aplicar a parrafos completos.
Para aplicar formatos de parrafo tengamos presentes algunos detalles:

» Para aplicar formato a un solo parrafo, no es preciso seleccionarlo; basta con que el punto
de insercién esté dentro del parrafo.

» Si hemos de aplicar formato a varios parrafos, habra que seleccionarlos, aunque sea de
forma incompleta. Writer sabra que debe aplicar el formato a la totalidad de los parrafos

incluidos.



4.1.- Sangria, espaciado e interlineado

En la pestana Sangria y espaciado del didlogo Parrafo podemos aplicar sangrias, espaciados e

interlineados.

» La sangria es el espacio en blanco que se deja entre los margenes laterales de la pagina y
el propio parrafo.
* El espaciado es el espacio en blanco que se deja por encima o por debajo del parrafo.

* Elinterlineado es el espacio entre linea y linea dentro del parrafo.

r

Parrafo @
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Sangria

En Writer disponemos de tres tipos de sangria:

» Antes del texto: es la distancia en blanco que dejaremos entre el margen izquierdo de la
pagina y el parrafo por su izquierda (también conocida en nuestro marco cultural como
sangria izquierda).

* Después del texto: es la distancia en blanco que dejaremos entre el margen derecho de la
pagina y el parrafo por su derecha (también conocida como sangria derecha).

* Primera linea: es una sangria antes del texto pero que sélo afecta a la primera linea del

parrafo.

Ten presente que en los sistemas de escritura RTL (de derecha a izquierda) como el arabe o el

hebreo, la sangria Antes del texto realmente esta a la derecha y la sangria Después del texto, a

la izquierda.

La sangria conocida como sangria francesa consiste en sangrar todas las lineas del parrafo a

excepcion de la primera. En Writer se consigue estableciendo una sangria de primera linea

negativa.
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Una forma rapida de aplicar las sangrias es mediante los tres pequefos botones en forma de
triangulo que se muestran a ambos extremos de la regla. Arrastrandolos a diferentes posiciones
comprobaremos como se modifican las sangrias del parrafo. Hacerlo de esta manera resulta muy
impreciso, por lo que no resulta muy aconsejable usarlo asi, aunque pueden resultar Utiles para

reconocer visualmente las sangrias aplicadas al parrafo, como se muestra en la siguiente imagen.

Sangria de primera linea Sangria después del texto

Sangria antes del texto

Este parrafo tiene una sangria antes del texto
de 2 cm, una sangria después del texto de 3 cm v una sangria de
primera linea de 4 cm I




Espaciado

En este apartado podemos definir el espaciado entre parrafos. Este espacio se agregara sobre el

parrafo, bajo el parrafo o ambos.

Como herencia de los viejos sistemas mecanograficos, es habitual separar los parrafos con saltos
de carro adicionales, lo que provoca realmente la insercién de parrafos vacios. Aunque es una
practica tolerable, resulta un anacronismo en los actuales sistemas de procesamiento de textos.

Ademas los parrafos vacios pueden ser una fuente de problemas en determinados contextos. Por

eso recomendamos enfaticamente el uso de espaciado sobre el parrafo o espaciado bajo el

parrafo de parrafo, antes que la intercalacién de parrafos vacios.

Interlineado

Finalmente, el interlineado define la separacion entre lineas de un mismo parrafo.

establecerse a un espacio, a espacio y medio, a doble espacio, proporcional, entre otros..

Desde LibreOffice, se pueden modificar sangrias antes del texto, espaciados e interlineados

desde el menu Formato > Espaciado, lo que podra resultar mas cémodo y rapido que hacerlo
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desde el didlogo Parrafo.



También el panel Propiedades de la barra lateral dispone de un grupo de opciones de parrafo que

facilitaran estas tareas.

Ala derecha las opciones de sangriay espaciadoen el 5 parafo =
panel lateral.
Abajo, el mena Formato > Espaciado. ===
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4.2.- Alineacién

La alineacién de un texto define como se ajustan los desniveles laterales del texto dentro de un

parrafo.

Parrafo @
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Las opciones de alineacion disponibles son:

* lzquierda: el texto se muestra delimitado por la izquierda en el margen de la sangria antes
del texto, mientras que por la derecha las lineas finalizan desniveladas.

* Derecha: el texto se muestra alineado por la derecha en el margen de la sangria después
del texto, quedando desniveladas las lineas por la izquierda.

* Centro: las lineas de texto se muestran centradas entre los margenes de ambas sangrias,
dejando desniveles a ambos lados de las lineas.

» Justificado: se rellenan automaticamente los espacios para conseguir el efecto de que

ambos lados queden alineados con sus respectivos margenes de las sangrias.

En el caso de alineacién justificada, podemos configurar el comportamiento de la ultima linea del

parrafo en la opcién Ultima linea.
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4.3.- INSTRUCCIONES TAREA:

1.- En el siguiente fragmento de texto en color azul aplica los formatos segun se indica:

PARRAFO 1 - Color de texto azul, sangria izquierda de 2 cm, interlineado doble,

justificado.

« PARRAFO 2 - Color de texto rojo, sangria primera linea izquierda de 2 cm, interlineado
simple, alineado a la izquierda.

« PARRAFO 3 - Color de texto verde, sangria izquierda de 1 cm negativa, interlineado doble,
justificado.

« PARRAFO 4 - Color de texto naranja, sangria izquierda y derecha de 2 cm, interlineado
1,15, centrado.

« PARRAFO 5 - Color de texto morado, sangria derecha de 1 cm, interlineado doble,

alineado a la derecha..

+ PARRAFO 6 - Color de texto amarillo, interlineado simple, justificado.

Espaciado en parrafos de 0,20 antes y despues.

Los virus nos acompafan desde que los ordenadores empezaron a estar encima, o debajo, de las
mesas de trabajo hace ya algunas décadas, incluso antes de que existiera Internet. En sus
comienzos eran demostraciones ingeniosas de errores de los programas y se propagaban a
través de disquetes. Pronto se empezaron a explotar con fines maliciosos provocando borrado de

datos, intrusion, inutilizacion de sistemas o caida de servicios.

Los sistemas y las redes informaticas son ahora mas complejas y por ello las vias de ataque se
han diversificado. Los ataques llegan como adjuntos a correos, se sirven de intermediarios
humanos, de dispositivos extraibles, a través de conexiones inalambricas, por Whatsapp, en
paginas web y también via nuestros proveedores de servicios tecnolégicos, como el caso del

software de Kaseya o el de SolarWinds.



Los ciberdelincuentes buscan continuamente nuevas formas de hacer llegar su “carga maliciosa” o
de ganar acceso a nuestros equipos aprovechando errores humanos, fallos en la configuracion o
defectos de los sistemas. A estas formas de llegar a nuestros sistemas se las conoce, en argot,
como vectores de ataque. Vamos a ver cudles son los mas frecuentes y qué podemos hacer para
impedir a los ciberdelincuentes que los utilicen en su beneficio y, casi siempre, para nuestro

perjuicio.

Como cabria de esperar, los sistemas y redes (el hardware y el software) no son perfectos.
Pueden tener fallos de seguridad o vulnerabilidades que se conocen bien en los circulos que
frecuentan los ciberdelincuentes, en foros en la dark web, por ejemplo. También ahi pueden

adquirir desarrollos especificos para explotarlas y lanzar sus ataques.

Ademas, estan constantemente y de forma automatizada explorando las redes en busca de
sistemas vulnerables (con fallos no parcheados) o mal configurados y de usuarios no
concienciados que puedan servirles de punto de entrada. Esto, lo que puede ser atacado, en el
argot se conoce como superficie de ataque, formado por los puntos del perimetro del dispositivo,
componente de la red, servicio, sistema o entorno que pueden ser utilizados para entrar, causar

algun dafo o extraer datos. Y esto incluye a los usuarios con sus valiosas credenciales de acceso.

Como en toda economia de escala, cuanto mayor sea el alcance y las posibilidades de éxito del
ataque, mayores podran ser sus beneficios, por lo que intentaran explotar vulnerabilidades muy
extendidas. Incluso intentaran entrar fisicamente en nuestras instalaciones o aprovecharse de
empleados internos, bien sobornandoles o simplemente enganandoles para obtener sus

credenciales de acceso, la llave que abre las ‘puertas’.



5.- Parrafo: relleno y bordes

5.1.- Relleno de area

Writer permite aplicar varios tipos de relleno al area del parrafo. Podemos seleccionar el tipo de

relleno desde la pestafia Area del cuadro de didlogo Parrafo.

Parrafo @
Sangria y espaciado Alineacion Flujo del texto Esquema y numeracién
Tabuladores Letras capitulares Bordes Area Transparencia

] | Color | | Degradado | | Mapa de bits | | Patran | | Trama |
Ayuda Aceptar | | Cancelar | | Restablecer

Los diferentes tipos de relleno que podemos seleccionar son:

* Ninguna: elimina cualquier tipo de relleno del area parrafo.

» Color: establece un color de fondo para el parrafo completo. El didlogo nos permite
escoger entre alguna de las paletas de colores disponibles, asi como afiadir colores
personalizados o escoger algun color usado recientemente.

» Degradado: podemos seleccionar entre los diferentes degradados disponibles, e incluso

personalizar nuevos degradados.



* Mapa de bits: nos permite seleccionar entre diferentes imagenes de fondo y podemos
importar nuevas imagenes. Podremos escoger varios modos de relleno y determinar la
posicion.

» Patrén: nos ofrece una galeria de patrones bicolores e incorpora un editor para crear
patrones personalizados.

» Trama: nos permite seleccionar entre diferentes tramas de lineas y crear tramas

personalizadas.

Importante: si necesitas compartir documentos con usuarios de otros programas deberias usar

tan sélo el relleno de color, pues el resto de posibilidades de relleno del area son exclusivos de

LibreOffice y se perderan al guardar en otros formatos, o cuando se abra el documento desde

otro programa.

5.2.- Bordes de parrafo

Al igual que con los bordes de caracter, también podemos establecer bordes a parrafos

completos. Para ello accederemos a la pestafia Bordes del cuadro de dialogo Parrafo.



Parrafo @

Sangria y espaciado | Alineacién I Flujo del texto | Esquema y numeracidn
Tabuladores | Letras capitulares | Bordes | Area | Transparencia
Disposicion de lineas Linea Espaciado al contenido
Preajustes: Estila: Lzquierda: (0,00 cm 5

D I - El Derecha:  |0,00em 5

Definide por el usuario: Anchura: - . -
Superior 0,00 cm
0,05 pt = o
Inferior 0,00 cm
Colon ) .
Sincronizar
I Negro ™
Celdas adyacentes I’\‘?
Estilo de sombra
Posicion: Distancia: Color:
)| = i 0,18 cm I Gris 6
Propiedades

Eusionar con el parrafo siguiente

Aceptar H Cancelar Hﬁﬂtablecer

Su comportamiento es igual que el de los bordes de caracter y podemos determinar:

» Escoger alguno de los Preajustes

» Definir un estilo personalizado seleccionando Estilo, Anchura, Color y a que lados
aplicarlo pulsando sobre la vista preliminar Definido por el usuario.

» Determinar el Espacio al contenido, con la posibilidad de Sincronizar todos los
margenes a la vez.

» Establecer una sombra, personalizando Posicién,Distancia y Color de la misma.

Como propiedad afadida a las ya conocidas de los bordes de caracter, aqui también disponemos
de la casilla de verificacion Fusionar con el parrafo siguiente. Activandola o desactivandola
determinaremos si parrafos consecutivos deben mostrarse dentro del mismo borde o provocar que
cada parrafo tenga su propio borde. Esto sélo se podra hacer si los parrafos tienen sangrias

idénticas.



A modo de ejemplo de los atributos estudiados en este tema, en la siguiente imagen se muestra

un parrafo al cual se han aplicado diferentes sangrias, relleno de color y bordes con sombra.

Donec enismod dictum massa eget ornare. Maecenas sif amet
justo tincidunt, mattis magna at, sollicitudin tellus. Pellentesque
a auctor nisl. Fusce mi tellus, posuere et convallis sit amet,
suscipit varius nibh. Pellentesque id ligula augue.

Ut sit amet feugiat dolor, et dignissim lorem.
Suspendisse nunc massa, fermentum at

commodo eget, placerat ut ipsum.

Donec egestas sem id eros adipiscing, id rhoncus lacus
adipiscing. Curabitur tincidunt, felis ac cursus varius, tellus
mauris ornare quam, id rufrum magna neque quis urna.

I"_'r':hr' T‘"if':iﬂ-]':il"11l" I"|11'il." ]ﬂﬂ fq'il"."l'il."l'"i"'l'l SorMTTmOT ™ h‘r':i"l'l =% f'i"'ll'"il':l11"'l1'

5.3.-INSTRUCCIONES TAREA:

1.- En fragmento de texto en color azul aplica los formatos segun se indica:

« PARRAFO 1 - Fondo azul, justitificado, sin bordes.

« PARRAFO 2 - Fondo azul, centrado, sin bordes y prueba a poner transparencia al 50%

+ PARRAFO 3 - Fondo degrado lineal entre verde oscuro y verde claro, texto centrado,
interlineado doble, bordes con linea continua verde oscura y sombra gris (hacia abajo
derecha).

+ PARRAFO 4 - Fondo de cuadricula roja, texto justificado.

« PARRAFO 5 - Fondo patron de puntos blanco y negro, texto alineado a la derecha, borde a

trazos color rojo y grosor 0,75pt.

El concepto de metadatos hace referencia a datos que van junto a un fichero o documento, lo
describen y no se ven a simple vista. Por ejemplo, para el caso de una fotografia tomada con un

teléfono movil tendremos, por una parte, el contenido de la fotografia (los 0 y 1 que conforman la



imagen), y por otra, los metadatos, es decir, las coordenadas GPS donde fue tomada, el nombre

de la camara o si la imagen ha sido editada, entre otros.

En el caso de documentos ofimaticos creados con un editor de texto, hoja de calculo o
presentacion, por ejemplo, los metadatos que generan estos programas suelen consistir, entre
otros, en el nombre del autor del documento, la ruta interna en la que estaba alojado el archivo, el
nombre de la organizacion y otros campos similares con informacién privada o interna de la
empresa. De este modo, al enviar estos archivos a clientes y proveedores, si no borramos antes
estos metadatos, estamos proporcionando una informacion extra que no sabemos como puede

ser utilizada, en caso de caer en manos malintencionadas.

Si deseas hacer una prueba de la informacion que puedes estar compartiendo desde tu empresa,
sigue el siguiente proceso. Escoge un documento de texto que tengas guardado en tu equipo de

trabajo.

Haz clic sobre él con el botén derecho y elige la opcion “Propiedades”. En la ventana que se abre

a continuacion clica en “Detalles” para ver los metadatos que acompafian a ese documento.

Si has realizado esta prueba, seguramente te hayas dado cuenta de que estabas compartiendo
ciertos datos que antes te pasaban desapercibidos. Si a partir de ahora prefieres enviar todos tus
documentos limpios de metadatos, busca la herramienta que mas se adecue en cada caso de las

que te mostramos en los siguientes ejemplos.



6.- Formato Listas

Cuando deseamos enumerar una lista o marcar una lista de parrafos con un simbolo especial

usaremos la herramienta de Numeracion y viietas que nos ofrece Writer.

Podemos utilizar tres tipos de formato de listas:

* Numeracion: los parrafos se enumeraran con el estilo deseado: numeros arabes, letras,
ndameros romanos. La numeracion es automatica.

* Vinetas: los parrafos se anteceden de un simbolo.

* Esquemas: para jerarquias con diferentes niveles y subniveles, pudiendo combinar

simbolos y numeraciones para los diferentes niveles.

Bajo estas lineas, un ejemplo de lista numerada, otro utilizando vifietas, y un tercero con un

esquema combinado de numeros, letras y vifetas.

Ejemplo de numeracion Ejemplo de vifietas Ejemplo de esquema
1. Lorem ipsum dolor sit amet, [+ Lorem ipsum dolor sit amet, | 1- Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit consectetur adipiscing elit consectetur adipiscing elit
2. Vestibulum consequat mi +  Vestibulum consequat mi 2. Vestibulum consequat mi
quis pretium semper quis pretium semper quis pretium semper
3. Proin luctus orci acneque |+ Proin luctus orci ac neque 2.a) Proin luctus orci ac
venenatis, quis commodo venenatis, quis commodo neque venenatis, quis
dolor posuere dolor posuere commodo dolor
4. Curabitur dignissim sapien |+ Curabitur dignissim sapien posaere
quis cursus egestas quis cursus ilestas 2.b) Cur_abiturldignissim
5. Donec blandit auctor arcu, |+ Donec blandit auctor arcu, Saplen quis cursus
nec pellentesque eros nec pellentesque eros egestas
molestie eget molestie eget = Donec blandit
6. In consectetur aliquam * In consectetur aliquam auctor arcu, nec
hendrerit hendrerit pellentesque eros
7. Sed cursus mauris vitae *  Sed cursus mauris vitae molestie eget
ligula pellentesque, non ligula pellentesque, non * In consectetur
pellentesque urmna aliquet pellentesque urna aliquet aliquam hendrerit

Disponemos de diferentes métodos para dar formato a las listas. Todos ellos requieren la

seleccion previa de los parrafos a formatear.

Aplicar listas con vifietas:



* El menu Formato > Listas > Lista con vifietas aplicara el estilo de vifieta predeterminada.

* Misma funcionalidad con el correspondiente atajo de teclado Mayus+F12.

» El botdn Alternar lista con vinetas de la barra de herramientas de Formato aplicara la
vifieta predeterminada. Pulsando sobre el desplegable del botdn, podremos seleccionar
estilos de vifieta alternativos.

* El mismo botdn Alternar lista con viietas desde el panel Propiedades de la barra de

herramientas lateral.
Aplicar listas numeradas:

* Elmenu Formato > Listas > Lista numerada aplicara el estilo por defecto de numeracion.

* Misma funcionalidad con el atajo de teclado F12.

* EIl botén Alternar lista numerada de la barra de herramientas de Formato aplicara la
numeracion predeterminada. Pulsando sobre el desplegable del boton, podremos
seleccionar estilos de numeracion alternativos.

* El mismo boton Alternar lista numerada desde el panel Propiedades de la barra de

herramientas lateral.
Aplicar numeracion, vifietas y esquemas:

* Desde el menu Formato > Numeracion y vinetas, que abrira el cuadro de dialogo
Numeracién y viietas.
* El menu contextual > Numeracioén y vinetas también mostrara el dialogo Numeracion y

vinetas.

6.1.- El cuadro de dialogo Numeracién y vinetas

Mas allad de las vifietas y numeraciones predefinidas, la manera en que podemos personalizar
absolutamente nuestras listas es mediante el cuadro de didlogo Numeracién y vifetas. Este
dialogo se abre desde el menu Formato > Numeracion y vifietas o desde el menu contextual y a

lo largo de sus diferentes pestafias nos permitira definir y personalizar cualquier tipo de lista.



Tengamos presente que las personalizaciones hechas en este didlogo, no se afiadiran a las
galerias de listas predeterminadas. Si hemos de volver a efectuar la misma personalizacion en
otras partes del documento, deberemos hacerlo mediante la creacion de estilos de lista, tema

que tratamos en otra unidad didactica.

rl‘».lurr1v.=_-rEu::i|:’|-r1 y vifietas I}s @ﬁ
Vifietas Numeracion |Esguema |Imagen |Posicion |Personalizar
Seleccion
. @ * H
. @ * H
. @ * H
> > X v
> > X v
> > X v
Ayuda Aceptar ] | Eliminar | | Cancelar | | Bestablecer

Las diferentes pestanas del dialogo Numeracidn y vifietas tienen la siguiente utilidad:

» Vifetas: nos permitird escoger entre diferentes estilos predefinidos de vifetas
basadas en simbolos. El botén Eliminar eliminara la vifieta aplicada en la
seleccion.

* Numeracion: permite seleccionar entre diferentes estilos de numeracion. El boton
Eliminar eliminara la vifieta aplicada en la seleccién.

* Esquema: aqui podremos seleccionar diferentes tipos de esquema multinivel. El

botdon Eliminar eliminara la vifieta aplicada en la seleccién.



Imagenes: igual que las vifietas, pero en este caso basadas en imagenes de mapa
de bits en vez de simbolos. El botén Ahadir y redimensionar permitira insertar
nuevas imagenes en esta galeria.

Posicion: para cada uno de los posibles 10 niveles del esquema permite establecer
diferentes atributos de posicion tanto para vifietas como para numeraciones. Una
vista previa permite hacerse una idea de como puede quedar el esquema y el boton
Predeterminado restablecera los valores por defecto. Los valores que se pueden
personalizar son:

» Alineada a: la posicion de la vifieta en relacion al margen izquierdo.

* Alineacion de numeracion: la columna con las numeraciones aparecera
alineadas por la izquierda, centradas o por la derecha.

* Numeracién seguida de: generalmente, a continuacion de la numeracion o
vifieta se usa un tabulador, pero aqui podriamos optar por que sea un
espacio.

* Tabulacién en: determinaremos la posicién de tabulacion donde comenzara
el texto tras la vifieta.

* Sangrar en: estableceremos la posicion de la sangria de texto. Si, como es
habitual, deseamos que el texto de la segunda linea esté alineado con la
posicion del texto de la primera linea, debera ser la misma medida que
hemos determinado en Tabulacién en.

Personalizar: para cada uno de los posibles 10 niveles del esquema
estableceremos el tipo de numeracion o vifieta que se aplicara. Una vista previa a
la derecha nos muestra la apariencia preliminar del esquema. El botén Restablecer
volvera a poner los valores predeterminados. Las diferentes propiedades que
podemos establecer aqui son:

* Numero: determinaremos si se mostraran numeros, vifietas, imagenes o
numeros romanos, entre otros.

» Estilo de caracter: generalmente, nada, pero si deseamos que los nimeros
o vifietas se muestren con una tipografia o color diferente, deberemos
seleccionar un estilo de caracter definido con el formato deseado.

* Mostrar subniveles: permitira establecer cuantos niveles anteriores se

mostraran en un esquema numerado. Por ejemplo, si el primer nivel es de



estilo numeros "1, 2, 3..." y el segundo nivel de letras "a, b, c...", haciendo
que se muestren 2 subniveles, el segundo nivel se mostrara como "1.a, 1.b,
etc...".

» Separadores Antes y Después: nos daran la opcion de mostrar caracteres
o simbolos antes y después de la numeracion. De esta manera podemos
poner los numeros entre paréntesis, entre guiones, seguidos de un punto,
etc.

* Iniciar en: nos permite determinar cudl serd el primer numero de un
esquema de numeracion, no estando obligados a que sea el 1. Por ejemplo
podriamos establecer un esquema de numeracion que comience en 101.

* Numeracion consecutiva: activando esta casilla no se reiniciara la

numeracion en cada nivel, sino que continuara con la numeracion del

anterior.

Aplicar numeraciones mientras se escribe

Cuando estamos escribiendo una lista en la que ya se ha aplicado un formato de numeracion y
vifietas, al pulsar Intro el nuevo parrafo hereda el mismo formato y si se trata de una numeracion,

se incrementara el numero en 1.

Si deseamos insertar un nuevo parrafo entre los ya existentes en la lista, simplemente pulsaremos
Intro al final del parrafo anterior. El nuevo parrafo hereda el formato de numeracion, vifieta o
esquema del parrafo anterior. Si el estilo es numerado, continuara la numeracion, y los parrafos

siguientes actualizaran su numeracion de forma automatica.

De la misma manera, si eliminamos un parrafo dentro de una lista numerada o simplemente
desactivamos la numeracion en ese parrafo, los parrafos siguientes se renumeraran

automaticamente.

Para cambiar el nivel de un parrafo dentro de un esquema, basta con situarse al inicio del parrafo

y pulsar Tab para disminuir el nivel jerarquico o Mayus+Tab para aumentar el nivel.



Cuando ya no queremos seguir con la lista, repetir la pulsacion de Intro en un nuevo parrafo

desactivara la numeracion, vifetas o esquema.

6.2.- La barra de herramientas Numeracion y vinetas

Cuando estamos situados sobre un parrafo que pertenece a una lista, Writer muestra
automaticamente la barra de herramientas Numeracién y viietas. Por defecto, esta barra se
muestra acoplada en la parte inferior de la ventana y permite manejar los elementos de la lista con

gran comodidad.

MNumeracion y vifietas % w

: L sE 4

La barra de herramientas de Numeracion y vifietas
De izquierda a derecha, los diferentes botones que muestra esta barra nos permiten:

» Descender el nivel del parrafo seleccionado sin sus subniveles.

» Aumentar el nivel del parrafo seleccionado sin sus subniveles.

* Descender el nivel del parrafo seleccionado con sus subniveles.

* Aumentar el nivel del parrafo seleccionado con sus subniveles.

» Bajar la posicion dentro de la lista del parrafo seleccionado sin sus subniveles. Atajo de
teclado: Ctrl+Alt+|Abajo

» Subir la posicidon dentro de la lista del parrafo seleccionado sin sus subniveles. Atajo de
teclado: Ctrl+Alt+1Arriba

» Bajar la posicion dentro de la lista del parrafo seleccionado con sus subniveles.

* Bajar la posicion dentro de la lista del parrafo seleccionado con sus subniveles.

* Insertar entrada sin niumero.

* Reiniciar o continuar la numeracioén del parrafo seleccionado.

» Abrir el cuadro de didlogo Numeracién y viietas.



A estas mismas opciones podemos acceder también desde el menu Formato > Listas.

Lista con vifietas Mayiis+F12

Lista numerada F12

v Descender un nivel
Ascender un nive

=, Descender un nivel con subpuntos

Ascender un nivel con subpuntos
4  Bajar [} Ctrl+Alt=Abajo
I Subir Ctrl+Alt+Arriba

&y Bajar con subniveles

¢ Subircon subniveles

Insertar entrada sin ndmerg

Reiniciar numeracidn

Al parrafo siguiente del misme nivel
Al parrafo anterior del mismo nivel

Continuar numeracion antenor

6.3.- INSTRUCCIONES TAREA:

1.- Crea un lista no numerada con el nombre de cinco alumnos/as (el simbolo en cada linea debe

ser un circulo gordo negro)

2.- Crea una lista numerada con las cinco materias que impartas. Y dentro de cada materia un par

de temas que sean tus preferidos. Las vifietas deben tener nimeros y los temas letras.



7.- Formato de pagina

Hemos de tener presente que, a diferencia de otros procesadores de texto (léase Microsoft
Word) ;-) la configuracion de pagina en LibreOffice Writer no estéa basada en saltos de seccion,
sino en estilos de pagina. En los estilos de pagina es donde definiremos el tamafio del papel,
orientacion, color o imagen de fondo, encabezado y pie de la pagina y otras muchas propiedades.
El estilo de pagina establecido por defecto es el Estilo predeterminado, pero el programa ya viene
preconfigurado con otros estilos de pagina que se pueden aplicar desde el menu contextual de la

barra de estado en la tercera seccion, donde aparece el estilo de pagina actual,

L S ek L L ¢ AL LA A AL e Al A ik A U kA as
una salida. Para su §nlrpresa .F dese Estilo predeterminado que ne
que ha llegado. La unica salida es _ - bor el

- L Primera pagina .
los pasos se aproximan cada vez Ir D3aina bauierd | figur
escrutinan desesperadamente la os o e fla. ;V

- tan cerca de la meta, después de ta Pagina derecha BOs ¢
Se apoya en la pared, pegando lo © obre tontra

= escapar a la mirada de su perseguic Indice napuw -
el viento nocturno. ;Seria esa su s: HTML ar len(:

= abierta sin dejar de pegarse como 1 Nota al pie aria selt
Mota final Ij
F I . E
Harizontal 3
Paginal /1 327 palabras, 1837 caracteres | Estilo predeterminﬁ\-g e S e

Accederemos a la configuracion del formato de pagina desde:

* El menu Formato > Pagina.

* Haciendo doble clic sobre la barra de Estado, donde figura el nombre del estilo de pagina
activo (Estilo predeterminado, por defecto).

* Laventana de Estilos y formato, seleccionando el grupo de Estilos de pagina y pulsando
la opcion Modificar en el menu contextual del estilo deseado.

* Desde la barra lateral, pulsando el botén Pagina con lo que se mostrara un panel lateral de
propiedades de Pagina.

En los tres primeros casos se nos mostrara el dialogo Estilo de pagina desde donde podremos
configurar las diferentes propiedades de la pagina.

Las propiedades mas habituales pueden ser de aplicacién mas agil y rapida desde el panel lateral
de propiedades de Pagina.

La primera pestafa del didlogo, Organizador, nos facilita una escueta informacion de las
caracteristicas actuales del estilo de pagina y nos permite modificar estilos de pagina ya creados o
guardar un estilo personalizado con un nombre.

En el resto de las pestafias definiremos las diferentes propiedades del estilo de pagina.



Tamaio, orientacion y margenes

En el cuadro de diadlogo Estilo de pagina, la pestafia Pagina nos permitira establecer el
tamano y orientacion del papel, los margenes de la pagina y otras opciones de disefio.

Organizador|Pagina |f\rea |Transp~arencia |Ca|:}ecera |F‘ie|Eord15 |C~:r|umnas|Nota al pie

Formato de papel

Formato:

Anchura: 2100cm (=

Altura: 2970cm =

Orientacién: @ Vertical

) Horizontal Bandeja de papel: |[SE5|L'm configuracién de impresoral |Z|

Margenes Configuracion de disposicién

Lzquierda: 200ecm = Dispeosicién de pagina: |Derecha e izquierda |Z|

Derecha: 200cm |5 Mumeros de pagina: |1_. 2 3. |Z|

Arriba: 200cm |5 [7] Confermidad de registro

Abajo: 200cm |- Estilo de referencia:

Aceptar l | Aplicar | | Cancelar | | Restablecer

Formato y orientacion del papel

En el cuadro Formato podemos seleccionar entre una gran variedad de tamafios de papel
predefinidos. Si ninguno de ellos se ajusta al formato de papel sobre el que imprimiremos el
documento, podemos personalizar el formato indicando las medidas del papel en los cuadros de
texto Anchura y Altura. En Formato se mostrara entonces Usuario.

Si se alterna la orientacién del papel entre Vertical y Horizontal, se intercambiaran los valores
indicados en Anchura y Altura.

Configuracion de Margenes

Podemos establecer los margenes de la pagina ajustandolos a nuestras necesidades. Los
margenes lzquierda y Derecha se cambiaran por Interior y Exterior si la disposicion de pagina
elegida es Reflejado.

En Disposicion de pagina podemos seleccionar diferentes valores:

* Derecha e izquierda: el mas usual para cualquier tipo de documento. Todas las hojas
presentan el mismo margen a ambos lados de la pagina.



* Reflejado: orientado a documentos que vayan a ser encuadernados por su margen
interior. En este caso debemos prever el margen extra necesario para el encuadernado e
incluirlo en el margen interior.

* Soélo derecha: orientado a documentos encuadernados donde s6lo se imprimen paginas
impares. Al editar el documento todas las paginas se muestran consecutivas, pero al
imprimir a doble cara se intercalara una pagina en blanco en el lugar correspondiente.

e Soélo izquierda: igual que el anterior pero para paginas pares.

Al activar la vista Modo libro el disefio Derecha e Izquierda y Reflejado muestran tanto paginas
pares como impares, a diferencia de los disefios S6lo derecha y Sélo izquierda en los que las
paginas pares y las impares, respectivamente, se muestran en blanco.

El desplegable Numeros de pagina nos permite definir el estilo de numeracién que deseamos por
defecto para el estilo de pagina actual.

Las opciones Conformidad de registro y Estilo de referencia permiten alinear el texto de las
paginas pares e impares sobre una cuadricula “invisible” vertical. La cuadricula se crea en funcion
de la altura del tipo de letra del estilo seleccionado en Estilo de referencia.

Bordes de pagina

Activando la pestafna Bordes del dialogo Estilo de pagina de LibreOffice Writer podremos
definir el borde a aplicar a las paginas del estilo de pagina editado.

Fondo de pagina (relleno de Area)

Desde la pestafia Area del dialogo Estilo de pagina de LibreOffice Writer podemos definir el
relleno del fondo de pagina.

Al igual que para el relleno de area de parrafo, se pueden establecer diferentes tipos de relleno:

* Ninguna: elimina cualquier tipo de relleno del fondo de pagina.

* Color: establece un color de fondo para la pagina. El dialogo nos permite escoger entre
alguna de las paletas de colores disponibles, asi como afadir colores personalizados o
escoger algun color usado recientemente.

* Degradado: podemos seleccionar entre los diferentes degradados disponibles, e incluso
personalizar nuevos degradados.

* Mapa de bits: nos permite seleccionar entre diferentes imagenes de fondo y podemos
importar nuevas imagenes. Podremos escoger varios modos de relleno y determinar la
posicion.

* Patrén: nos ofrece una galeria de patrones bicolores e incorpora un editor para crear
patrones personalizados.

* Trama: nos permite seleccionar entre diferentes tramas de lineas y crear tramas
personalizadas.



Estilo de paxina: Estilo de paxina predeterminado

Organizador Paxina Area Transparencia Cabeceira Rodapé Bordos Columnas Notaarodapé

| Ningdn | Cor Gradacidn Imaxe Patrén Trama




8.- Campos: Encabezado y pie de pagina

El Encabezado (o cabecera) de pagina es un area que se define en la zona superior de la
pagina, en el espacio comprendido entre el borde del papel y el margen superior.

El Pie de pagina es un area que se define en la zona inferior de la pagina, en el espacio
comprendido entre el borde inferior del papel y el margen inferior.

Tanto el Encabezado de pagina como el Pie de pagina se repiten de forma automatica en todas
las paginas del documento que tengan asignado el estilo de pagina para el que se definen.
Pueden contener texto e imagenes y se les puede agregar un borde y/o un relleno de fondo.

El comportamiento de ambas es extremadamente similar, asi que lo que comentaremos para el
Encabezado también puede aplicarse al Pie de pagina.

Para activar el encabezado de pagina desde el didlogo Estilo de pagina:

* Seleccionar la pestafia Cabecera.
¢ Activar la casilla de verificacion Activar cabecera.

Para activar el pie de pagina desde el didlogo Estilo de pagina:

* Seleccionar la pestafia Pie.
* Activar la casilla de verificacién Pie de pagina.

Estilo de pagina: Estilo predeterminado @
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También se puede activar el encabezado y pie de pagina de otras maneras:

* Desde el menu Insertar > Cabecera y pie.



» Visualmente, apuntando con el cursor al area de la pagina correspondiente, haciendo clic y
pulsando sobre la etiqueta que se mostrara

La siguiente imagen animada muestra como activar y desactivar el encabezado de pagina con el
puntero del ratén sobre el documento.

La etiqueta que se muestra tiene un desplegable que nos permitira acceder directamente a la
pestafna correspondiente (Cabecera o Pie) del estilo de pagina, asi como a las opciones de borde
y fondo que veremos mas adelante.

En el documento, tras activar la cabecera o pie de pagina, haciendo clic en el area
correspondiente, se mostrara un marcador de posicion y la regla vertical, si la tenemos activada,
indicara la ubicacién y tamano del area.

En el cuadro de dialogo Estilo de pagina se mostrara una representacion del espacio y
dimensiones que tiene definidos y un conjunto de propiedades a definir.

Propiedades del encabezado y pie de pagina

A continuacién se describen las diferentes propiedades que podemos establecer para cabeceras y
pies de pagina:

* Mismo contenido en paginas izquierdas y derechas: si esta activado las paginas pares
e impares comparten el mismo encabezado. Si lo desactivamos, podemos definir
cabeceras o pies diferentes para paginas pares e impares.

* Margen izquierdo y Margen derecho: estableceremos la cantidad de espacio que se
debe dejar entre el margen de la pagina y el borde del encabezado. No se admiten
margenes negativos, es decir, el margen izquierdo no puede estar mas a la izquierda que
el margen de la pagina.

* Espaciado: indica la cantidad de espacio que deseamos entre el encabezado o pie y el
area de texto.

* Utilizar espaciado dinamico: esta casilla de verificacion permite que el encabezado o pie
se extiendan al area entre el encabezado o pie y el texto del documento de forma dinamica
segun el contenido.

* Altura: establece la altura reservada para el encabezado o pie.

* Ajuste dinamico de la altura: ajusta de forma automatica la altura del encabezado o pie a
su contenido de texto. Esta propiedad no tiene efecto si se inserta una imagen, la cual se
mostrara completa, superpuesta al area de texto, pero sin modificar la altura del area de
encabezado o pie.

Opciones de bordes, area y transparencia para cabeceras y pies de pagina
Pulsando sobre el botén Mas podemos definir:
* Aplicar un Borde al area que ocupan el encabezado o el pie de pagina.

» Definir un Area de relleno de fondo.
* Establecer una Transparencia para el relleno de fondo.

Los bordes y area tienen una configuracion idéntica a la vista para él formato de pagina, pero en
este caso se aplican exclusivamente a cabeceras y pies de pagina.



Insercion de textos, imagenes y campos en encabezado y pie de pagina

Una vez definidas todas estas propiedades, podemos terminar de configurar el encabezado o pie de pagina
con los textos, imagenes o campos que consideremos oportunos, en el modo normal de edicién del
documento.

Para trabajar con encabezados y pies de pagina es recomendable tener activados desde el
menu Ver los Limites de texto y la Regla, 1o que nos permitira visualizar con precisién el tamafio y posicion
las areas respectivas.

Pulsando dentro del los limites del encabezado o pie de pagina, en la regla horizontal se pueden observar dos
marcas de tabulacién que permiten establecer contenidos a la izquierda, centro o derecha del éarea
correspondiente con una simple pulsacién de la tecla Tab.

Si se inserta una imagen como fondo del encabezado o pie de pagina, comprobaremos que no es editable. No
obstante, podemos insertar una imagen mediante Insertar > Imagen, que si podremos redimensionar o
cambiar de posicién.

Es muy habitual utilizar campos en los encabezados o pies de pagina. Los campos son unos contenidos
variables que se pueden insertar en cualquier lugar para mostrar informacién sobre el documento o el
contexto de trabajo.

Mumerc de pagina
Total de paginas
Fecha

Hora

Titulo

SO H R

Autor

Asunto

I

Mas campos.. Ctrl+F2

Los campos mas habituales se pueden insertar desde el menu Insertar > Campo y su
funcionalidad es la siguiente:

* Numero de pagina: insertara el numero de pagina actual en el formato definido en la
pestafia Pagina del dialogo Estilo de pagina. Haciendo doble clic sobre este campo,
podemos cambiar su formato: nimeros arabes, romanos o letras, entre otros.

* Total de paginas: el total de paginas del documento. También podremos cambiar su
formato haciendo doble clic.sobre el campo.

* Fecha: inserta la fecha en el documento. Esta fecha es una fecha fija, la del momento
actual; si deseamos una fecha dinamica que se actualice automaticamente, haciendo doble
clic sobre la misma ser abrira el dialogo Editar los campos donde podremos seleccionar
entre Fecha (fija) o Fecha, que es una fecha de actualizaciéon automatica. En el mismo
dialogo también podremos actualizar el formato de presentacion de la fecha.

* Hora: inserta la hora en el documento. Al igual que con la fecha, se trata de una hora fija.
Podemos seleccionar un tipo de hora actualizable o cambiar su formato, haciendo doble
clic sobre la misma.

e Titulo: el titulo del documento tal como esta establecido en Archivo > Propiedades >
Descripcion.



* Autor: el nombre del autor del documento, tal como se esta definido en Herramientas >
Opciones > LibreOffice > Datos del usuario.

* Asunto: el asunto del documento tal como esta establecido en Archivo > Propiedades >
Descripcion.

De forma genérica, para cambiar el formato o editar cualquier campo, abriremos el cuadro de
dialogo Editar los campos de dos maneras:

* Haciendo doble clic sobre el campo.
* Desde el menu contextual sobre el campo, seleccionando Campos.

Los campos dindmicos o variables se actualizan en varios casos:

* Automaticamente, al abrir los documentos.

* Automaticamente, al imprimir los documentos.

* Manualmente, desde el menu Herramientas > Actualizar > Campos.
* Manualmente, con el atajo de teclado F9.

Debemos conocer dos opciones del menu Ver relacionadas con los campos:

* Marcas: muestran los campos con un sombreado gris. Casi imprescindible tenerlo activado
para tener la guia visual de dénde estan situados los campos. Se activa en el menu Ver >
Marcas.

* Nombres de campo: permiten ver los campos aunque su contenido esté vacio. Lo
utilizaremos ocasionalmente, cuando sea preciso. Se activa desde Ver > Nombres de
campo.

INSTRUCCIONES TAREA:

1. Ahora vamos a ponerle un encabezado y un pie de pagina al documento.

Encabezado:

Introduccioén al Writer CEIP Pérez Viondi

Comprueba que este texto se vera en todas las paginas del documento.

Pie de pagina. Debes acceder a Inserir > Cabeceira e rodapé > Rodapé > Estido de

paxina predeterminado. Aparecera una zona en la parte superior y en ella con la opcién

Inserir > Campos:



Numero de paxina de Cantidad de paxina

Donde la zona sombreada son campos que debes insertar. Comprueba que se ve en cada pagina,
deberia verse el nimero de pagina en la que estamos y la cantidad de paginas total del

documento.



9.- Formato tablas

Para insertar una tabla en LibreOffice Writer disponemos de varias opciones:

¢ Desde el menu Tabla > Insertar tabla.
* Haciendo clic sobre el icono Insertar tabla de la barra de herramientas Estandar.

Pulsando el botdon Mas Opciones, o utilizando los otros dos métodos, se presentara el cuadro de
didlogo Insertar tabla.

Inserir taboa

Xeral

Nome: |[ETEW ]
Columnas: 2 = gp Filas: 2 = g
Opcions

| Titulo

v| Repetir as filas de cabeceira nas paxinas novas
Filas de cabeceira: |1 =

~| Nondividir a tdboa entre paxinas

Estilos

Ningdn -

Estilo de taboa predeterminado Xan Feb  Mar  Suma
Académico Note 6 7 8 21
Lista azul

. Medio 11 12 13 36
Lista verde

Lista vermella B & 17 18 51
Lista amarela Suma 33 36 39 108
Elegante =

Axuda Cancelar Inserir




Barra de herramientas Tabla

Cuando hacemos clic sobre cualquier celda de una tabla se muestra la barra de herramientas
Tabla, por defecto, anclada en el area inferior de la ventana.

HEER SET EE B E =1l [= !
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Esta barra de herramientas se oculta automaticamente cuando hacemos clic en cualquier otra
parte del documento en donde no se encuentre una tabla.

Seleccionar celdas, filas, columnas y tablas

LibreOffice Writer nos permite seleccionar celdas, filas, columnas e incluso tablas anidadas con
el raton, con el teclado, desde el menu Tabla y desde la barra de herramientas Tabla.

Seleccionar varias celdas

» Para seleccionar varias celdas con el ratéon, haremos clic en la primera de ellas y
arrastraremos hasta seleccionar la ultima.

» Para seleccionar varias celdas con el teclado, nos situaremos en la primera de ellas, y
manteniendo pulsada la tecla Mayusc, nos desplazamos con las flechas del cursor.

Seleccionar una celda

* Para seleccionar una celda, haremos clic sobre ella y seleccionaremos desde el menu
Tabla > Seleccionar > Celda.
* También podemos utilizar el botén F&- Celda de la barra de herramientas Tabla.

Seleccionar una o varias filas

Para seleccionar una sola fila podemos hacer clic sobre una celda cualquiera de la misma y...

* Desde el menu Tabla > Seleccionar > Fila, o

« Situando el ratén a la izquierda de la fila, en la posiciébn en que toma la forma de una
gruesa flecha negra. Haremos clic para seleccionar la fila, o clic y arrastrar para
seleccionar varias.

Seleccionar fila de tabla
-




Seleccionar una o varias columnas
Para seleccionar una sola columna podemos hacer clic sobre una celda cualquiera de la columna
y...

¢ Desde el menu Tabla > Seleccionar > Columna, o...

» Situando el ratéon encima de la columna, en la posicion en que toma la forma de una
gruesa flecha negra. Haremos clic para seleccionar la columna, o clic y arrastrar para
seleccionar varias.

|§Elecci|:|nar columna de tabla
-

Seleccionar la tabla

¢ Desde el menu Tabla > Seleccionar > Tabla, o...

» Situando el justo en la esquina superior izquierda de la tabla, en la posicion en que toma la
forma de una gruesa flecha negra inclinada hacia el vértice de la tabla. Haremos clic para
seleccionar la tabla.

"

|SEIE|:|:i|:rnar toda la tahlal—

Formatos de

tabla

LibreOffice Writer presenta multiples opciones para formatear una tabla. Algunas de las
modificaciones se pueden realizar directamente con el ratén. En otras ocasiones, deberemos
utilizar el menu Tabla, la barra de herramientas Tabla o el menu contextual de la tabla.
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Insertar filas

Insertar una nueva fila

Para insertar una nueva fila, nos situamos con un clic en la celda sobre o tras la cual queremos
insertar la nueva fila, o seleccionamos una fila sobre o tras la cual queremos insertar la nueva fila

y...
* Hacemos clic en el icono Filas Eé:encima o Filas ] debajo de la barra de
herramientas Tabla. == 7
* Seleccionamos la opcién desde el menu Tabla > Insertar > Filas encima o Filas debajo.
* Seleccionamos la opcion desde el menu contextual Tabla > Insertar > Filas encima o
Filas debajo.

En este caso se insertara directamente una nueva fila encima o debajo de la actual.

Insertar varias filas



Alternativamente, también podemos situarnos con un clic en la celda sobre o tras la cual
queremos insertar las nuevas filas, o seleccionamos una fila sobre o tras la cual queremos insertar
las nuevas filas y...

* Seleccionamos desde el menu Tabla > Insertar > Filas.
* Seleccionamos desde el menu contextual Tabla la opcién Insertar > Filas.

Se presenta el didlogo Insertar filas, donde podemos indicar el numero de filas a insertar, y elegir
entre insertarlas encima o debajo de la actual:

Insertar filas li:?-,l

Insertar

Mimero: |l =

Posicidn
@ Antes

) Después

| Ayuda H Aceptar H Cancelar

Insertar columnas en una tabla

Se realiza de forma similar a las columnas en los botones correspondientes.

Eliminar filas o columnas en una tabla

Para eliminar una fila, nos situamos en una celda de la fila, o para eliminar varias filas,
seleccionamos las filas o varias celdas en fila y...

* Hacemos clic sobre el m=m boton & Filas o Columnas de la barra de
herramientas Tabla.

* Desde el menu Tabla > Eliminar > Filas/Columnas

* Desde el menu contextual Tabla seleccionando Eliminar > Filas/Columnas

Modificar la anchura de columna y la altura de fila

LibreOffice Writer permite modificar el alto de filas y el ancho de columnas con el raton,
usando el teclado, desde el mend Tabla y desde el menu contextual. Ademas, desde la barra de
herramientas Tabla disponemos de botones que pueden distribuir todas las filas y las columnas de
forma uniforme, o ajustando el espacio disponible en funcién del contenido de la tabla de forma
automatica, como aprenderemos despues.

Conozcamos los diferentes modos de modificar el ancho de una columna o el alto de una fila en
tablas de Writer:



Con el raton

» Para modificar el ancho de una columna con el ratén, situamos el cursor en la linea que la
separa de la situada justo a su derecha. Cuando el cursor cambie de forma, haremos clic y
arrastrar hasta obtener el ancho deseado.

P

Ajustar columna de tabla

» Para modificar el alto de una fila con el ratén, situamos el cursor en la linea que la separa
de la situada justo debajo. Cuando el cursor cambie de forma, haremos clic y arrastrar
hasta obtener el alto deseado.

P
W

Ajustar fila de tabla

Desde los menus

También podemos modificar el ancho de una columna haciendo clic previamente en cualquiera de
sus celdas y accediendo desde:

* El menu Tabla > Tamano > Anchura de columna.
* El menu contextual Tamano > Anchura de columna.

Se presentara el didlogo Anchura de columna, desde el que podemos modificar el ancho de
cualquier columna sencillamente seleccionando su niumero de orden en el cuadro Columna y
especificando su ancho en el cuadro Anchura:

Anchura de columna I,iE-J

Anchura

13

Columna: |3

4

Anchura: |283cm =

Ayuda H Aceptar H Cancelar

Asimismo podemos modificar el alto de una fila haciendo clic previamente en cualquiera de sus
celdas y accediendo desde:



¢ Desde el menu Tabla > Tamano > Altura de fila.
¢ Desde el menu contextual Tamarno > Altura de fila.

Se presentara el dialogo Altura de fila, desde el que podemos modificar el alto de la fila
seleccionada desactivando la opcion Ajuste dinamico y especificando su alto en el cuadro Altura

Altura de fila [

Altura
0,01 cm =

[¥] Ajuste dindmico | Cancelar
Ayuda

Ajuste dinamico de la altura de fila

El Ajuste dinamico realiza un ajuste automatico de la altura de las filas para ajustarlas
automaticamente a su contenido.

Si esta activado podemos definir una altura mayor que la precisada por la fila, pero no menor que
el alto minimo necesario para garantizar que todo el contenido se muestre.

El alto minimo de una fila viene definido por el mayor de los siguientes factores:

* el mayor de los tamafios de fuente de sus celdas (si estan vacias)
* el mayor de los tamarios del contenido de sus celdas, sea texto o graficos

Desactivaremos Alto dinamico si queremos forzar un alto menor de fila que el alto minimo
necesario, si bien en este caso no se mostrara todo el contenido.

El ajuste dinamico también se puede activar desde el menu contextual Tamano > Altura éptima
de filas, o desde el menu Tabla > Tamano > Altura 6ptima de filas, que sb6lo se muestra si la
altura de la fila ha sido cambiada.

Insertar r

Eliminar 3

Tamafic . Anchura de columna...
[#] Formato numérico... Altura de filg...
[&l Propiedades de tabla.. o Altura optima de filas

También desde el boton Optimizar tamano > Altura 6ptima de filas de |la barra de herramientas
Tabla.



Ajuste asistido del alto de filas o del ancho de columnas

LibreOffice Writer pone a nuestra disposicién dos métodos para hacernos mas facil la tarea de
ajustar el alto de filas y el ancho de columnas.

Podemos hacer que dos o0 mas filas (incluso todas) se distribuyan equitativamente en relacion a la
altura total que ocupan.

Para ello seleccionamos las filas o seleccionamos al menos una celda de cada una de las filas y:

¢ Seleccionamos desde el menu Tabla > Tamano > Distribuir filas uniformemente.
¢ Desde el menu contextual Tamano > Distribuir filas uniformemente.

* Desde la barra de herramientas Tabla, clic en el boton Optimizar tamano > Distribuir
filas uniformemente.

De la misma forma, podemos hacer que dos o mas columnas (incluso todas) se distribuyan
equitativamente en relacion al ancho total que ocupan.

Para ello seleccionamos las columnas o seleccionamos al menos una celda de cada una de las
columnas y:

* Seleccionamos desde el menu Tabla > Tamano > Distribuir columnas uniformemente.

* Desde el menu contextual Tamano > Distribuir columnas uniformemente.

* Desde la barra de herramientas Tabla, clic en el boton Optimizar tamano > Distribuir
columnas uniformemente.



Otras propiedades de la tabla

Podemos acceder a las diferentes propiedades de la tabla, mediante el dialogo Formato de tabla.

Después de hacer clic en cualquier celda de la tabla, podemos invocar a este dialogo de
diferentes formas:

* Desde el menu Tabla > Propiedades.

* Desde el menu contextual Tabla > Propiedades de tabla.

* Desde el 51 botén Propiedades de la tabla de la barra de herramientas Tabla.
=

Formato de tabla &J

Tabla Flujo del texto |C~:r| umnas iEorde iFondD !

Propiedades Alineacidn
Membre Tahblal @ Automatica
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Derecha 0,00 cm : ~1 Manual
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Abajo 0,00 cm =

Aceptar ” Cancelar || Restablecer

La pestaina Borde

Desde la pestana Borde del didlogo Formato de tabla podemos personalizar el borde de cada
celda, fila, columna o de toda la tabla. Al ser una propiedad de celda, deberemos seleccionar
previamente aquellas a las que queramos aplicarle el borde. Si sélo hicimos clic dentro de la tabla,
se aplica a toda la tabla.

Si seleccionamos mas de una celda podemos definir por separado las caracteristicas de borde
interno y externo del grupo de celdas. Todo ello se hace muy comodo desde el selector
Disposicion de lineas, que permite personalizar cada linea del conjunto.
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Propiedades

Fusicnar los estilos de linea adyacentes
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Desde la seccién Disposicion de lineas podemos optar por un esquema Predeterminado o bien
seleccionar las lineas a las que deseamos afectar, haciendo clic para activarlas o desactivarlas
desde el cuadro Definido por el usuario.

Una vez marcadas las lineas a las que afectaran los cambios, desde la seccién Linea
seleccionaremos el Estilo, Anchura y Color deseados.

Desde Espaciado al contenido podemos definir la distancia que las lineas de celda mantendran
hasta el texto u objeto que contengan. Si se activa Sincronizar todos los cuadros cambiaran al
tiempo.

Desde la seccion Estilo de sombra definiremos tanto la Posicién como la Distancia y el Color
que este efecto presentara, caracteristica que se aplica a la tabla, no a celdas, filas o columnas.

Al activar Fusionar los estilos de linea adyacentes cuando dos celdas tengan distinto estilo de
linea se muestra sdla la linea de la celda predominante. En caso contrario, cada celda muestra
sus propias lineas.



Fusionar los estilos de linea adyacenites acfivado

Fusionar los estilos de linea adyacentes desactivado

En caso de fusién, la regla es: el valor mayor predomina. Si una celda tiene borde de 1 punto y la
adyacente de 2 puntos, la que predomina es la de 2 puntos. A igualdad de valores, excepto color,
el borde comun toma el color de la celda situada encima o a la derecha, excepto en los vértices de
la celda.

La pestana Fondo

Desde la pestafia Fondo del didlogo Formato de tabla podemos personalizar el fondo de celdas,
filas o de toda la tabla. Al ser una propiedad de celda, deberemos seleccionar previamente
aquellas a las que queramos aplicar la propiedad. Si sélo hicimos clic dentro de la tabla, se aplica
a toda la tabla.

Permite aplicar tanto un efecto de color como una imagen de fondo. En caso de que apliquemos
estos efectos tanto a celdas como a filas y/o tabla, el efecto se visualizara en ese orden.
Prevalece el asignado a la celda sobre la fila, y éstos prevalecen sobre el que apliquemos a la
tabla.

Para aplicar un fondo seleccionamos en el desplegable Como el estilo de fondo a aplicar: Color o
Imagen.

Seleccionaremos después en Para a qué elementos aplicaremos el efecto: a las celdas
seleccionadas, a las filas seleccionadas, o a toda la tabla.
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Desde Color de fondo seleccionaremos el color deseado. Sin relleno eliminara el color de fondo
o imagen previamente aplicados.

Si seleccionamos Imagen se presentan las siguientes opciones en el dialogo:
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Haciendo clic en el botén Examinar podremos elegir la imagen a aplicar al fondo. Marcando la
opcion Enlazar la imagen no se inserta en el documento, sino que queda vinculada.

Desde la seccion Tipo podemos elegir:

Posicion: inserta la imagen y la alinea en la posicion que marcaremos en la ventana a su
derecha. La imagen debe ser menor que la celdalfila/tabla que la contiene para poder
apreciar el efecto.

Area: la imagen se extiende por toda la zona a afectar.

Mosaico:para que la imagen se repita ocupando toda la zona a afectar. La imagen debe
ser menor que la celda/fila/tabla que la contiene para poder apreciar el efecto.

La pestana Flujo de texto

Desde

la pestana Flujo del texto del didlogo Formato de tabla podemos definir el

comportamiento de la tabla con respecto al texto que la rodea, y cdmo debe reaccionar si se
encuentra con un salto de pagina o columna.
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Activando Quebrar definimos el tipo de salto que deseamos asociar con la tabla.

Activando Pagina insertamos un salto de pagina Delante o Detras de la tabla.

Activando Columna insertamos un salto de columna Delante o Detras de la tabla.
Activando Con estilo de pagina seleccionamos el estilo que se aplicara a la primera
pagina que sigue al salto. Desde N° de pagina definiremos la numeracion de la pagina a
partir de ese salto.

Para definir el comportamiento de la tabla si se encuentra con un salto de pagina o
columna podemos activar o desactivar Permitir division de tabla en paginas y
columnas. Activandolo permitimos que la parte de la tabla que supera la capacidad de la
pagina o columna actual se separe y pase a la pagina o columna siguiente, manteniendo
las filas completas. Desactivando esta opcién, la tabla no podra repartirse entre las
paginas o columnas. Pasara completa a la pagina o columna siguiente. Esta opcion
también la podemos encontrar en el menu Tabla > Dividir entre paginas.

Si activamos Permitir division de fila entre paginas y columnas Writer podra ejecutar el
salto de pagina o de columna dentro de una fila de la tabla. Por accesibilidad, EVITAR el
uso de esta opcion.

Si deseamos que la tabla y el parrafo que la sigue se mantengan juntos cuando se
encuentren con un salto de pagina o columna, debemos activar Mantener parrafos
juntos.

En caso de permitir la division de la tabla en paginas y columnas, podemos activar Repetir
titulo. jImprescindible para mantener la accesibilidad! De esta forma, en la parte de la



tabla que pase a la pagina o columna siguiente se repetiran automaticamente la fila o filas
que forman los titulos de la misma. Si esta formado por varias filas, lo indicaremos desde
Las primeras N filas. Esta opcién también se encuentra en el menu Tabla > Repetir filas
de cabecera. jImprescindible para mantener la accesibilidad! Para utilizar esta opcion
desde el menu debemos seleccionar previamente las filas que forman el titulo.

* Podemos especificar la Orientacién del texto dentro de la tabla, si bien al ser una
caracteristica de celda, debemos seleccionar previamente toda la tabla o las celdas a las
que queremos afectar. Las opciones posibles son:

* Horizontal: es la forma habitual

* Vertical: el texto aparece escrito en angulo de 90°. Si se elije la forma vertical, la barra de
herramientas Formato cambia la orientacién de los botones de Alineacion, Numeracion,
Vietas y de Sangrias.

I A £ A 1

2 i e X2 o3

« Utilizar la configuracion del objeto superior. Es la opciéon por defecto. Sigue
automaticamente la direccién del texto que le precede.

* Podemos definir la Alineacién vertical de los objetos contenidos en las celdas, eligiendo
entre Arriba, Centrado o Abajo. Esta propiedad también es una caracteristica de celda,
por lo que debemos seleccionar previamente toda la tabla o las celdas a las que queremos
afectar.
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La Alineacion vertical de celdas también se puede definir desde la barra de herramientas Tabla
seleccionando los botones Arriba, Centrado o Abajo.

|aiz

Unir y dividir celdas y tablas

Es posible que necesitemos que dos o0 mas celdas contiguas se unan formando una sola celda.



Para conseguirlo, seleccionaremos las celdas contiguas que deseamos unir, y procederemos de
alguna de las siguientes maneras:

Seleccionaremos desde el menu Tabla > Combinar celdas.
Seleccionaremos desde el menu contextual de tabla, la opcion Combinar celdas.
Desde la barra de herramientas Tabla haremos clic en el boton Combinar celdas.

BE=E

Si deseamos separar celdas que unimos previamente, o queremos subdividir una celda en dos o
mas celdas, podemos conseguirlo seleccionando la celda y:

Seleccionamos desde el menu Tabla > Dividir Celdas.
En la barra de herramientas Tabla haremos clic sobre el botéon Dividir Celdas. Eﬂﬂ

Se muestra el diadlogo Dividir celdas:

Dividir celdas [

Dividir

Dividir la celdaen: ]2 £
Direccion

Horizontalmente

| A proporciones iguales

[ Verticalmente

Ayuda H Aceptar H Cancelar

En Dividir la celda en podemos obtener el numero de divisiones que deseamos obtener
En la seccion Direccion, indicamos si deseamos dividirla Horizontalmente o
Verticalmente.

Solo para la division horizontal, activaremos A proporciones iguales si queremos que la
division reparta de forma equitativa el espacio de celda entre las subdivisiones.

Ordenar los datos de las tablas

A menudo nos encontraremos con la necesidad de ordenar los datos incluidos en nuestras tablas.

El menu Tabla dispone de la opcién Ordenar que nos facilitara la tarea, opcién que también
presenta la barra de herramientas Tabla.

En primer lugar, hay que seleccionar sélo las celdas con datos (no los encabezados de los
mismos), pues la ordenacion afectara solo a las celdas seleccionadas y a todas ellas.
Consecuentemente, si seleccionasemos también los titulos o encabezados de filas o de las
columnas, serian tratadas como un dato mas.

Desde el menu Tabla > Ordenar o desde el botéon Ordenar de la barra de herramientas
Tabla activaremos el dialogo Ordenar. ¢T



[ Crdenar ﬁ-‘

Criterios de ordenacion
Columna Tipo de clave Orden
@ Ascendente
1 = |Alfanuméri|:|:r Izl I
(! Descendente
@ Ascendente
] Clave2 |1 > |Alfanumérico ~ -
| IZ| () Descendente
@ Ascendents
[Clave3 |1 = |Alfanumérico 5 i
| IZ| () Descendente
Direccion Separador
() Columnas i@ Tabuladores
L Caracter Seleccionar...
Idioma Configuracin
|E5paﬁn:rl (Esparia) Izl ["] Distinguir maytsculas y mindsculas

() [

Este dialogo nos permitira activar hasta tres criterios de ordenacion (Clave1, Clave2 y Clave3),
especificando el numero de Columna que deseamos ordenar, si la ordenacion es Alfanumérica o
Numérica y si el orden es Ascendente o Descendente.

Poner en distinta orientacion paginas de un mismo documento

Hay que insertar un salto de paginas y escoler en el momento de crarlas Estilo>Apaisado.

Inserir quebra X

Tipo
O Quebra de lifia

R Location:

(O Quebra de columna
® Quebra de paxina

Estilo de paxina:

[ cambiar nimero de paxina




INSTRUCCIONES TAREA:

1.- Intenta reproducir la siguiente tabla:

Conceptos

Cddigo alfa
Cadigo beta

Cédigo 1
Cédigo 2

Posicién a

2.- Antes de comenzar a crear la tabla, debes cambiar la orientacién de la pagina de

trabajo. Formato->Estilo de pagina(o Pagina): escoger horizontal.

Inserir quekbra *
Tipo

) Quebra de lifia

Bestart Location:

| e 1
i["-,:r:'__;un; w

) Quebra de columna
(®) Quebra de pixina

Estilo de paxina:

[ Cambiar nimero de paxina

-
-

Ayuda Aceptar Cancelar




10.- Crear hipervinculos

Un hiperenlace (conocido también como enlace, vinculo o hipervinculo) es un elemento de un
documento electrénico que hace referencia a otro recurso, como pueda ser otro documento, otro
archivo, otra carpeta, un sitio web o un punto especifico de ese u otro documento.

Writer permite insertar un texto y aplicarle una propiedad hiperenlace para que al hacer clic sobre
ese elemento, saltemos a otro lugar.

También permite asignar un hiperenlace a una imagen; de nuevo, al hacer clic sobre ella, iremos a
otro lugar.

En LibreOffice Writer se puede asignar un hiperenlace a un texto, a una imagen, o a un botén.

El hiperenlace nos permitira realizar desde nuestro documento una de estas acciones:

Navegar a una pagina en la Web.

Descargar un archivo FTP.

Crear un correo nuevo que integra la direccién del destinatario y el asunto.

Abrir un archivo (documento de texto, hoja de calculo, PDF, imagen, etc.) accesible desde
nuestro dispositivo.

Navegar a una carpeta accesible desde nuestro dispositivo.

Saltar a un lugar determinado de nuestro documento (tabla, imagen, titulo, marca de texto,
etc.)

Crear un nuevo documento de texto, hoja de calculo, presentacién, dibujo v,
opcionalmente, abrirlo para su edicion.

Insertar hiperenlace

Tanto si deseamos insertar un hiperenlace a un texto como a una imagen, la forma mas comoda
de hacerlo sera desde el dialogo Hiperenlace. Para ello:

Seleccionamos el texto o la imagen a la que deseamos asignar el hiperenlace.
Pulsamos la combinacion de teclas Ctrl + Ko desde el menu Insertar seleccionamos la
opcion Hiperenlace.

Hiperenlace &
7 Tipo de hiperenlace <2=
LY @ Web @ ETP
Internet UAL: | El

Correo
electrénico

e
Documento =
Otras opciones

Marce: ¥ | Formylare: Texte ] 0
Documente Texter

nuevao
Membre:

Ayuda Aceptar Aplicar | cerrar Restablecer |




Para insertar el hiperenlace completaremos las siguientes propiedades:

URL.: es el destino al que se salta cuando se hace clic sobre el hiperenlace. Puede ser una
direccion de una pagina web, una direccién de correo que permitird crear un nuevo correo
electrénico, un enlace a un documento de Writer, Calc, PDF, a una imagen, etc.

Texto: presentara el texto seleccionado. En caso de ser una imagen, presentara el nombre
interno que Writer le ha asignado a la imagen.

Formulario: Permite mantener el texto como tal, o convertirlo en un botén.

Boton Sucesos: permite asignar una macro al hiperenlace.

e

Nombre: o identificador para uso interno dentro de la pagina o documento en el que se
encuentra el hiperenlace; permite poder hacer referencia al propio hiperenlace.
Marco: o frame, que indica en donde se abrira el documento o pagina a la que hace
referencia la URL. Para entenderlo debemos imaginar una pagina que puede estar
formada por una o varias areas rectangulares que pueden contener imagenes, textos, etc,
y que llamamos frames o marco destino, y que a su vez pueden contener uno o varios
frames. El hiperenlace estara situado en uno de esos frames, y al hacer clic sobre él,
segun el valor definido en Marco de destino:
* _blank : el destino URL se abrira en una nueva pagina o ventana
* _parent: suponiendo que el hiperenlace se encuentre en un marco
jerarquicamente inferior (esta dentro) a la pagina o ventana actual, el destino URL
se abrira en la pagina, ventana o marco padre del que contiene el hiperenlace (o
sea, sustituyendo la pagina, ventana o marco padre, y si no existe, a la ventana o
pagina actual)
* _self: suponiendo que el hiperenlace se encuentre en un marco jerarquicamente
inferior (esta dentro) a la pagina o ventana actual, el destino URL se abrira dentro
de este marco. Es la opcion por defecto. Si no existe marco, se abre sustituyendo a
la actual pagina o ventana.
* _top : suponiendo que el hiperenlace se encuentre en un marco jerarquicamente
inferior (esta dentro) a la pagina o ventana actual, el destino URL se abrira en
objeto o marco que lo contiene de nivel jerarquicamente superior, sustituyéndolo.

Hemos de tener en cuenta que salvo que el hiperenlace salte a otro lugar de nuestro documento
siempre se mostrara en una ventana nueva, bien sea en el navegador de Internet (si se trata de
una pagina en la Web), bien de nuestra aplicacion de correo (si se trata de una direccion de correo
electrénico), o en una nueva ventana de Writer, Calc, el lector PDF, la aplicaciéon de imagenes, etc.
(si se trata de un enlace a un archivo).

El didlogo presenta a su izquierda cuatro botones que facilitan la definicion del hiperenlace.
Seleccionaremos:

Internet: el hipervinculo enlaza a una pagina web o a una descarga FTP.
* Seleccionamos el tipo de destino: Web o FTP.
* En URL introducimos la direccién del archivo FTP o de la pagina web.
» Si seleccionamos FTP:
* Nombre de usuario: indique el nombre de usuario necesario para iniciar
sesion en el servidor FTP, sblo si es necesario.
* Contrasena: indique la contrasefia necesaria para iniciar sesion en el
servidor FTP, sdlo si es necesario.
* Marcaremos la casilla Usuario anénimo si el servidor precisa que iniciemos
sesién como usuario anénimo.



* Correo electrénico: el hipervinculo crea un nuevo correo en nuestra aplicacion cliente de
correo:
* Destinatario: Indicaremos la direccién de correo electrénico del destinatario
* Asunto: Indicaremos el asunto con el que se creara el nuevo correo.

* Documento: el hipervinculo permite una de estas dos acciones:

e Abrir un archivo (documento, imagen, ...) o abrir una carpeta accesible desde
nuestro equipo: espacificaremos la ruta de acceso en formato URL en la
propiedad Ruta, o utilizaremos el botén Abrir archivo para seleccionarlo.

e Saltar a un lugar de nuestro documento: Indicaremos en Destino la referencia al
lugar de destino, o utilizaremos el boton Destino en el documento para
seleccionarlo.

* Si hicimos clic sobre el boton Destino en el documento se mostrara un
didlogo del mismo nombre, que nos permite definir como destino cualquiera
de los elementos que Writer puede reconocer como destinos, incluyendo
imagenes, tablas, marcos de texto, secciones, titulos y marcas de texto.

F -
Destino en el documento [é]

= Tablas
Tablal
Marcos de texto
= Imagenes
Imagenl
Imagen2
Objetos OLE
Secciones
Titulos
= Marcadores

Aplicar l | Cerrar

Documento nuevo: el hipervinculo crea un nuevo archivo (documento de texto, hoja de calculo,
presentacion, dibujo, ...) permtiendo su edicién inmediata o editarlo después:

¢ Archivo: Indicaremos el nombre del documento.
* Botén Seleccionar ruta: seleccionamos la ruta destino donde se creara el archivo.



* Tipo de archivo: Seleccionamos el tipo de archivo que queremos que se cree de
entre los presentados en la lista.

INSTRUCCIONES TAREA:

1. Escribe el nombre de tu centro de trabajo y crea un hiiperenlace a su pagina web.

2. Crea un hipervinculo a otro documento que tengas en el ordenador.



11.- Exportar como en formato .pdf

Para exportar un documento a formato .pdf podemos hacerlo a través del icono

T

O a través de la ruta Archivo > Exportar como ... > Exportar como .pdf

Opcions de PDF ™

Xeral | Vistainicial Interface de usuario Ligazons Seguranza @ Sinaturas dixitais

Intervalo Xeral
© Todo PDF hibrido (incorporar Ficheiro ODF)
Baxings Arquivo (PDF/A, 15O 19005)
Seleccidon Version PDF/A: PDF/A-3b v
Ver o PDF tras exportar Accesibilidade Universal (PDF/UA)

PDF marcado (engade a estrutura do documento)
Crear formulario PDF

Imaxes
Compresiéonsen perdas

© cCompresién JPEG Calidade:  90% = g Fofmstode evie: | FDE -

S L E e = P = Permitir nomes de campo duplicados

Estrutura
Marca de auga
Exportar esquemas
Asinar con marca de auga .
Exportar marcadores de posicion
Comentarios como anotacions de PDF
Exportar as paxinas en branco inseridas automaticamente

Utilizar XObjects de referencia

Axuda Cancelar Exportar
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Y se nos abre un menu donde podemos configurar diferentes opciones.

Incluso podemos ponerle contrasefia al documento en la opciéon Seguranza

INSTRUCCIONES TAREA:

Exporta a formato .pdf este documento.
Prueba a poner una contrasefia.

Observa que medienta la opcién Guardar también podemos ponerle contrasefa al documento .odt
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