Procesador de textos LibreOffice Writer.

f
Caso practico
Juan y Alicia van a comenzar la actividad en su
nuevo negocio, ya han elegido el paquete
ofimatico y han aprendido a utilizar el programa
Impress perteneciente a este mismo paquete.
ALICIA: Como pronto vamos a abrir nuestro
nuevo negocio, tenemos que enviar unas cartas
a todos nuestros conocidos para invitarles a la
inauguracion. . 3 -~
Ministerio de Educacion y Formacion
Profesional (Elaboracién propia.)
JUAN: Si, es muy buena idea! Pero tenemos
un problema, no disponemos de partida econémica para este apartado.
ALICIA: jYa...! nosotros podemos hacer las cartas. Pero para ello tenemos
que dedicar algun tiempo en aprender a manejar el procesador de textos del
paquete ofimatico que hemos elegido.
JUAN: Muy bien, dedicaremos cada dia un tiempo para su aprendizaje, pues
todavia nos faltan algunos tramites hasta su apertura, asi es que disponemos
de tiempo.
ALICIA: Ademas, si aprendemos a manejar el programa, podremos hacer
carteles publicitarios, folletos, tarjetas, hojas de tarifas, etc.
JUAN: Es una buena idea aprender nosotros el manejo del programa, porque
ademas de ahorrarnos un dinerillo que nos vendra bien para otras cosas,
podemos hacer documentos a nuestro gusto y modificarlos en cualquier
momento.
\_
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1.- Introduccion a LibreOffice Writer.

f

Caso practico

Como en cualquier programa informatico, lo primero que hay que hacer es
familiarizarse con el entorno de trabajo y conocer las herramientas basicas.

JUAN: Alicia, vamos a comenzar a manejar el programa, para ello vamos a
conocer todos los elementos que contiene la ventana de trabajo.

ALICIA: Si, y después vamos a crear un documento con un pequefo texto y
guardarlo en nuestra carpeta de trabajo.

JUAN: Bien, después lo volveremos a abrir y afiadiremos mas texto.

ALICIA: Bueno, vamos a ponernos a trabajar rapidamente, que tengo muchas
ganas de aprender el funcionamiento.




1.1.- Introduccion.

f

Caso practico

¢, Conoces Writer?

Writer es un potente procesador de texto, totalmente compatible con Microsoft
Word. Un procesador de textos es una aplicaciéon ofimatica que nos permite
sencillo e intuitivo, presenta una gran cantidad de posibilidades, permitiendo
la personalizacion de los documentos segun las necesidades y los gustos de
cada momento. Es posible, ademas de crear sencillos documentos, insertar
imagenes, tablas, presentar textos y numeros alineados atendiendo a
diferentes criterios, enviar cartas personalizadas, automatizar tareas,
personalizar el entorno de trabajo y otras funcionalidades que iremos viendo a
lo largo de este tema. Para ejecutar la mayoria de las operaciones que nos
presenta el programa podemos acceder a través de diferentes opciones, que
realizan la misma accién.




1.2.- Abrir LibreOffice Writer.

Probemos desde el sistema operativo Windows. Esta aplicacion se puede abrir desde el
menu INICIO PROGRAMAS.

[E:

. LibreOffice 6.4

in  Linkedin

M

M Martin Vergel (Elaboracion
propia.)

También es posible arrancar el programa desde el icono que se encuentra en el
escritorio, entonces se nos despliega una ventana con todas las aplicaciones del paquete
ofimatico y pulsamos en el icono correspondiente a la aplicacion Writer en ese momento se
nos abre el programa y nos presenta la ventana de trabajo con un documento en blanco.



1.3.- Entorno de trabajo.

El entorno de Writer presenta basicamente
los siguientes elementos:

Barra de titulo.
Barra de menu.
Barra de herramientas. .
Regla horizontal.
Barra de estado.
Area de trabajo.

Barra de Titulo tenemos el nombre del
archivo actual de trabajo y el nombre de la
aplicacién con la que estamos trabajando, en
nuestro caso Writer. Ademas aparecen los controles para manejar la aplicaciéon (minimizar,
maximizar y cerrar).

Montafia Martin Vergel (Elaboracién propia.)

En la Barra de Menu encontraremos todas las opciones del Writer, al pinchar en cada una
de ellas se nos despliega una lista con todas las subopciones de cada menu.

Montafia Martin Vergel (Elaboracion propia.)

A continuacion se explican las operaciones mas importantes de cada opcion:

La opcion Archivo del Menu permite crear, abrir, guardar, cerrar y exportar
documentos.

La opcidn Editar permite utilizar las opciones de copiar, cortar y pegar texto; también
podremos buscar y reemplazar texto dentro del documento de trabajo.

La opcidn Ver nos permite mostrar las barras de herramientas, la barra de estado, las
reglas, los caracteres no imprimibles y escalar para definir el zoom del documento.

La opcion Insertar nos permitira introducir saltos manuales, simbolos, campos,
hiperenlaces, notas al pie, encabezados, tablas, marcos, objetos, video y sonido,
archivos, etc.

La opcién Formato permite dar formato a los caracteres y parrafos del texto, insertar
numeraciones y vifietas, convertir de mayusculas a minusculas y viceversa, columnas
y opciones para la autocorreccion del texto.

La opcion Tabla nos permite crear, modificar y personalizar tablas, aplicar
operaciones matematicas con los datos numéricos de las celdas, etc.

La opcion Herramientas muestra opciones para comprobar ortografia y gramatica,
contar palabras, cambiar el idioma y una opcién muy importante que nos permite
establecer la configuracion de nuestro programa.

La opcion Ventana permite cambiar entre los diversos documentos que estén
abiertos..

La opcion Ayuda permite buscar ayuda sobre el programa y ver la version del
programa.

En la Barra de Herramientas se presentan por defecto las barras de herramientas de
estandar y formato, ofreciendo las funciones mas utilizadas. Ademas, es posible
modificarlas y afnadir otras barras de herramientas dependiendo de las operaciones mas



utilizadas en nuestros documentos. Se pueden afiadir otras barras de herramientas para
ello pulsamos en el menu Editar/Ver barra de herramientas y seleccionamos la que
necesitemos. También se pueden localizar en otra zona de la ventana de trabajo pinchando
en la linea punteada de la izquierda y arrastrandolas a la zona deseada.

Las Regla horizontal y Vertical permiten, tanto ver como establecer los margenes y
tabulaciones.

La Barra de estado nos proporciona informacion sobre las caracteristicas del texto actual,
la pagina donde nos encontramos y si estamos en modo de Insercion o Reemplazo.
Ademas muestra la forma de ver nuestro documento, una o dos paginas por pantalla y
también se puede establecer el zoom del documento.

El Area de Trabajo es el espacio que utilizamos para escribir nuestros textos, puede



1.4.- Crear un documento nuevo.

Para crear un documento nuevo disponemos de varias opciones:

Pulsando en el icono de la barra de herramientas.

Nueva pestafia X | Nueva pestafia X 9§ =Xe:

=) Sintitulo 1 - LibreOffice Writer
Archive | Editar  Ver Insertar Formato Estios Tabla Formuleric  Heremientes  Ventana
a 1
e : #)
[ Nueve + [Z] Documentodetexto  GrlsU

X

=l Hojade céleulo

5] Presentacién

Dibujo
rrar [l Eermula
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Pulsando la combinacion de teclas CTRL+U.
Haciendo clic en el menu Archivo/Nuevo/Documento de texto.

Una vez creado nuestro nuevo documento ya podemos comenzar a introducir el texto, el
formato por defecto esta definido en la plantila de documentos, en los siguientes

apartados se muestra como modificar el formato e insertar diferentes objetos con el fin de
enriquecer nuestros documentos.



1.5.- Abrir un documento.

Para abrir un documento almacenado en un disco podemos acceder desde las siguientes
opciones:

Hacemos clic en el Botdn en la barra de herramientas
Pulsando la combinacion de teclas Control+O
Haciendo clic en la opcién del menu Archivo/Abrir.

Se nos presenta el siguiente cuadro de diadlogo similar al explorador de archivos de
Windows, se puede navegar por las diferentes unidades de disco y carpetas hasta alcanzar
la ubicacion deseada y seleccionamos el archivo. El programa permite abrir archivos

@8 B O MH

,,,,,, o] [Tdostosmennescy ] ‘
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Para abrir un documento que se ha trabajado recientemente con él, pulsamos
Archivo/Documentos Recientes.



1.6.- Guardar un documento.

Hacemos clic en el botdon de la barra de Menus )
Pulsando la combinacién de teclas CTRL+G 51 G Ve et e 30 o
Haciendo clic en la opcién del menu Archivo/Guardar.

a0

Se nos presenta el siguiente cuadro de dialogo, similar al que se nos
muestra cuando queremos abrir. Si guardamos por primera vez un
archivo tenemos que indicar la ubicacion en el disco, el nombre, el tipo
de archivo (si no queremos guardar el tipo que presenta por defecto), la
proxima vez que le damos guardar nos lo almacena sin necesidad de
indicar nada, pues el programa supone que queremos guardarlo con el
mismo nombre y la misma ubicacién; en el caso de que queramos
cambiar alguno de estos aspecto debemos de pulsar Archivo/Guardar
Como y nos presentara un cuadro de dialogo similar al de guardar, ,
para indicar los cambios. Por defecto los documentos creados con N eeation prontsy”
Writer se guardan con la extension ODT.

G
Cirls Mayis+S

resion Ctrl+Mayiis+O
P




1.7.- Cerrar un documento.

Si deseamos finalizar el trabajo con el documento actual y continuar trabajando en Writer,
pulsamos Archivo/Cerrar y nos preguntara si deseemos guardarlo, rechazar su
almacenamiento o cancelar (si nos arrepentimos de la operacion).

{Quiere guardar el documento? x

Quiere guardar los cambios efectuados en el documento
«Sin titulo 1 antes de cerrarlo?

Se perderén sus cambios si no los guarda.
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1.8.- Salir de LibreOffice.

Es posible abandonar la aplicacion de los siguientes modos:

Pulsando el botén del cuadro de controles
Pulsando la combinacién de tecla CTL+Q
Seleccionamos la opcion Archivo/Salir

Si no hubiéramos almacenado nuestro documento el programa nos preguntara si deseamos
hacerlo en ese momento.

( )

Autoevaluacion

Senala como podemos crear un documento Nuevo:
O Haciendo clic en el menu Archivo/Nuevo/Documento de texto.
O  Pulsando Archivo/Abrir.

O Pulsando la combinacioén de teclas CTRL+C.

............................................................................................................

...........................................................................................................

...........................................................................................................

————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

i esta.

: Solucion

1. Opcidn correcta
2. Incorrecto
3. Incorrecto

............................................................................................................




Autoevaluacion

De entre las siguientes opciones cuales me permiten guardar un documento
(] Pulsando la combinacion de teclas CTRL+A.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

............................................................................................................

............................................................................................................

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

............................................................................................................

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

: Solucion

1. Incorrecto
2. Correcto
3. Correcto

............................................................................................................




1.9.- Ayuda.

En cualquier momento podemos solicitar al programa Ayuda sobre como realizar cualquier
operacion, pulsando la opcion de la barra de Menu Ayuda.

Heramientas  Ventons | Ayuda
AN ‘0

Eormato Estilos  Tobla  Formulario

i o o
H[=EINIK S 5x?

a3

o

4+ | Liberation Serif
54
X

Acerca de LibreOffice
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Para saber mas

Puedes visitar el siguiente enlace, para ampliar los conocimientos sobre la

ayuda en Writer.
Ayuda LibreOffice Writer.




1.10.- Opciones de visualizacion.

Writer dispone de diversas opciones de visualizacién para adaptarse a
las necesidades del usuario, desde la opcidén del Menu de opciones Ver
accedemos a las diferentes propuestas:

Desde “Pantalla completa” se muestra el documento en toda la
pantalla, para restaurar la ventana pulsamos la tecla ESC.

La opcion “Escala” permite establecer el zoom del documento, esta
posibilidad también puede aplicarse arrastrando el controlador de
zoom de la barra de estado o pulsando el icono de la barra de

herramientas

Si pulsamos la opcidén del Menu Ver/Escala, en el cuadro de dialogo que
ofrece, seleccionamos como deseamos ver el documento, si deseamos
mostrarlo en un tamano diferente a todos los mostrados, sobre la opcion
variable, introducimos un valor manualmente.

Ocultar espacios en blance

[F Seguimiento de cambios

Curl+Fa
Normbres de campo. Cirl+F9
Barra lateral Cul+F3
F11

® i & &l
£

Navegador F5

Montafia Martin Vergel
(Elaboracion propia.)




1.11.- Personalizacion del entorno de
LibreOffice.

Desde la opcidon del Menu Herramientas/Opciones es posible configurar el entorno de
trabajo, ajustandolo a los gustos y necesidades del usuario. Desde esta ventana podemos
indicar la carpeta donde se guardaran por defecto nuestros documentos, donde se ubican
por defecto las imagenes, opciones de seguridad, zoom del documento, combinacién de
colores etc.

La siguiente imagen nos muestra la ventana de configuracion para LibreOffice:

x L
Direccior
Empresa:
Nombres/apellidos/iniciales:
Calle:
Thtulo/cargo:
Teléfono (particular/trabajo):
Avanzade
Actuslizacién en linea Fax/correo electrénico: |
OpenCL [4] Utilizar datos para las propiedades del doct
) Corgar/guarcar -
Clave para firma con OpenPGP: Minguna cleve ]
Clave de cifrado OpenPGP: [Minguns clave v]
Al cifrar documentos, siempre cifrar para si
Ayuda Restablecer Aplicar Aceptar Concelar

Montafia Martin Vergel (Elaboracion propia.)



2.- Edicion de Texto.

f

Caso practico

Juan y Alicia ya se han familiarizado con el
entorno y han aprendido a crear y guardar
documentos.

JUAN: jAlicia, cuanto hemos aprendido del
programal, y con interés es facil su aprendizaje.

ALICIA: jYa lo creo!, pero ahora tenemos que

Ministerio de Educacién y Formacion

ponernos a practicar escribiendo algun texto, y Profesional (Elaboracion propia.)
aplicando las operaciones mas basicas.

JUAN: Manana nos ponemos a ello, a ver si podemos crear uno sencillo.




2.1.- Insertar texto en un documento.

Nada mas abrir la aplicacion se crea un documento nuevo para comenzar a introducir
informacion, nuestro texto queda delimitado por un recuadro que nos indica los margenes
de pagina y el area imprimible. Pero debemos de tener en cuenta algunas reglas basicas:

El texto se escribe todo seguido, el programa se ocupa de cambiar de linea y ajustarlo
al ancho de la pagina. Solamente cuando deseemos insertar un punto y aparte
pulsaremos la tecla Intro o cuando queramos forzar un salto de pagina manual
pulsamos CTRL+INTRO.

Existen dos modos de escritura de texto, modo insertar (es el mas habitual), y modo
sobrescribir (los caracteres escritos son sustituidos por los nuevos introducidos).
Para cambiar de un modo a otro pulsamos en la palabra “insertar” de la barra de
estado o en la tecla correspondiente.

Para borrar texto se pulsa la tecla retroceder «— (borra el caracter anterior al cursor) y
pulsar la tecla Supr (para borrar el caracter sobre el que se encuentra el cursor).

Para escribir caracteres en mayusculas se pulsa la tecla 1+caracter

Para escribir vocales acentuadas se pulsa la tecla del acento y después la letra
deseada.

Para escribir el caracter superior de una tecla pulsamos la tecla 1+caracter.

Las teclas que disponen de tres caracteres, para escribir el caracter superior derecho,
se pulsa la tecla AltGr+caracter.

Durante la edicion de un texto se aplican diferentes operaciones, las funciones disponibles
en cada momento se pueden seleccionar desde las opciones del Menu principal, los iconos
de la barra de herramientas o haciendo clic con el boton derecho del raton presentando un
menu contextual. Las opciones no disponibles se presentan en color gris. Por ejemplo, si
estamos trabajando con una tabla, en el menu contextual se muestran Unicamente las
operaciones aplicables a tablas.



2.2.- Desplazarse por el documento.

LibreOffice Writer dispone de varias posibilidades para desplazarse por un documento:

Desplazando el puntero del ratdn hasta el lugar deseado o con la rueda para
desplazarnos por paginas.

Con las barras de desplazamiento de la ventana de trabajo.

Utilizando las siguientes combinaciones de teclas, se realizan diferentes
desplazamientos en los textos.

Las operaciones mas habituales (cortar, copiar, eliminar, deshacer, etc.) es interesante
realizarlas con combinaciones de teclas porque agilizan el trabajo.

Las combinaciones de teclas se utilizan para realizar las tareas comunes de LibreOffice con
mayor mas rapidez. Este enlace ofrece una lista de las combinaciones de teclas
predeterminadas de LibreOffice Writer.

Combinacion teclas LibreOffice

Algunas de las teclas de acceso directo pueden estar asignadas al sistema del ordenador.
Las teclas asignadas al sistema del ordenador no estan disponibles para LibreOffice.
Intente asignar diferentes teclas para LibreOffice, en Herramientas - Personalizar -
Teclado, o para el sistema del ordenador.



2.3.- Seleccionar texto.

Editar VNer |Insertar Formato Estilos Ta

Para realizar esta operacion podemos proceder de = s
diferentes modos dependiendo de las necesidades Rehacel Chrl+
de cada momento: Repeti Otk Mayilis+Y
Arrastrando el ratén por el texto a seleccionar Cortar Crl+
Para seleccionar diferentes partes del texto: Copia Ciri+C
Seleccionar una palabra pulsar clic. ~ -
Seleccionar una linea doble clic. O Pegar &
Seleccionar un parrafo tres clic. [] Pegado especial... 4
Para seleccionar partes no consecutivas | " Seleccionar todo Cirl+E
pulsamos la tecla CTRL+los textos a Maodo de seleccidn g
seleccionar. Seleccionar texte Cri+Mayiis+|
Para seleccionar todo el documento pulsamos
la opcion del Menu Editar/Seleccionar Todo. ~ Buscar.. Cri+B
Pulsando la tecla 1 + las teclas de las flechas Montafia Martin Vergel. (Elaboracion propia.)

de desplazamiento.



2.4.- Copiar/Cortar/Mover texto.

Estas dos opciones trabajan con texto seleccionado, al pulsar la
opcion deseada el texto seleccionado se almacena en el
portapapeles de Windows, para utilizarse posteriormente.
Un texto que hemos seleccionado con el raton se puede copiar
en otro lugar del documento, duplicando su contenido. Para ello

. una vez seleccionado el texto, pulsamos CTRL+C o desde el

Menu Editar/Copiar o pulsando el icono
wsnaccad, (CC BY) Con el texto seleccionado es posible utilizar la opcidén de cortar,
el texto seleccionado desaparece de su ubicacion y se
almacena en el portapapeles. Para efectuarlo una vez seleccionado el texto pulsamos

CTRL+X, o desde el Menu Editar/Cortar o pulsando el icono

Un texto seleccionado se puede mover a otra ubicacién, una vez seleccionado lo
pinchamos con el raton y lo arrastramos a su nueva ubicacion (es lo mismo que
utilizar la funcién de cortar y pegar).



2.5.- Pegar texto.

.
N G},

G

DEGRI. (CC BY)

Como hemos dicho en el apartado anterior el texto seleccionado se
guarda en el portapapeles y después se puede colocar donde
deseemos, para ellos pulsamos Editar/Pegar, CTRL+V o pulsando

o

el icono

Para poder pegar el texto con otros formatos utilizamos pegado
especial, para ello pulsamos Editar/Pegado Especial.



2.6.- Deshacer texto.

Cuando deseamos deshacer las operaciones realizadas sobre un texto debemos realizar la
operacion deshacer, cada vez que la ejecutamos se deshace una accién. Se puede
proceder pulsando desde el Menu Editar/Deshacer, las teclas CTRL+Z o pinchando el

: D9 - . .
icono . Si pulsamos sobre la flecha azul se deshace una vez, si pulsamos sobre el

triangulo negro podemos elegir el punto al que queramos deshacer.

-

Autoevaluacion

Indica como se puede Pegar un texto:
O Dar clic en el botén Copiar o CTRL+C.

O Haciendo clic en el lugar de la copia.
O Dando a la opcion de Pegar después de haberlo copiado.
O

Seleccionando el texto.

...........................................................................................................

...........................................................................................................

...........................................................................................................

...........................................................................................................

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

...........................................................................................................

............................................................................................................

: Solucion

1. Incorrecto
2. Incorrecto
3. Opcidn correcta
4. Incorrecto

...........................................................................................................




2.7.- Buscar y reemplazar texto.

En cualquier documento es posible buscar y/o reemplazar palabras, frases o formatos de
texto.

La busqueda de texto se puede realizar pulsando desde el Menu Editar/Buscar y

Reemplazar o pinchando el icono y se muestra el siguiente cuadro de dialogo

Podemos activar/desactivar las opciones de ey x|
coincidencia exacta para que busque la b | Z
palabra tal y como esté escrita o solo Sl S e
palabras completas para desechar las
palabras que no contengan la secuencia de
caracteres buscados.

Reemplazar: v

ar siguiente Beemplazar Reemplazartodo

[ Reemplazar hacia atras.
[ Estilos de parrafe

Si deseamos que la palabra buscada se
reemplace por otra, introducimos la nueva
palabra en esa ventana.

&
&
il

También podemos buscar/reemplazar las
palabras de una en una o buscar/reemplazar
todas las ocurrencias de esa palabra que
aparezcan en el texto.

Montafia Martin Vergel (Elaboracion propia.)

Si pulsamos en la ventana mas opciones se nos presenta una busqueda avanzada,
pudiendo buscar textos con determinados formatos y atributos del texto.

4 )

Reflexiona

Selecciona mas opciones de la ventana buscar/reemplazar, y observa las
posibilidades que ofrece buscar texto con formato, sin formato y atributos.
Piensa en qué casos seria muy interesante su utilizacion y nos facilitaria
mucho el trabajo con los documentos.

o )
4 )

Autoevaluacion

Senala como se puede reemplazar un texto por otro en el mismo
documento.

O Eligiendo la opcion del Menu Editar/Buscar y Reemplazar.

O Escribiendo la palabra que se desea buscar en el cuadro de texto que
se muestra en Editar/Buscar y Reemplazar.

O



Escribir la palabra a buscar en el cuadro de texto Buscar, escribir la
palabra por la cual va a reemplazarla en el cuadro de Reemplazar con:

O Dar clic en Reemplazar o Reemplazar Todos.

i Casi, pero ademas debes de escribir la palabra a buscar y por la que :
i reemplazar. '
i No, tienes que fijarte mas, también hay que introducir por la que :
i queremos reemplazar. ;
i Esta bien, te has fijado muy bien en todos los pasos. :
i No, repasa los contenidos. :

Solucion

1. Incorrecto
2. Incorrecto
3. Opciodn correcta
4. Incorrecto

...........................................................................................................




2.8.- Copiar y pegar formato.

W

El boton de la barra de herramientas Pincel
de Formato permite copiar textos con un
determinado formato y aplicarlo a otras partes del
documento. Marcamos el texto cuyo formato
queremos copiar, y hacemos doble clic en el icono
de la brocha (si se va a aplicar el formato en varios
lugares) o un solo clic (si se va a aplicar una vez).
El cursor se cambia en forma de cubo de pintura, y
se arrastra sobre el texto destino al que deseemos
aplicar el formato.

La modalidad de copiar formato se deshabilitara
automaticamente con la primera copia si se ha

. SRR S S

La esposicion “Las cavernas de lo
Ir:’_:’_r;:'rm Cantabrica”  conmemora el
centenario de las excavaciones en la

I_cuera del Castill |

Ministerio de Educacion y Formacion Profesional. (Elaboracién
propia.)

activado con un solo clic. Si la hemos habilitado con doble clic, una vez aplicado formato,
sera necesario desactivarla pulsando la tecla ESC o de nuevo el pincel de formato.

Esta operacion es muy util para crear diferentes textos con las mismas caracteristicas, se
da el formato a un texto, se copia el formato y se pega a todas las partes del documento

que deseemos que tengan el mismo estilo.



2.9.- Herramientas de ayuda a la escritura:
ortografia y gramatica, sinénimos y
separacion silabica.

LibreOffice Writer nos ofrece la posibilidad de comprobar la ortografia del documento
mientras se escribe, muestra (subrayados en rojo) los errores que vamos cometiendo. Se

BB

activa/desactiva con el icono . Si el corrector esta desactivado una vez finalizado
nuestro texto pasamos el corrector ortografico. Cuando una palabra estd escrita
incorrectamente, si esta activado el autocorrector, nos corregira automaticamente.

Todas las herramientas ortograficas se basan en el diccionario de un idioma elegido, que al
verificar la ortografia, compara cada palabra del texto con las almacenadas en el
diccionario. Si no encuentra alguna palabra, se detiene para indicarlo. En este caso pueden
darse dos opciones: que la palabra esté mal escrita 0 que, aun siendo correcta, no se
encuentre entre las que componen el diccionario. En el primer caso puede sugerirnos
palabras correctas para cambiarlas en el texto, en el segundo caso, si es un término
habitual en nuestros documentos, podemos afadirlo al diccionario.

Para acceder a esta funcion accedemos desde Herramientas/Ortografia, a través del

-
icono 0 pulsando la tecla F7 y presenta la siguiente ventana, pudiendo elegir entre

diferentes posibilidades:

Idioma del texto: [ > |

No esti en el diccionario im Q

lgnorar una vez

Informacién ¥ | Afadiral diccionario

o La revisién ortografica ha finalizado.

Sugerencias

Corregir

Corregir todo

Corregir siempre

] Comprobar gramatica

Ayuda DOpciones... Dechacer Cerrar

M Martin Vergel (Elaboracién propia.)

Botén Anadir al diccionario: afade palabras nuevas al diccionario.

Boton Ignorar una vez: Hace caso omiso de la palabra desconocida y prosigue la
revision ortografica.

Boton Ignorar todo: Hace caso omiso de todas las apariciones de la palabra
desconocida en el documento y prosigue la revision ortografica.

Boton Corregir: cambia la palabra desconocida por la sugerencia actual o con la
palabra introducida en el cuadro de texto.

Botén Corregir todo: cambia todas las ocurrencias de la palabra desconocida con la
sugerencia actual o con la palabra introducida en el cuadro de texto.

Boton Deshacer: deshace el ultimo paso de la revision ortografica.



Si pulsamos en el botdn opciones nos presenta la siguiente ventana para establecer
las diferentes opciones de revision ortografica, los diccionarios utilizados y si
queremos incorporar otros diccionarios instalados en nuestro disco.

Opciones *

Diccionarios de usuario

standard [Todos] Huevo...
en-GE [Inglés (Reinc Unide]]
en-US [Inglés (EE, UU.)] Editar...
technical [Todos]
Lista de palabras ignoradas [Todos] Eliminar

Opciones

Revisar la ortografia al escribir A
Revisar |2 gramatica al escribir

Revisar palabras en mayUsculas

[] Revisar palabras con niirmeros

Revisar regiones especiales b

Obtener mds diccionarios...

Aceptar Cancelar
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Cuando estamos escribiendo un texto y Writer desconoce alguna palabra, nos la presenta
subrayada en rojo. Si pulsamos con el boton derecho del ratén sobre ella nos ofrece las
posibilidades que contiene el diccionario para su modificacion.

Como se ha explicado al principio de este apartado, la funcidon del autocorrector es corregir
automaticamente las palabras incorrectas. Para ello, Writer tiene almacenada la palabra
escrita incorrectamente y su correspondencia correctamente, de esta manera cuando se
encuentra con el error la corrige automaticamente, por ejemplo si escribimos “msimo” nos lo
reemplaza por “mismo”. Ofrece la posibilidad de incluir nosotros palabras nuevas, pulsando
el boton de nuevo y escribiendo la palabra incorrecta o una abreviatura y la palabra correcta
o completa.

Para activarlo vamos al Menu Herramientas / Correccion automatica.

Si pulsamos la pestafia de Opciones de la ventana de autocorreccion podemos indicar los
casos en los que deseamos que se aplique la autocorreccién, por ejemplo cuando
comenzamos a escribir un texto o después de un punto que escriba siempre mayusculas,
etc.

lerramientas  Veptana  Ayuda
AP Ortografia.. 7

AP Revisién ortografics automética Mayus+F7

ML=

Sinénimos.. Cul+F7
] \dioma
% Contador de palabrs..

%o Correccin automética + |[¥ Alescribir
Texte autematico... Curl+F3 Aplicar

Aplicar y editar cambios

Opciones de correccién automatica.
Censurar

Censura automatica

Numeracién de capitulos...
Numeracién de renglones..

MNotas al pie y finales...

[

Asistente para combinar correspondencia...
Base de datos bibliografica

Origen de libreta de direcciones...

Montafia Martin Vergel (Elaboracion propia.)



2.9.1.- Sinonimos.

Su funcion es ayudar en la escritura de documentos
evitando la repeticion de palabras, creando documentos
con un vocabulario mas rico. La forma mas rapida de
buscar sinbnimos para una palabra, es situar el puntero
sobre la palabra y luego seleccionar
Herramientas/Sinénimos... El programa nos ofrece la
lista de palabras relacionadas para seleccionar la mas
adecuada para nuestro contexto.

Sinénimos (Espaiol (Espaiia)) X =

Palabra actual:

4| cocnd | [Espariol (Esparia) =l

Alternativas:

Montafia Martin Vergel (Elaboracion propia.)




2.9.2.- Separacion silabica.

Al aplicar la opcién de justificacion, el texto se ajusta al ancho de pagina, y se insertan
espacios en blanco; dependiendo del tamafo de las palabras se insertan demasiados
espacios en blanco, para impedirlo podemos utilizar la herramienta de separacion silabica,
cuya funcién es ofrecer al usuario el lugar donde se situara un guion para respetar la
separacion en silabas, determinada por las reglas del idioma.

Para activarlo, seleccionamos desde el Menu Herramientas/ldioma/Divisién de
palabras y nos va ofreciendo las diferentes posibilidades de separacion silabica para cada
palabra.

Division de palabras (Espaficl (Espafia)) x
Palabra: 2
Esl?]“i“ || Geparar en silabas €
7| 3 R
= .
Omitir (3
Quitar
n
T T 5
Ayuda | | Separar todo en silabas | Cerrar

Montafia Martin Vergel (Elaboracion propia.)

Para saber mas

Division de palabras en LibreOffice Writer.




2.10.- Insertar marcos.

En algunas ocasiones es necesario incluir textos e
imagenes en nuestros documentos y que actuen como
si fueran objetos independientes, para ello Writer
ofrece  los marcos. Se incorporan  desde
Insertar/Marco, y en la ventana mostrada
especificamos las caracteristicas, una vez elegidas
pulsamos el botén aceptar. Para modificar sus
caracteristicas una vez insertado, pulsamos con el
boton derecho del raton y muestra el menu contextual
o haciendo doble clic sobre él.

En este enlace se muestra un documento explicativo
del contenido de las pestafias mas importantes de los
marcos.

Marcos LibreOffice Writer

Este cuadro de
texto contiene una
unagen v un texto,

i
nadro de texto con bordes

Op—O——f

o
Eiemplos de marcos

Ministerio de Educacién y Formacion Profesional.
(Elaboracion propia.)



3.-

Formato del documento.

f

Caso practico

Juan y Alicia ya se han familiarizado con el
entorno de trabajo y han aprendido a crear y
guardar documentos, se saben desplazar por el
documento y trabajar con el texto. Hasta ahora
s6lo han utilizado las opciones predeterminadas
para dar formato al documento y ha llegado el
momento de aprender a PERSONALIZAR los
documentos pues la apariencia externa del mismo
es un factor importante. En este apartado vamos a =
aprender a escoger una familia de letras, el estilo, Ministerio de Educacion y Formacién
su tamanio y el color del caracter. Profesional. (Elaboracion propia.)

ALICIA: jOye Juan!, todo lo que he aprendido esta muy bien, pero ¢no te
parece que podemos hacer documentos mas a nuestro gusto? A mi me
gustaria poner distinto tipos de letras, colores, hacer documentos mas
personales. ¢ Tu crees que se podra?

JUAN: Estoy seguro de que es posible. Yo he visto documentos con distintos
tipos de letras, tamanios........ Esta claro que el Writer debe darnos la opcion
de personalizar nuestros documentos.

ALICIA: Pues ahora mismo voy a empezar y te va a sorprender el resultado.
Te voy a presentar mi primer documento personalizado y ya me daras tu
opinion.




3.1.- Formato de caracter.

Ahora viene la parte bonita del procesador de textos: mejorar el aspecto del texto actuando

sobre sus atributos.

Para dar formato mas comodamente trabajaremos con la barra de herramientas Formato,
ya que desde aqui seleccionaremos los atributos mas usuales y es mas comoda de utilizar
que los cuadros de dialogo de los comandos de los distintos menus.

Esto es lo que vamos a aprender ahora, a modificar las caracteristicas de un texto ya
escrito. Cuando entendamos y dominemos esto, podremos fijar sus atributos antes de
comenzar a escribir, de manera que, a medida que tecleamos el texto ya aparecera con el

formato que deseamos.

M Martin Vergel (Elaboracién propia.)

Si no vemos esta barra de herramientas, es muy facil incorporarla. Ejecutamos la opcioén
Barras de Herramientas del menu Ver. Desde aqui podremos seleccionar cualquiera de las
que Writer pone a nuestra disposicion.

LibreQffice Writer

T | Mee

mi

£ @Rl

[ 2 S

= PR

Insertar  Formate  Estiles  Tabla

Nermal

Web

Interfaz de usuario
Barras de herramientas

Barra de estado

Reglas
Barras de desplazamiento

Cuadricula y lineas de ajuste

Marcas de formato Ctrl+F10
Limites del texto

Limites de la tabla

Imégenes y graficos

Ocultar espacios en blanco

T Seguimiento de cambios

Cirl+F8
Cirl+F9

Marcar campos

Nombres de campo

Alinear objetos
Buscar

Clasificacién TSCP

Combinacién de correspendencia
Configuracién 30
Controles de formularic

Dibujo

Disefio de formularios

Editar puntos

Estandsr

Estandsr (modo de barra tnica)

Fontwork

v Formato

Formatao (estilos)
Herramientas

Imagen

Insertar

Loge

Marco

Nayegacién

Navegacién en formularios
Numeracion y vifietas
Objeto de texto

Objeto OLE
LS R

A A

M Martin Vergel (Elaboracién propia.)



3.2.- Tipo de letra.

Cualquier procesador de textos tiene la posibilidad de
utilizar distintos tipos de letras, lo que técnicamente se
conoce como fuentes.

Mirando a la barra de objetos. Descubriremos que hay un
cuadro con el texto Times New Roman en su interior. Este
cuadro es el llamado cuadro de fuentes y te nos esta
indicando qué tipo de letra esta seleccionada o vamos a
utilizar.

Si hacemos clic en el cuadro de lista (la flecha invertida)
veremos un monton de nombres extrafios. Son los distintos
tipos de fuentes que podemos utilizar en nuestro
documento, y ademas, escritos en su misma fuente, para
que nos hagamos una idea de cémo apareceran en el

12 [2
Liberation Serif

Linux Biolinum G

Linux Libertine Display G
Linux Libertine G
Lucida Bright
Lucida Calligraphy
Lucida Console
Lucida Fax

Lucida Handwriting
Lucida Sans

Lucida Sans Typewriter

NKSS

Ll

M Martin Vergel. (Elaboracion propia.)

texto. La opcidn resaltada en azul es el tipo de fuente que actualmente estamos usando.

-

Debes conocer

~

.

No todas las fuentes se emplean para todos los casos, y, en general, hay que
huir de las que son excesivamente llamativas. Hay que recordar que lo
principal de un documento es su contenido y una fuente llamativa puede
distraer la atencion del lector. Ademas, no es habitual utilizar muchas fuentes
distintas. Si utilizamos muchas fuentes en un mismo documento no parecera
un documento profesional. Procuremos usar dos o tres: una para los titulos,
otra para las notas al pie o realces y otra para el resto del documento.

J

Caracter

Tipo deletra Efectos tipograficos Posicion Hiperenlace Resalte Bordes

Ayuda Restablecer

M Martin Vergel (Elaboracién propia.)

En el cuadro de lista Fuente tenemos las mismas fuentes
que aparecian al seleccionar la lista de fuentes de la
barra de objetos. También podemos emplear el cuadro de
didlogo Caracteres que aparece al seleccionar el menu
Formato/Caracter.

La forma de seleccionarlas es igual: localizamos la fuente
mediante la barra de desplazamiento vertical, hacemos
clic sobre ella y finalmente sobre el botén Aceptar.

La gran ventaja de usar este cuadro de dialogo es que en
la parte inferior, si tenemos un texto seleccionado,
podemos verlo con la fuente que elijamos, por lo que la
eleccion no nos llevara a enganos.



Pero seguramente nos resultara mas facil elegir directamente la fuente haciendo clic con el
boton derecho del raton sobre un texto seleccionado, desde la opcidn Tipo de letra del
menu contextual que aparece.

4 )

Autoevaluacion

Selecciona la respuesta correcta:

O La fuente, estilo y tamafio se pueden cambiar sélo desde la barra de
formato.

O Lafuente, estilo y tamafio se pueden cambiar desde la barra de formato
y desde el menu Formato.

O La fuente, estilo y tamafio se pueden cambiar s6lo desde el menu
Formato/Fuente.

...........................................................................................................

............................................................................................................

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------

...........................................................................................................

. Solucion

1. Incorrecto
2. Opcion correcta
3. Incorrecto

............................................................................................................




3.3.- Estilo.

Ademas de decidir la fuente que deseamos utilizar, se pueden realizar cambios en el estilo
para conseguir que cierto texto resalte de una forma determinada.

Los distintos estilos de fuentes los podemos observar en el cuadro de dialogo Caracteres,
en su lista Tipo de letra: Normal, Cursiva, Negrita y Negrita cursiva.

De manera mas rapida, en la barra de objetos podemos seleccionar los estilos
haciendo clic en los botones Negrita y Cursiva.

Si queremos subrayar el texto, bastaria con seleccionarlo y usar el boton de
subrayado.

Haciendo clic con el boton derecho sobre el documento y seleccionando la opcién Estilo
podemos ver mas estilos.



3.4.- Tamano.

El tamafio de la fuente nos permite especificar el tamafo del texto seleccionado (o que
vamos a escribir).

Hay que tener en cuenta que los tamafios dependen del tipo de fuente que
decidas usar.

12

PR~
13
14
15
16
18
20
22
24

26 by

Ministerio de
Educacion y
Formacion
Profesional
(Elaboracién
propia.)

La unidad de medida que se utiliza para los caracteres son los puntos. Lo
normal es usar un tamano de 10 a 12 puntos para el texto del documento. Los
titulos suelen aumentarse un minimo de 2 puntos.

A modo de ejemplo, en el documento que estamos leyendo, el texto general
tiene el tamarno de 10 puntos, los titulos de los capitulos presentan el tamano
de 16 puntos y los apartados principales muestran un tamafo de 14 puntos.

A la derecha del cuadro de Fuentes de la barra de objetos aparece otro
cuadro de lista desplegable llamado Tamarfo de fuente.

Si hacemos clic en la flecha invertida que se encuentra a su derecha,
podremos ver los tamafios que podemos usar.

También podemos poner el valor que queramos, si ho aparece en el cuadro
de lista del tamafo.

Admite valores desde 2 hasta 999 puntos (aunque éstos extremos son valores

poco aconsejables).

-

O

O

Selecciona la respuesta correcta:

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------

...........................................................................................................

...........................................................................................................

...........................................................................................................

: No, para avanzar con los contenidos debes de fijarte bien en la i
i respuesta. '

Autoevaluacion

La fuente, estilo y tamafio se pueden cambiar solo desde la barra de
formato.

La fuente, estilo y tamafio se pueden cambiar desde la barra de formato
y desde el menu Formato.

La fuente, estilo y tamafio se pueden cambiar solo desde el menu
Formato/Fuente.




............................................................................................................

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------

: Solucion

1. Incorrecto
2. Opcion correcta
3. Incorrecto

............................................................................................................

Selecciona la respuesta correcta:

O En un documento es posible que los caracteres tengan distinto tipo de
letra.

O No podemos utilizar diferentes tipos de letras.
O  Sicomenzamos con un tipo de letra debemos de continuar con él.
O

Todas las respuestas son verdaderas.

...........................................................................................................

i Si, cada parrafo, cada palabra o incluso cada letra de un documento
i pueden ser de diferente tipo de fuente. '

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

............................................................................................................

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------

...........................................................................................................

............................................................................................................

...........................................................................................................

: Solucion

1. Opcion correcta
2. Incorrecto
3. Incorrecto
4. Incorrecto

------------------------------------------------------------------------------------------------------------




3.5.- Color.

B v Lal W BT [
L=

Color de letra

i
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P

[7] Automatico

standard

<

M Martin Vergel (Elaboracion
propia.)

Pasamos a descubrir el color. Accedemos a esta opcion a través del

Botén A (Color de caracter) de la barra de formato que nos abre una
paleta de colores.

Para activar un color tan s6lo debemos hacer clic sobre la muestra y
el color seleccionado aparecera reflejado en el subrayado del Boton A

(Color de caracter) y su nombre aparece en la parte inferior de la
ventana emergente.

Tendremos cuidado con el uso y abuso del color. Los colores no
siempre son comodos para la vista y pueden evitar que nos
centremos en el texto. Ademas, si no tenemos una impresora en color,
al imprimir en blanco y negro y dado que la impresora intenta sustituir
los colores por niveles de gris, es probable que algunas tonalidades
no puedan discernirse con claridad en el documento impreso.



3.6.- Formato de parrafo.

4 )

Caso practico

Alicia ya ha realizado un documento completo
dando un formato personalizado a los
caracteres, manipulando las fuentes, tamanos,
estilos y el color. Muy satisfecha se lo muestra
a Juan.

= ALICIA: ;Queé te parece este documento?
B ¢Ves como ha mejorado su aspecto? He
Sl usado diferentes fuentes y colores.

Ministerio de Educacién y Formacion Profesional.

(Elaboracion propia.) JUAN: Realmente es mucho mas personal,

pero me parece que el aspecto final de tu

documento todavia es muy mejorable. Creo que se podria establecer una
separacion entre parrafos para que sea mas facil de leer. También deberias
hacer que el tamafo del papel se ajuste al documento y sobre todo esos
numeros que has querido escribir uno debajo de otro no estan muy centrados.

ALICIA: Bueno, de acuerdo. Pero esta vez lo haremos los dos vy
compararemos los resultados.

JUAN: jDe acuerdo! Manos a la obra.

. J

En este apartado vamos a ver la forma de modificar el espacio que hay entre los parrafos
(espaciado de parrafos ), el que tienen sus lineas (espaciado de lineas) y otros aspectos
que afectan a su presentacion: alineaciones, sangrias y tabulaciones. Y es que, si ya es
importante la posibilidad de borrar y modificar el texto, no lo es menos el hecho de que
podamos cambiar estos nuevos atributos, ya que afectan extraordinariamente al aspecto
visual final del documento.

Para empezar hemos de tener claro a qué nos referimos cuando hablamos de conceptos
tales como margenes, sangrado, alineado, etcétera.

Como ya sabemos, un parrafo esta integrado por los caracteres y los espacios que hay
entre dos retornos.

En este apartado podremos ver los efectos que se producen segun varian los criterios y los
modelos de parrafo, nos estamos refiriendo a los formatos de parrafo. Ya que de la misma
manera que un caracter puede tener un tamano y un estilo propios, un parrafo también
podria tener una sangria (0 sangrado) especial en la primera linea, una alineacion con
respecto a los margenes, un espaciado entre sus lineas, etcétera.

Observamos la figura y nos familiarizamos con ellos. En este capitulo trabajaremos
algunos.



Ministerio de Educacién y
Formacion Profesional.
(Elaboracién propia)

Las distintas opciones de configuracion de los parrafos estan disponibles en el Cuadro de
didlogo Parrafo.

Podemos llegar a él desde:

El comando Parrafo... en el menu Formato

De manera mas rapida, desde el menu contextual que aparece si hacemos clic con el botén
derecho del raton en cualquier parte del area de trabajo.

En ambos casos nos encontraremos con la siguiente pantalla

Sangriay espaciado Alineacién Flujo del texto Esquema y numeracién Tabuladores Letras capitulares Bordes Area Tiansparencia

0,00 cm
0,00cm
0,00 cm

0,00em

0,00cm

o afiadir gspacio entre parrafos del mismo estilo

Conformidad de registro
O Activar

Ayuda Restablecer Aceptar Concelar

M Martin Vergel (Elaboracion propia.)

Debes conocer

Es importante saber seleccionar los parrafos, porque los atributos pertenecen
sblo al parrafo donde se aplican, de forma que para llevar a cabo alguna
accion sobre cualquiera de ellos, lo primero siempre sera seleccionarlo y
luego actuar. Esta filosofia del programa nos permitira aplicar efectos distintos
a cada parrafo, si fuera preciso.

Para seleccionar un parrafo no es necesario seleccionarlo por entero para
aplicarle o modificar alguna de sus caracteristicas. Como norma, un parrafo
esta seleccionado siempre que haya algun caracter de dicho parrafo




seleccionado o simplemente el punto de interseccion esta situado en el
parrafo a formatear. Pero tenemos que tener cuidado, hemos de saber que
cada vez que pulsamos Intro para comenzar un nuevo parrafo, si no decimos
lo contrario, el nuevo parrafo heredara todos los atributos del anterior.




3.6.1.- Alineacion.

La alineacion es un rasgo del parrafo aplicable tanto a los Titulos como al texto.

Se considera habitual alinear horizontalmente el texto por la linea de base. Ahora bien, la
alineacion vertical de las lineas al comienzo y al final, estd determinada por las
caracteristicas del parrafo.

En un mismo documento pueden convivir parrafos que tienen alineaciones diferentes.

Podemos hacerlo desde la pestana Alineacion del cuadro de dialogo Parrafo, pero es mas
rapido y comodo utilizar los botones de la barra de herramientas Formato.

Sangria y espaciado Alineacién Flujo del texto Esqy én Tabuladores Let itulares Bordes Area Transparencia

Ayuda Restablecer Gancelar

M Martin Vergel (Elaboracién propia.)

Pasamos a practicar la Alineacion mediante los Botones de la Barra de herramienta
formato.

X 3 =

| M

Ministerio de Educacion y
Formacion Profesional.
(Elaboracién propia)

1. Comprobamos como esta el alineado para todo el documento. Esta alineacién recibe
el nombre de alineacion justificada (alineacion izquierda y derecha simultaneamente).

2. Ahora centraremos el primer parrafo del documento: el titulo. Poniendo el punto de
insercidon en cualquier parte de la linea (recordar que no es necesario seleccionarla) y
hacemos clic sobre el boton Centrado de la barra Formato
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Ministerio de Educacion y Formacion Profesional. (Elaboracion propia)

En la figura vamos a ver unas lineas laterales de color rojo (colocadas expresamente para
que comprobemos la alineaciéon del primer parrafo (Centrado) y otras azules del resto de
los parrafos (alineacion Justificado).

( )

Autoevaluacion

Selecciona la respuesta correcta:

O La alineacion justificada hace que queden alineados los bordes derecho
e izquierdo del parrafo.

O La alineacion justificada hace que el borde del texto quede alineado con
el margen superior e inferior.

O La alineacion justificada hace que quede alineado el texto con el borde
de la pagina.

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------

i Si, normalmente los textos comerciales, periodicos, etc. presentan esos
i formatos. ;
i No, Tienes que leer atentamente las explicaciones y practicar. i
i No, Tienes que leer atentamente las explicaciones y practicar. :

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------

___________________________________________________________________________________________________________

Solucion

1. Opcion correcta
2. Incorrecto
3. Incorrecto




3.6.2.- Interlineado.

El interlineado es la distancia que hay entre dos lineas escritas de un mismo parrafo, se
mide, normalmente, en lineas.

Por defecto, el texto normal arranca siempre con un interlineado sencillo de una linea, pero
es posible escoger entre varias opciones.

Recordar que, como siempre, esta caracteristica afecta solamente al parrafo que tenga el
foco y que, a medida que escribamos un documento, los nuevos parrafos irdn asumiendo
los atributos del parrafo anterior.

( )

Debes conocer

Un buen interlineado hace las composiciones mas claras, ya que un texto
compacto o con un interlineado excesivo siempre es mas dificil de leer.

. J

Podemos acceder al interlineado mediante la pestafia Sangrias y espacios del cuadro de
didlogo Parrafo, a través del menu desplegable Interlineado y se puede escoger entre
varias posibilidades, proporcionarles un tamano de texto o dejarlas fijas

Parrafo X

Se adapta segun la fuente de mayor tamano de 5 o R e
cada linea, mas una pequefa cantidad de g
espacio adicional que garantiza una separacion

razonable entre las lineas. EIl interlineado
sencillo es el que adopta el texto por defecto.

0,00 cm

000cm

[ No afiadir espacio entre parrafos del mismo estilo

El interlineado 1,5 lineas equivale a 1,5 veces o
el del interlineado sencillo. om——

O activar

El interlineado Doble equivale al doble del
interlineado sencillo.

El Proporcional es un interlineado aumentado o
disminuido en el porcentaje que especifiques.
Puede oscilar entre el 50 % y el 200 %, teniendo
en cuenta que el 100 % equivale al interlineado sencillo.

M Martin Vergel (Elaboracién propia.)

El interlineado minimo indica la cantidad que, como minimo, debe separar las lineas, pero
si es necesario, Writer agregara espaciado extra para que quepan los tamafios de fuente
mas grande o los graficos que, de otro modo, no cabrian en el espaciado especificado.

Con un interlineado Regleta podremos establecer, a nuestro gusto, la altura vertical de
separacion entre lineas. También acomoda las alturas si los caracteres no caben.

El interlineado fijo hace que la separacion entre las lineas coincida exactamente con el
valor introducido en el cuadro, independientemente de la altura de los caracteres, asi que



hay que manejarlo con precaucién. Nos fijamos en cdmo quedaria este parrafo si le
aplicaramos un interlineado fijo de 0,30 cm.



3.6.3.- Separacion anterior y posterior.

Desde que hemos empezado a trabajar en nuestro documento, siempre que necesitamos
establecer una separacion entre los parrafos acudiamos al recurso de pulsar Intro, bien al
final del primero o bien al principio del segundo parrafo a separar. Con esto incluiamos una
linea en blanco entre los mismos obteniendo el efecto visual pretendido, pero ya hemos
comprobado que esta accién realmente introducia un nuevo parrafo (cosa que
comprobabamos facilmente al descubrir los caracteres ocultos y ver la marca de fin de
parrafo ).

Lineas veoia de srpainiias de
[ | pirradn rom Listas

: —
Capitulo-
—1]
mmmmymmwm@—
L1
En-un:hugar- de-la-mancha: de- ounyo-mombae-nio- quisro - acordanme,
wiviano hace mucho tiempo-un-hidaljo-dedos-de fanza en-astiléro,
escuda antigue, Tocinllacoy galgo-come do@ -

|

| Mares fin ds pasvals —=d
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Sin embargo, este modo de actuar no es el

adecuado si queremos que al copiar, mover o [ Autemntice
eliminar un parrafo se conserve también Ia Espaciado
separacion con respecto a los adyacentes. Sobre el parrafor 0,50 em =
, . . - Bajo el parrafo: 0,70 =
De ahi que Writer nos permita definir un nuevo G 225 2
atributo de pa'rrafo. el espaCiadO es decir la DNuaﬁadirgspacic-entrepa’rrafosdelmismoestil-:
distancia que hay delante y detras de cada ten i
pérrafo. Sencille 3 de =
. Conformidad de registro

De esta manera no se precisa aumentar T iin
innecesariamente el numero de parrafos de un B
documento. M Martin Vergel (Elaboracién propia.)

4 )

Autoevaluacion

Cual de las siguientes afirmaciones es la mas completa, respecto a las
marcas de fin de parrafo:

O Permiten separar un parrafo de otro.

O Permiten separar un parrafo de otro y se introducen al pulsar la tecla
INTRO.

O Permiten separar un parrafo de otro, dar diferentes formatos a los
parrafos y se introducen al pulsar la tecla INTRO.

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------
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Si, eso es una buena explicacion.
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3.6.4.- Sangria.

Se entiende por Sangria el espacio que se antepone o pospone automaticamente a los
lados de un parrafo, permitiendo que dicho parrafo este mas o menos separado del

La sangria afecta al parrafo completo pero puede darse un tratamiento especial a la primera
linea del parrafo estableciendo para ella una sangria propia.

Para establecer Sangria al parrafo debemos seleccionarlo y aplicar el tipo de sangria
deseado.

Sangria y espaciado Alineacién Flujo del texto Esquer

Sangria
Antes del texto: :.4:},{3} crm : :
Después del texto: Iﬂmcm . :
Primer rengldmn: EH}EI cm :
[] Automatico
Espaciado
M Martin Vergel. (Elaboracion propia.)
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Para saber mas

¢ Quieres ver la repercusion que tiene en un documento la aplicacion de
diferentes SANGRIAS? Aqui tenemos algunos ejemplos de SANGRIAS
DIFERENTES.

Pinchamos en el enlace y observamos las diferencias entre los parrafos

Ministerio de Educacion y Formacion Profesional.
(Elaboracion propia)




¢, Quieres aprender a poner SANGRIAS de una manera muy sencilla? Con
tres clics de raton se consigue. SEGUIREMOS PASO A PASO UNA
PRACTICA GUIADA vy utilizaremos un documento ya elaborado para no tener
que escribir mucho texto.

Para descargar el documento pinchamos en el siguiente enlace




3.6.5.- Tabulaciones.

Los tabuladores (o marcas de tabulacion) representan posiciones a partir de las cuales
se puede escribir texto.

Las tabulaciones nos permiten prefijar un espacio determinado y a partir de ahi presionando
la tecla Tab (tecla con una doble flecha horizontal sobre la tecla de Bloqueo de
mayusculas), para posicionarnos a partir de la misma.

Son muy utiles cuando tenemos que escribir en columnas y necesitamos que estén
perfectamente alineadas.

El uso de tabuladores garantiza que al copiar bloques de texto, cambiar margenes,
sangrias, dimensiones del documento, tamano o tipo de fuente, no se vera alterada la forma
de visualizar los textos porque seguiran en la posicion que se fijo en el tabulador

)

T T R AT e SRS U 7 SE A ST I X

= ] ! I
[7 Marcas de tabulacion
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cX
!

Podemos fijar una  tabulacion de dos formas distintas:

Haciendo clic en la regla horizontal ubicada en la parte superior de la pantalla y pulsando
con el botdn izquierdo del ratdn fijamos la marca de la tabulacién.

Hacemos clic en el menu Formato y luego en la opcion Parrafo y luego en la pestafia
Tabulaciones donde nos encontramos con el siguiente cuadro de dialogo:

Parrafo X

Writer dispone de hasta cuatro tipos de

Sangria y espaciado Alineacion Fluje del texto Esquema y numeracion Tabuladores Letras capitulores Bordes Arca Transparencia

tabuladores Too s -—

@ lzquierds CTDngunn =
Por omision, los tabuladores que pone Writer Ocoms s .
son izquierdos, pero si vamos a definir los Ovcm

nuestros no debemos olvidar que:

Si usamos un tabulador izquierdo, el
texto que tecleamos tras pulsar la tecla
Tab se situara a continuacion de dicho
tabulador. Es el ideal para texto.

Si usamos un tabulador derecho, el
texto que tecleamos tras pulsar la tecla
Tab se situara delante de la posicidon
del tabulador. Es el apropiado para
numeros que no tienen decimales.

Si usamos un tabulador centrado, el texto que tecleamos tras pulsar la tecla Tab se
centrara con respecto a la posicidon de la marca de tabulacion. Adecuado para texto.

Si usamos el tabulador decimal, el texto que tecleamos tras pulsar la tecla Tab se
situara delante de la posicién del tabulador (como un tabulador derecho) hasta que
pulsemos una coma decimal. En ese momento se transforma y el resto del texto se
sitla a continuacion del tabulador. Si tenemos que alinear cifras con decimales, éste
es nuestro tabulador

9
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3.6.6.- Numeracion y vinetas.

En determinadas ocasiones necesitamos escribir textos en los que cada parrafo o lineas se
muestren con una vifieta o numeracion al principio del mismo. Es muy sencillo de utilizar
porque el propio programa en cuanto insertamos la primera, cada vez que pulsemos “Intro”
y comencemos un nuevo parrafo insertara una nueva vifieta o numero de nivel.

Podemos crear un texto con vifietas 0 numeracion, si una vez escrito el texto pulsamos uno

Hw-

de estos iconos dependiendo de cémo deseemos organizar la informacion o
seleccionando Formato/Numeracion y viietas. A continuacién nos presenta esta barra de
herramientas, para aumentar o disminuir niveles, o para cambiar el estilo de la numeracion
o de la vifieta, no sélo podemos utilizar las presentadas por el programa sino que es posible
disefiar un formato nuevo, e incluso crear vifietas con nuestras propias imagenes. También
podemos indicar la sangria que dejaremos entre la vifieta y el texto.

(%]
vifetas | Tign de rumeracion_| Eseuema | Imégenes | Posican | Opciones |
slaitin ‘Numeracion y vinetas x|
= 1= = 1= 1 =
. * - i = = = T T L BE
® * | |
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2> - X v
4 - X v
- Ve X v

[ Aceptar H Eliminar H Cancelar H Ayuda ][Bestablecer

Ministerio de Educacién y Formacién Profesional (Elaboracion
propia.)



3.7.- Formato de pagina.

4 )

Caso practico

Alicia y Juan han realizado un documento completo,
lo han personalizado pero se dan cuenta que aun
no es lo suficientemente “profesional”.

JUAN: Oye Alicia, ¢cual es tu opinion sobre este
documento que he elaborado?, como ves lo he
personalizado.

Ministerio de Educacién y Formacion

Profesional (Elaboracion propia) ALICIA: Bueno, no esta mal, pero me gustaria que

tuviera un aspecto mas profesional. Con el logotipo

de nuestra empresa en la cabecera del mismo, con las paginas
numeradas,..., tenemos que ser profesionales.

JUAN: Tienes razon, todavia tenemos que seguir aprendiendo, pero resulta
entretenido.

. J

Hasta ahora hemos descubierto los aspectos mas importantes referentes al formato de los
caracteres y los parrafos. Hemos visto y comprobado que los caracteres y parrafos admitian
modificaciones personalizadas que les afectaban de manera individual, pero hay otros
aspectos de configuracion en las paginas que, por defecto, suelen influir en todo el
documento (disefio y formato de la pagina, por ejemplo). Ademas, las paginas admiten
también una serie de elementos de apoyo y refuerzo expresivo muy utiles (Encabezados y
Pies, Paginacion, Secciones, Columnas...) que conviene que conozcamos.



3.7.1.- Estilo de pagina.

Writer, por defecto, utilizara hojas tamano A4 (de 21 cm. x 29,7 cm.), y con una orientacion
vertical del papel. No obstante, dispone de una amplia variedad de formatos de papel
estandar e incluso de la posibilidad de que tu mismo puedas definirlos.

Para ello te proporciona el comando Estilos de pagina... en el menu Formato.

Hacemos clic sobre la pestafia

ofrece:

Estilo de pagin: Estlo predeterminado

Organizador Pégina Area Transparencia Cabecera Pie Bordes Columnas Nota al pie
Formato depapel
O |

Al

10.50cm

Formato:
Anchura
Altura: 14,80cm
ion: ® Vertical
Bandeja de papel:

Configuracién de disposicién

Disposicién de pégina:

Pagina

Pie Bordes Columnas Nota alpie

Ayuda

Restablecer Aplicar

y nos familiarizamos con las opciones que nos

Aceptar

M Martin Vergel (Elaboracién propia)

Observamos el
intuitivos.

Restablecer Aplicar

M Martin Vergel (Elaboracién propia.)

“‘Ayuda” o volve
originales usand

grupo de parametros. Son muy

Cualquier accion sobre ellos sera simulada en el
panel derecho de vista previa, pero hasta que no
hagamos clic sobre el boton “Aceptar” no tendran
efecto sobre el documento. Siempre podemos
arrepentirnos con “Cancelar”,

pedir ayuda con
r a dejar las cosas con sus valores
o “Restablecer”.



3.7.2.- Configuracion de margenes.

El margen no es mas que el espacio que hay desde el limite de la hoja de papel hasta

donde comienza el texto. Asi pues, te encontraras siempre con cuatro margenes: superior,
inferior, izquierdo y derecho.

Mg Capitulo | wgren

ITRaTE P

- & Que trela el Rrmoso p vrlente daigo oo Quilfole de ka Maocha e
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Podemos hacernos una idea grafica de cdmo estan configurados los margenes de nuestro
documento si usamos el comando Limites del texto que encontramos en el menu Ver. Al
activarlo aparecera un marco delimitando el texto. Si tenemos activada la regla también
vemos en ella los margenes.

Activar limites del texto. Margenes vistos en la regla.

_ibreOffice Writer

Ver |Insertar Formato Estilos Tabla Fo

[2 Normal e
B Web

| 5 Interfaz de usuario 3

Barras de herramientas 3

Barra de estado

Beglas 3

Barras de desplazamiento v

Ministerio de Educacion y Formacion
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Cuadricula y lineas de ajuste 3

Marcas de formato Ctrl+F10
Lirnites del texto

Limites de |a tabla

W= oo 8

L

Imagenes y graficos

Dcultar espacios en blanco

M Martin Vergel (Elaboracién propia.)

En los margenes laterales no se tienen en cuenta las sangrias negativas, tanto por la
izquierda como por la derecha.En el manejo y configuracion de los margenes tendremos en
cuenta que:

Las distancias de los margenes superior e inferior no incluyen el espacio destinado al
encabezado y al pie de pagina.



Margenes

Izquierda
Derecha
Arriba

Abajo

Ministerio de Educacién y Formacion Profesional

2,00cm

2,00cm

12,00cm

'2,00cm

(Elaboracion propia)
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<

Los margenes ya vienen establecidos por defecto a los
valores que aparecen en el grupo Margenes, pero si
queremos modificarlos sélo tenemos que indicar los nuevos
valores en las casillas correspondientes del cuadro o
arrastrar los bordes de las barras indicadoras situadas en las
reglas horizontal y vertical.



3.8.- Secciones.

Si realizamos cualquier cambio en los valores de los margenes o en cualquier otra accion
del formato de pagina, observaremos que afectara, por defecto a todo el documento.

Pero hay ocasiones en las que en un mismo documento, incluso en una misma pagina, se
precisa disponer de distintos margenes, o de distinto encolumnado (numero de columnas)
sin afectar al resto.

Writer tiene solucién a este problema. Nos permite dividir el documento en cuantas partes
queramos, como si fueran documentos independientes entre si. A estas partes Writer las
llaman secciones.



3.8.1.- Crear una seccion.

Para crear una seccién en un lugar de un documento, debemos empezar por colocar alli el
punto de insercion o seleccionar el texto que deseamos convertir en una seccion, teniendo
en cuenta que si seleccionamos un texto que aparece dentro de un parrafo, se convertira
automaticamente en un nuevo parrafo.

4 I
Reflexiona

Para apreciar la utilidad de esta nueva unidad de texto, vamos a realizar un
pequeio ejercicio.

1. Abrimos el documento.
2. Seleccionamos el parrafo que te indicamos en la figura.

[ U agir de I manche g cies AOrmbis [o GuUesro aconll e, Wl r Tce o | mmpe i Fdsiga te
an e lanaw a0 el lend, eernadn seligun, iocdn fsod ¥ e comedor 0w tore e comis aiis vaca gue
Farneen, daslog ' quehs antoa Ioa Tak-aioa, Mrinien kg vermen v elpa paominG 105 damingon - Teria 1R
fetrhin e ptade e ke oareren afin L BObTYE g o Bt b 0k THIAR LA TS (e S are
odo; Mumtiio Hiseige rondsbe oy ancusie, v me do conotuckin rocm, Beco e carmer, eTRo e
RED, g maiugeder v emegn de B caie T spelcebe “Oesjnis | g YSuesade”, faes a0 ek Pay

Eyura ibiwsrna e s subor s G sEresn LokEe RlAuwe wegun pasce be Bamahia C Cumpae®,

Fra ssioimpmnis poce & ressis forbor, esle oon qis (s M scEn [0 3 Sake N part de b v dsd|
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En la barra de menus elige Insertar/Seccion... Se abrira el cuadro

G Restablecer Cancelar

M Martin Vergel (Elaboracién propia.)

3. Silo deseas, en el marco puedes darle un nombre.
4.'Y sin necesidad de configurar ninguna cosa mas, pulsa el botén “Insertar”.
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El resultado es que el texto
seleccionado quedara incluido
dentro de un pequefio rectangulo
(que sdlo sera visible en la pantalla
de nuestro ordenador, pero no en
la impresién sobre el papel).

Si el documento fuera de mas
paginas, podriamos seguir creando
nuevas secciones en cualquier otra
parte, incluso anidar una nueva
dentro de ofra ya existente y
cuando el punto de insercion
estuviera dentro de ellas, en la
barra de estado, Writer nos ira
indicando en cual nos
encontramos en cada momento.

Probamos a poner el punto de insercion dentro y fuera de la seccién que acabamos de
crear. Mirando el indicador de la barra de estado nos aseguramos que estamos en la
seccion, movemos los margenes izquierdo y derecho arrastrando los bordes en la regla

horizontal y observamos como el cambio sélo afecta a la

seccion actual.

32 R 12 S A g 6 T8 9 Dy 12 13 s s e ] A
= Capitulo |
% @ traia del famoso y valiente hidalgo don Quijote de la Manc
o ¥
B ]
= o
- 5]
< >

Rl/m@<Z T @ - @Bk @ & o

Pagina 12 | Predeterminads | Espafiol (Espafia) | INSERT | STD *: Narmbre que quieras BRG]
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Capitulo |

vaiente hidatgo don Quij

! Predeterminado | Esoafiol (Espaia) | INSERT |/5TD |+ | [Nombre aue auieras || B3 (I3 ©
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3.8.2.- Borrar una seccion.

Aqui es necesario diferenciar dos cosas: si lo que queremos es borrar texto de la seccion o
so6lo eliminarla, sin afectar al texto que contiene.

En el primer caso, el texto se elimina como cualquier texto normal: se selecciona y se
usan las teclas Supr o Del.

En el segundo caso, para eliminar sélo el marco de la seccion, sin afectar al texto
interior, no hay mas que colocar el punto de insercidn justo encima de la seccion y
pulsar la tecla Supr o acudir a Formato/Secciones... y, tras elegir la secciéon a
eliminar, pulsar los botones “Quitar” y “Aceptar”. Si borramos una seccion, el texto
que contiene se convierte en parte del parrafo anterior.

s “Stpr’ para

Capitulo | U

Que trata del famoso y valiente hidalgo don Quijote de fa Manch

Colaca agu el puoto de Dseccidn
cliniratia

En un lugar de la mancha de cuyn nombre no quisrd acortarme, vivia o hace mucho
tiempo un hidalgo de los de lanza en asillero, escuda artiguo, rocin flace y galga
cormedor. En su casa se Comia mAs vaca ouie Carmero, duslos ¥ quebrantos los sébados,
lentejas los viemes v algin palaming los demingos. Teria un arma que pasaka de los
cuarenta afios, una sabrina gue N0 llegaba a los veinte y un criado cue servia para todo
Nuestro hidalgo rondaba los cincuenta, y era de constitucién recia, seco ds carnes, enjuta
de rostro gran madrugador y amig de la caza. Se apelidaba “Quijote’, o “Quesada”,
puies en esto hay alguna diferencia erire las autores que escriben sobre £LAunguz segin
par ece se lamaba “Quejana”. Fero esto importa poco a nuestra historia: basta con que
narracién no se salga un purto de la verdad

En 1os 1213 que estaba 001050, Gue Bran los més del a0, este nuesto hidalgo se dedicaba a leer lbros de

aballerias con tants afisisn y gusto gue olvids el ejercicio de la caza y Ia administracién de su hacienda. ¥

& tanto liegh su desstin, GuE vendid algunas tieras de sembradura para comprar aguelos libros. Los que

més le entusiasmaban eran los de

I, sobre toda cuando leia passies con desafios
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SE ELIVINA LA SECCION
¥ EL TEXTO SE £ ONVIERTE EtY
PARTE DELPARRAFO ANTERIOR

Capitulo |

Que trata del famoso y valiente hidalgo don Quijote de ia Manchaen
lugar de la mancha de cuya nombre no quiero acardarme, vivia no hace muchotiempao un hidalgo de los de
lanza en astillero, escudo antiguo, rocin flaco v gelgo corredor. EN U CaSa S8 COMia MAS YACE qUS Carnero,

duelos y quebrantos los sdbados, lentejaz los viernes v algin paloming los domingos. Tenia un arma que
pasaba de los cuarenta afios, una sobrina gue no llegaka a los veinte v un criado que servia para todo.

Muestro hidalgo rondaba los cincuenta, v era de constitucion recia, seco de carnes, enjuto de rostro, gran
madrugador v amigo de la caza. Se apellidaba “Quijote”, o “Quesada”, pues en esto hay alguna diterencia

entre los autores que escriben sobre gLAungue segin parece se llamaba “Guejana™. Pero estoimporta

poco a nuestra historia: basta con gque la narracion no =e salga un punto de la verdad

En loz ratos que estaba ocioso, gue eran los més del afio, este nuestro hidalgo =& dedicaba a leer libroz de

caballerias con tanta aficion v gusto,que alvidd el ejercicio de la caza v la administracion de su hacienda. ¥

& tanto llegd =u desatino, que vendid algunas tierss de sembradura para comprar aquellos libros. Los que
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3.9.- Encabezado y pie de pagina.

En la mayoria de los libros que leemos, existen lineas de texto, y hasta pequefos graficos,
que se repiten en los margenes superior e inferior de sus paginas: el titulo del documento o
del capitulo, el numero de la pagina, la fecha de creacion, un logotipo, etcétera.

Para hacer visible en la pantalla el encabezado y pie de pagina debemos activarlo desde
Menu Formato, seleccionamos opcion Estilos de pagina.

Ayuda Restablecer Aplicar Aceptar Cancelar

M Martin Vergel (Elaboracién propia.)

En Estilo de Pagina seleccionamos la pestana Encabezamiento activando el
encabezamiento y de forma similar activamos el pie de pagina en la pestafna Pie de pagina.

Se denomina Encabezamiento o]

- Encabezado de pagina, si se ubica en el

CONTIGURAR EL DOCUMENTO APARTADO 3 margen Superlor y Pie de pégina SI Ia
S R A T e o e s TR e T encuentras en el margen inferior.

toque muy profesional a los documentos.

Que estas lineas de texto aparezcan en todas
las paginas no implica que tengamos que
| | escribirlos en cada una de ellas, Writer se
.. encargara de hacerlo por nosotros. Sélo
tendremos que escribirlos una sola vez.

Vamos a colocar estos elementos en nuestro
Ministerio de Educacion y Formacion Profesional. (Elaboracion propia) documento Comenzaremos por el
encabezado de pagina:

Reflexiona

En este enlace y descargamos el documento sobre los encabezados (pdf -
16,65 KB)




1. Seleccionar el comando Encabezamiento/Predeterminado en el menu
Insertar. Writer colocara el punto de insercion en la parte superior de la pagina,
es la zona destinada a escribir el encabezado. Si queremos verla perfectamente
delimitada activar Ver/Limites del texto.

2. Ahora introduciremos el texto para el encabezado (si el documento tienes
muchas paginas se colocaria automaticamente en todas las demas paginas del
mismo). Hay que tener en cuenta que en los encabezados y pies de pagina el
texto se escribe y se le aplica formato de la misma manera que se haria con
cualquier texto en el resto del documento. Podemos modificar su justificacion,
fuente, tamario, etcétera.

Ahora vamos a descubrir una curiosidad de estos elementos.

1.

Seleccionar un tipo de letra Arial, con un tamafo de 10 puntos, en negrita y escribe
la palabra ‘PROCESADOR’ (sin las comillas). Deberia aparecer en el lado izquierdo
del encabezado:

. Ahora pulsar una sola vez la tecla de tabulacién. El punto de insercion saltara hasta la

mitad de la linea debido a que en la regla horizontal ya existe una marca de tabulacién
centrada. Escribir la palabra ‘DFE’.

. De nuevo otra pulsacion en la tecla de tabulacion para que el punto de insercion salte

hasta la siguiente marca, situada al final de la linea: un tabulador derecho. Aqui
escribir la palabra ‘TEXTOS’

. Esto es asi porque tanto el encabezado como el pie de pagina se comportan, a todos

los efectos, como areas autdonomas dentro del documento. De ahi que admitan
cualquier configuracién y atributos de manera independiente

Ahora pondremos el pie de pagina y aprenderemos nuevos y utiles elementos.

1.

Seleccionar el comando Pie de pagina/Predeterminado en el menu Insertar. Writer
colocara el punto de insercidén en la parte inferior de la pagina; es la zona destinada a
escribir el pie de pagina.

. De nuevo seleccionar el tipo de letra Arial, con un tamafno de 10 puntos, en negrita y

escribir las iniciales de tu nombre y apellidos, que apareceran alineadas a la izquierda.

. Ahora pulsar la tecla de tabulado para que el punto de insercién salte hasta la

siguiente marca de tabulacién, situada en el centro de la linea.

. Aqui no escribiremos nada, pues haremos que sea Writer quien escriba, de manera

automatica, la fecha del dia de hoy. Para ello recurriremos a los llamados campos del
documento.

lF Fontwork...
‘.1: Hiperenlace... Ctrl+Al+K
Marca de texto...
Referencia cruzada... [# Nomero de pagina
Q Caracter especial... i Total de paginas
Marca de formato v | [Z] FEecha
Linea horizontal D Hor
i-_L\ Nota al pie y final » é Titule
|=]  Sumaria e indice y | & Brimerautor
= | Asunto
|$  Nimero de pagina
Campo . [E  Mascampos.. Gri+F2

.| Cabeceray pie

Sohre...
-

PO
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5.

Ejecutar el comando Campos — Fecha del menu Insertar. Se incorporara la fecha en
el lugar donde estaba el punto de Los campos del documento los utilizaremos para
insertar contenidos que se refieran directamente al documento actual. Junto a otras
caracteristicas especificas del documento, como numero de paginas, titulo y algun
que otro dato estadistico, disponemos también de los datos del autor del mismo, de la
fecha y hora de creacion, etcétera.

. Ahora pulsar de nuevo la tecla de tabulacién para llevar el punto de insercion al final

de la linea y escribir el texto ‘Pagina’ (no olvidar del espacio del final), luego insertar el

o] Ndmero de pagina
campo ", el texto ‘de’ (de nuevo respetar los espacios) y, finalmente,

5| Total de paginas I

el campo

La ventaja de utilizar campos del documento esta en que sus valores se actualizan de
manera automatica.

-

Reflexiona




3.10.- Los saltos de pagina.

Writer va distribuyendo el texto que escribimos, a lo largo de distintas paginas que se van
formando de manera automatica, pues al llegar al limite de texto que una pagina puede
contener, el programa da un ‘salto’ y comienza una nueva (por supuesto, con los mismos
atributos que tenia la anterior). La longitud de estas paginas vy, por tanto, el texto que cabe
en cada una de ellas, dependera de los valores que hayamos configurado.

Si en cualquier momento se nos ocurriera cambiar el formato de la pagina, Writer recalcula
automaticamente la cantidad de texto de cada pagina y lo ajustaria al nuevo espacio.

Sin embargo, a veces nos interesa forzar que una pagina termine en una posicion particular
de un documento y a partir de ahi, comience la siguiente. Suele ser util cuando el ultimo
parrafo de una pagina invade la siguiente y no nos interesa que se ‘rompa’; o deseamos
separar distintos apartados de un documento, etcétera.

El secreto estd en colocar en el lugar adecuado el salto de pagina (que es un caracter
oculto). Seguimos los siguientes pasos:

1. Colocar el punto de insercion en el lugar donde queremos provocar el salto; en este
caso, bien al final del penultimo parrafo o bien al principio del siguiente.

2. Ejecutar el comando Salto manual... del menu Insertar. Se abrira la ventana Insertar
salto, y seleccionamos la opcidén y hacemos clic en Aceptar.

Insertar  Formato  Estilos  Tabla Formularic  Herramientas  Ventana  Ayuda

il B> | &y A |

| Insertar salto de Iinea manual  Mayds+Intro

':1: Salto de pagina Ctrl+Intro h

el

Mas saltos »

Q Imagen...

g —
ils Grafico.. == Salto manual...
=

[ Multimedia v |

|

5 Insertar salto de columna Ctrl+Mayds+Intro

L= Objeto v

M Martin Vergel (Elaboracion propia.)

Eso es todo, tendremos dos paginas en las que te invitamos a que compruebes si el
encabezado y pie de pagina que creamos antes estan de igual forma en las dos paginas, y
si el numero de pagina se ha incrementado automaticamente en la segunda hoja.

Y ahora un pequefo truco: un modo mucho mas rapido de insertar un salto de pagina
consiste en, una vez situado el punto de insercion en el lugar adecuado, pulsar la
combinacion de teclas Ctrl + Intro. Y si queremos eliminar un salto de pagina para que todo
vuelva a la normalidad, lo hacemos de la misma forma que cualquier otro caracter de texto
(a fin de cuentas no es mas que un caracter oculto): mostrar los caracteres ocultos,
situarnos delante y pulsar la tecla Supr (o situarnos detras y pulsa Retroceso).



3.11.- Bordes de pagina.

Un parrafo puede mejorar su aspecto si se le agregan diferentes disefios de Bordes y

Fondo.
Antes de aplicar estos formatos tenemos que determinar la cantidad de texto sobre la que

vamos a actuar, teniendo en cuenta que:

a. Si el formato lo vamos a aplicar a un soélo parrafo, basta con colocar el punto de

insercion en cualquier parte de ese parrafo.
b. Si el formato va a afectar sobre varios parrafos, tendremos que seleccionarlos a todos

ellos previamente.

La forma mas completa de agregar bordes y fondos a nuestro documento es acudiendo de
nuevo al menu Formato/Parrafo..., utilizaremos dos nuevas pestanas de opciones: Borde
y Fondo. Son muy intuitivas y su utilizacion es muy sencilla.

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

M Martin Vergel (Elaboracion propia.)

Para saber mas

Realmente los documentos cambian mucho su apariencia si utilizamos todas
las opciones que nos ofrece el Procesador de texto.

Enlace para ver ayuda de Libreoffice Writer.




3.12.- Letras capitulares.

Hay ocasiones en las que aumentar el tamafo de la primera letra de un parrafo podemos
hacer que el texto gane muchos enteros entre los lectores. Esto es recomendable, por
ejemplo, si el titulo no se encuentra justo al principio del texto, sino junto a una imagen, o si
nuestro interés esta en desviar la atencion del lector a una parte del texto en concreto.

Para esto tenemos las letras iniciales. Pudiéramos caer en la tentacién de hacer una letra
inicial cogiendo la inicial de la primera palabra del parrafo y aumentandola de tamaro.
Grave error:

EI resultado seria algo tan insensato como este parrafo que estamos leyendo. Es el
resultado de combinar una letra de tamafo 36 puntos con el resto del parrafo que esta a 10
puntos. Sin haberlo deseado, hemos provocado una separacion entre parrafos e
interlineado poco acertados.

Y es que una auténtica inicial que se precie, nunca sobresale del texto, sino que se
integrara en las propias lineas del parrafo sin afectar al resto de sus atributos. Y este mismo
parrafo es el mejor ejemplo que te podemos ensefiar.

Para colocar una inicial en un documento. Seguiremos
,,,,,,,,,,, = los pasos siguientes:

1. Colocamos el punto de insercion en el parrafo que

desees que contenga la letra inicial.

e N 2. Ahora abrimos el cuadro de dialogo “Parrafo”. Podemos
acceder a él desde el menu Formato/Parrafo..., pero es
mas rapido desde el menu contextual que aparece al
hacer clic con el botdn derecho sobre el propio parrafo.

. Una vez abierto, seleccionamos la pestana “Letras
capitulares” y marcamos la opciéon “Mostrar letras”. En la
ventana de vista preliminar ya podremos ver el resultado
de nuestra accion.

4. Finalmente haremos clic en el botdn “Aceptar”.

M Martin Vergel (Elaboracién propia)

Pueden modificarse también otros parametros, como el “Numero de caracteres” que
queremos utilizar como iniciales, cuantas “Lineas” del texto deseamos que ocupe la inicial
(la altura de una letra inicial no se indica aqui en puntos, sino en numero de lineas de texto)
o la “Distancia hasta el texto” para sefalar la separacion con el resto de las lineas del
parrafo.

Estéticamente es recomendable un valor entre dos y cuatro filas para la altura y la distancia
hasta el texto dependera de las letras correspondientes y de la frase escrita. No es lo
mismo una ‘I’ que una ‘M’, o si es una letra que forma parte o no de una palabra; asi que es
mejor realizar varias pruebas hasta que encontrar un aspecto éptimo que nos satisfaga.



3.13.- Trabajar con varios documentos.

Si acudimos al menu Ventana se nos presenta la lista de documentos abiertos desde donde
podemos acceder rapidamente a cualquiera de ellos con solo hacer clic sobre su nombre.

ttas | Ventana Ayuda

| '11_1 Ventana nueva
| 20 Cerrarventana Crl+W
A
|| ®  AOFD3 SOLUCION_ENCABEZADO (1).odt - LibreOffice Writer

+ T

4 + L < 4

B S IR 1
M Martin Vergel (Elaboracién propia)
Desde este menu descubriremos otra manera de cerrar la ventana del documento, pero sin

cerrar Writer: so6lo tenemos que seleccionar la opcién Cerrar ventana o pulsar la
combinacion de teclas Ctrl + W; se cerrara el documento que tengamos activo.



3.14.- Imprimir el documento.

Ni que decir tiene que para llevar a buen término este apartado tenemos que tener instalada
una impresora y, ademas, que esté configurada adecuadamente para tu version de
Windows.

Archivae Editar Ver |Insertar Formato Estilos Tabla

(D) Docurnentos recientes

[& Cerrar

Asistentes

v
D Plantillas 9 Z

Recargar

Versiones...

Guardar Ctrl+G

RN

Guardar como... Ctrl+Mayiis+5
Guardar archivo remoto...
Guardar una copia...

Guardar todo

[5 Exportar...
Exportara
Enviar

Previsualizar en navegador
Previsualizacién de impresién  Cirl+Mayts+ O
Imprimir... Cirl+P.
Configuracitn de la impresora...

Ia Propiedades...

Firmnas digitales

®

Salir de LibreOffice Cirl+ Q)

M Martin Vergel (Elaboracién propia)



3.14.1.- Impresion rapida.

JCIOMN_ENCABEZADO (1).0dt - LibreOffice Writer
Ver Insertar Formato Estilos  Tabla  Formule
¥ - L _H P ]
' RANF AT "I o

- Fo [ lngrimir (Cerl+ P =
miniv | fir, Ay | e | (12|

EE=s GERE

M Martin Vergel (Elaboracién propia)

La forma mas rapida de obtener una copia impresa de todo el documento sobre el que

]
estemos trabajando, es hacer clic en el icono de la barra de herramientas Estandar.



3.14.2.- Impresion controlada.

=]
Pero desde el icono no tenemos ningun control sobre la impresién del documento. Da
mas juego el comando Imprimir..., del menu Archivo, y las opciones que nos permiten
utilizar con el cuadro de dialogo que aparece al seleccionarlo.

No veremos todas sus opciones, pues algunas se explican por si mismas, pero
mencionaremos aquellas que pueden resultar mas interesantes y utiles.

210 rmm (44)

297 mm

& revsunizacién " n B

M Martin Vergel (Elaboracién propia)

Si tenemos varias impresoras disponibles en nuestro sistema, desde la lista desplegable
“Nombre” podemos seleccionar la que deseamos usar para imprimir el documento.

Nunca esta de mas que antes de empezar a gastar papel echar un vistazo con el comando
Archivo/Previsulizacién impresion.



3.14.3.- Area de impresion.

En el grupo de opciones “Area de impresiéon” podemos decidir cuanto texto queremos
imprimir. Normalmente sera “Todo” el documento, pero podrian interesarnos sélo algunas
“Paginas” individuales o una “Seleccion” de texto que hayamos hecho en el documento

¢, Como hacer estas cosas? Si queremos imprimir unas paginas especificas, seleccionar
la opcién “Paginas” e introducir sus numeros separados por comas o guiones, en el cuadro
de texto asociado. En este ejemplo le decimos a Writer que imprima las paginas 1y 5; el
rango de la 9 a la 12, ambas inclusive; la pagina 23 y finalmente el rango de la paginas 45
hasta la ultima del documento, ambas inclusive.

Pero si lo que queremos es imprimir un texto seleccionado hay que:

1. Primero seleccionar, en el documento, el texto a imprimir.
2. Ejecutar el comando Archivo/lmprimir....
3. En el cuadro de didlogo Imprimir marcar la opcién

(*) seleccién

MEFP (Elaboracion
propia)

Ahora Writer tiene claro que nuestra intencidn es imprimir solamente el texto que
hemos seleccionado.

4. En cualquiera de los casos, pulsar el boton “Aceptar” y la impresora se pondra en
marcha.

Podemos imprimir varias copias del mismo documento especificando el niumero en el
cuadro.

Ministerio de Educacién y
Formacion Profesional
(Elaboracién propia)



4.- Insertar imagenes y graficos.

4 )

Caso practico

Juan y Alicia ya se han dado cuenta que el procesador
de texto es una buena herramienta para la confeccién
de documentos pero.......

ALICIA: Juan, ¢los procesadores de texto no tiene
opciones para trabajar con imagenes?, me gustaria
introducir en algunos documento fotografias, asi serian
mas impactantes.

Ministerio de Educacién y

Formacion Profesional JUAN: Estoy convencido que el Writer posee esas

(Elaboracion propia)

herramientas. Tenemos que seguir profundizando en su
aprendizaje.

. J

En este apartado vamos a conocer aspectos relacionados con el trabajo con imagenes.
Empezaremos por lo mas elemental, como es la Insercién y la modificacion, para continuar
con las diferentes opciones que nos ofrece el procesador para manejar y modificar las
imagenes.



4.1.- Insertar una imagen.

Para el caso de las imagenes, Writer proporciona un submenu dentro del menu
Insertar/Imagen para usar imagenes que ya tienes que tener grabadas en algun sitio.

El proceso de insercion es muy sencillo. Sélo debemos establecer el sitio donde vamos a
ubicarla, colocar alli el punto de insercion, elegir la imagen y encajarla en ese espacio.

La imagen aparecera en la hoja, seguramente con un tamafo y/o ubicacion inicial que no
resulten de nuestro agrado, pues Writer se limita a colocar la imagen tal y como se la ha
encontrado, es decir con su tamafo original sin preocuparle otros aspectos tales como su
ajuste en el texto del documento o si necesita borde, etcétera.

[} Insertar imagen X

A [« PAROIUnif » Recursos v o Buscar en Recursos

Organizar v Nueva carpeta
PARDT_v1
eXeLeaming
pag_web
Recursos
SMR_SOMOT_M:

[7] Vinculos de aplica

ca 512pxc-lSiinitial.  565px-S-MAC.sv  697px-TCP_Head
Bipolar_NRZ Sig g9.png ersvgpng
nal.cuvn.nna

Nornbre: | 300px-Cat5-plain-dot.svg.png

Estilo: |Imagen v Cancelar

~| | <Todas lasimagenes> (“bmp;* ~
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4.2.- Modificar el tamaino de una imagen.

Siempre que coloquemos una imagen en un documento
aparecera junto con ocho puntos de control en forma de
pequefios cuadraditos verdes, son los llamados selectores
de tamano o estiradores.

Si posicionamos el puntero del ratén sobre cualquiera de
ellos, vemos que cambia a una doble flecha.

Haciendo clic y arrastrando sobre la pantalla hacia el centro
de la imagen, conseguiremos reducir su tamafio.
o - - _ Si lo arrastramos hacia el exterior de la imagen, aumentara
Ministerio de Educacion y Formacion Profesional ~ .
(Elaboracién propia) el tamano de la misma.
Si empleamos los selectores centrales, modificaremos sélo
el alto o el ancho de la imagen.
Si arrastramos cualquier selector de las esquinas, se modificara tanto el ancho como
el alto y se mantendra la relacién de aspecto (o sea, que no se deformara la imagen).
Suele ser la mejor opcion.




4.3.- Mover la imagen.

La modificacién del tamano no afecta a la ubicacion de la imagen en el documento. Si
queremos moverla para un sitio u otro de la hoja basta con poner el puntero del ratén sobre
cualquier parte del interior de la imagen hasta que veamos que se transforma en una doble

¥+
flecha cruzada. y desplazarla al lugar deseado.



4.4.- Configuracion y modificacion de

imagenes o graficos.

Haciendo doble clic en la imagen se abre el
cuadro de didlogo “Imagen”. Desde aqui tenemos
acceso a la mayor parte de posibilidades de
configuracion y modificacion de cualquier imagen
o grafico que estemos manejando.

El Area de Previsualizacién nos permitira ver las
modificaciones que vamos estableciendo antes de
confirmarlas con “Aceptar’.

Pestana “Tipo”: Nos permite modificar el
tamano, el anclaje de la imagen, su posicion.

Pestana “Ajuste”. A través de ella podemos elegir como es la integracion de la

imagen o grafico en el texto del documento.

Pestana “Imagen”: permite reflejar la imagen.
Pestana “Borde”, como su nombre indica nos permitira poner bordes personalizados y

sombras a la imagen.

Writer permite de una forma limitada modificar la imagen, aplicando diferentes filtros,
transparencias, cambio de brillo, contraste, etcétera.

Imagen

Tipo Opciones Ajustar Hiperenlace Imagen Recortar Bordes Area Transparencia Macro

Tamafio

Ayuda Restablecer Aceptar

M Martin Vergel (Elaboracién propia)




4.5.- Insertar formas.

El procesador de textos Writer dispone de una herramienta para dibujar graficos. Para ello
dispone de la barra de herramientas de dibujo desde la cual podemos seleccionar todos los
elementos para producir nuestras propias imagenes.

Se pueden insertar flechas, cuadros, circulos y elipses, lineas curvas y rectas, formas
basicas, formas de simbolos, flechas de bloque, diagramas de flujo, llamadas, estrellas, etc.
Los elementos disponen de bordes fondos, cambios de tamafo, rotaciones, ademas se
puede escribir texto dentro de ellos.

Si dibujamos varios objetos y deseamos que se comporten como si fuera una sola imagen
debemos de agrupar todos los objetos como si fueran un solo elemento.

[ Rectingulo
O 5
eOffice Writer ] Rectsngulo, redondeado
[ cuadrade
Ver | Insertar  Formato Estiles Teble Formularic Herramientas| —
f [_] Cuadrado, redondeado
,_:l. | ¥ Salto depagina Ctrivintra 3 ¥ ¥ S~ ] Parslelograma
Mis saltos Wi
L/ Trapecio
= 2N K S
[l Imagen... . 1 O Hipse
By Gréfi ) Circulo

5 Sector de circulo

o=

= hag Segmento de circulo

L) Botrs il - Lines 0 Arco de elipse
Seccibn... 21 RouTs et . Arco de bloque

Texto desde archivo... o Flechasdetlaque S
) Tridngulo isésceles
) Formas de simbolos »

[A]  Cuadro detexto > & ;
LS| # Pl e [*.  Trdngulo rectingulo
Comeptaric  Cirl+Alt=C | Ritibn
” [ Liamadas i
Marco ) Penta |
[ Diagramadeflujo » | = 'enegencreguiar
[F Fontwork : ~

ntwork. ) Hexdgono
Leyenda () Octagone
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4.6.- Insertar FontWork.

Es una herramienta que nos proporciona Writer para crear nuestros rétulos. Para insertarlo

[
en un documento pinchamos en la barra de herramientas de dibujo en el icono

Cuando insertamos el objeto fontwork, podemos modificar su texto haciendo doble clic
sobre el objeto, nos muestra una barra de herramientas para cambiar sus propiedades
(forma del objeto, altura de las letras, alineacion, separacion entre letras).

Ademas también se puede modificar el aspecto del rétulo modificando las opciones que nos
muestra en la barra de herramientas del objeto dibujo.

Galeria de Fontwork x

Seleccione un estilo de Fontwark:

| Fomtwork Folfi0rk oot

ron ™ N [ pomewer®

™ P i
| L

FOI}[W()I'k o Sty Eontwork

Ayuda Aceptar Cancelar

M Martin Vergel (Elaboracion propia)

Para saber mas

Si quieres conocer mas sobre las imagenes y como dibujar con las
herramientas de dibujo, puedes consultar este enlace.




S.-

Tablas.

Ministerio de Educacién y Formacion
Profesional (Elaboracién propia)

4 )
I 4 u
Caso practico
Juan y Alicia ya han
avanzado mucho en el
conocimiento de Writer, pero
cada vez les van surgiendo ) LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES
nuevas inquietudes. 530 -
ALICIA_. Creo que estamos RECREO
aprendiendo mucho  del :
programa LibreOffice Writer, Ministerio de Educacién y Formacién Profesional (Elaboracién propia)
pero a mi me gustaria incluir
en nuestros documentos informacién en forma de tablas, pues se facilita la
comprensién del contenido.
JUAN: estaria muy bien, podemos presentar horarios, tarifas, esquemas,
descripciones, formularios de recogida de datos, etc. Ademas podemos
aplicar colores a los bordes, los fondos, insertar imagenes.
ALICIA: Rapidamente nos ponemos con estas tablas que parecen tan
interesantes, y ademas seguro que descubrimos alguna aplicacion que a
nosotros no se nos ha ocurrido.
1\ J
Las tablas permiten presentar la informacion de forma organizada.
I — ' Podemos presentar horarios, tarifas, clasificaciones, datos
iy l'jliﬂj numéricos aplicando funciones para mostrar resultados.
,Anallm:h ]
(¥ r - . s
[ e, L Estan formadas por filas y columnas, y la interseccién ente ambas
A se denominan celda. Estan formadas por un numero

indeterminado de filas y columnas, se puede aplicar formatos
personalizados a las lineas, los fondos, alinear el contenido, utilizar

creada la tabla, se pueden modificar sus caracteristicas, estilo y su

estructura (eliminar e insertar filas y columnas, combinar o dividir celdas).

En una tabla podemos incluir textos, imagenes, listas de datos, objetos fontWork, otras

tablas, etc.



5.1.- Creacion de tablas.

En Writer se pueden crear tablas de dos formas:

Si pinchamos en el triangulo negro nos permite dibujar la tabla, seleccionando
graficamente el numero de filas y columnas como muestra la imagen, para ello
arrastramos el raton y se va definiendo el tamafio de la tabla.

Ministerio de
Educacioén y
Formacion
Profesional.
(Elaboracién
propia)

La forma mas sencilla es pulsando en el icono de la barra de herramientas

Si pinchamos en el icono en forma de tabla nos abre una ventana para introducir las
caracteristicas de la tabla, por defecto nos ofrece ya unas caracteristicas
determinadas que se pueden asumir o introducir otras.

Desde el Menu Tabla, nos despliega el siguiente menu de opciones para especificar

las caracteristicas de la tabla, nos ofrece todas las posibilidades a aplicar en las
tablas.

Insertar tabla X |
General

Nombre:  Teblal

Columnas: |2 = Filas: |2
Opciones

[ Titule

[] No dividir la tabla en varias paginas
Estilos
|
|Estila predeterminado Ene  Feb  Mar Suma
Académico

| Nort 6 7 R
Lista azul

Centr 11 12 13 3%
Lista verde

5 Sur 6 17 18 sl
ista roja

Lista amarilla Suma 33 36 30 108
Elegante v

Ayuda Insertar Cancelar

M Martin Vergel (Elaboracion propia)



5.2.- Insertar/eliminar filas, columnas y
tablas.

Después de crear la tabla seguramente se nos presentara la necesidad de insertar, o
eliminar alguna fila, columna o la tabla; Antes de poder insertar una fila o columna
deberemos seleccionar una celda que nos servira como referencia para la insercion. Para
seleccionar celdas arrastramos el raton sobre las celdas/filas/columnas a seleccionar,
también es posible seleccionar filas/columnas/tablas situando el cursor antes de cada
elemento y muestra una flecha en negrita y asi quedara seleccionado el elemento deseado.



5.2.1.- Insertar filas.

La manera mas sencilla para insertar
filas en una tabla esta disponible

pulsando el icono a traveés de
la barra de herramientas tabla, se
inserta una nueva fila debajo de la
celda seleccionada.

También podremos insertar una fila
pulsando clic derecho sobre la celda
que se va a tomar como referencia
para la insercion, luego nos

Tabla Formularic  Herramientas

A@a

Insertar tabla
Insertar
Eliminar
Seleccionar

Tamafic

Combinar celdas

Dividir celdas...

Ventana Ayuda
Cirl+F12 k | B9 o [F.] afla [AF]
,. FE[—'{\:' Filas encima
v | EY  Filas debajo
5 Filas...

v | B8 Columnas antes

_E,.'j Columnas después

Columnas...
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gl

presentara un menu contextual en donde tendremos que seleccionar la opcion Fila y

luego la subopcidn insertar se presentara el siguiente cuadro de dialogo, pudiendo

elegir el numero de filas a insertar y la posicion (delante o detras de la celda actual).
Desde el Menu Tablal/insertar/filas, nos presenta el mismo cuadro de dialogo.



5.2.2.- Insertar columnas.

Para insertar columnas también tenemos las mismas posibilidades que con las filas,

pulsando en el icono de la barra de herramientas de tabla

Desde el menu contextual activado con el boton derecho sobre la tabla y seleccionar
columnalinsertar.

Desde Menu Tabla/lnsertar/Columnas.



5.2.3.- Eliminar filas.

Para eliminar filas de una tabla, primeramente tenemos que seleccionarla/s y después
podemos elegir cualquiera de las posibilidades ofrecidas:

Desde el icono de la barra de herramientas
Haciendo clic con el botén derecho y en el menu contextual seleccionamos
fila/eliminar

Desde el Menu Tabla/borrar/Filas.



5.2.4.- Eliminar columnas.

Para eliminar columnas se procede de la misma manera:

Pulsando el icono de la barra de herramientas

Desde el menu contextual activado con el botén derecho sobre la tabla
columnal/eliminar.

Dese el Menu Tabla/eliminar /Columnas.



5.2.5.- Eliminar tabla.

Para eliminar una tabla seleccionamos con el ratén toda la tabla y pulsamos la opcion del
Menu Tabla/eliminar/tabla.

4 )

Autoevaluacion

Senala los elementos de una tabla:
O Filas, columnas, celdas.

O Filas y columnas.
O Celdas.

...........................................................................................................

...........................................................................................................

————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

...........................................................................................................

...........................................................................................................

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------

...........................................................................................................

- Solucion

1. Opcion correcta
2. Incorrecto
3. Incorrecto

............................................................................................................




5.3.- Formato de tabla.

Una vez creada una tabla es posible aplicar un determinado formato para ello con la tabla

¥

seleccionada pulsamos el icono de la barra de herramientas o en el Menu
Tabla/Propiedades de tabla y nos presenta este cuadro de dialogo con varias pestaras.

Propiedades de tabla x

Tebla Flujo deltexto Columnas Borde Fondo

M Martin Vergel (Elaboracién propia)

Tabla: En esta pestafia podemos cambiar el nombre de la tabla, el ancho, la
alineacién y los espacios respecto de los margenes de la pagina.

Flujo de texto: se establece en esta pestana las divisiones de tabla entre paginas o si
al cambiar de pagina se repite el encabezado de la tabla. En direccién de escritura
indicamos como deseamos la direccion del texto, para ciertos textos es interesante la
opcion vertical. Ademas, especificamos la alineaciéon del texto respecto al borde de la
celda (superior, inferior o centrado)

Columnas: En esta pestafia encontramos las opciones para modificar el ancho de las
columnas de la tabla seleccionada. Se pueden modificar graficamente pinchando con
el raton en el borde de la celda y arrastrando o introduciendo el tamafo desde esta
pantalla.

Borde: podemos seleccionar el estilo y color de las lineas, la posicion y el lugar de la
sombra y el espacio que se establecera entre el contenido y las lineas. La forma de
aplicar estas caracteristicas es muy grafica. Esta ventana muestra unas
caracteristicas similares a las que presenten los cuadros de textos.

Fondo: establecemos en esta pantalla el color de fondo o una imagen, para una
celda, una fila o para toda la tabla.



5.4.- Unir/dividir celdas y tablas.

En este apartado vamos a ver las distintas formas de unir y dividir celdas y tablas,
empezaremos a trabajar con las celdas y después con las tablas.

Tabla Formularic  Herramientas  Ventana Ayuda

Insertar tabla Crl+F12

Insertar b

HEH

Eliminar b
Seleccionar b g

Tamafio b

H, |
AT

Cormbinar celdas
Unirtabla

il

Dividir tabla..

rEH Proteger celda

Desoroteaer celdas
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5.4.1.- Dividir celdas.

Lo primero que tenemos que hacer es seleccionar la celda/s que deseamos dividir,
después podemos realizar la operacion de varias maneras:Pinchando en el botén

Dividir Celdas la barra de herramientas Tabla y nos mostrara el siguiente cuadro
de dialogo, en él podemos seleccionar la cantidad de divisiones y si la divisiéon sera
horizontal o verticalmente, y si las proporciones seran iguales.

Dividir celdas X

__| Dividir
Dividir la celdaen: 2 :
Direccién
E Horizontalmente
Ca proporciones iguales

|E Verticalmente
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Pulsamos clic derecho sobre cualquiera de las celdas que se van a tomar como
referencia para la division, después nos presentara un menu contextual en donde
tendremos que seleccionar la opcion Celda y luego elegimos la subopcion Dividir...
Después nos muestra un cuadro de didlogo como en el caso anterior.

Desde el Menu Tabla/Dividir celdas, nos mostrara el cuadro de dialogo anterior e
introduciremos la forma en que deseamos dividirlas.



5.4.2.- Unir tablas.

Es posible unir dos tablas consecutivas, para ello seleccionamos ambas tablas, eliminando
primeramente la linea en blanco que las separan. Pero eso no es todo, aunque parezca que
ya estan unidas, procederemos como se indica a continuacion. Disponemos de dos formas
para unirlas: pulsando con el botén derecho y en el menu contextual pulsar Unir Tablas o
desde el Menu Tabla/Unir Tabla.

Para dividir una tabla situamos el cursor a partir de donde deseemos dividir la tabla y
también disponemos de dos formas: pulsando con el botén derecho y en el menu contextual
pulsamos Dividir/Tabla o desde el Menu Tabla/Dividir Tabla. Nos presenta el siguiente
cuadro de dialogo para indicar como deseamos que aparezca el encabezado, si le hubiera,
en la nueva tabla.

os Tabla Formulario  Herramientas  Ventana Ayuda

[T Insertar tabla Crel+F12 = -
ii‘lj Insertar »

nif BT Eliminar " ,ﬁ A
Pl
m 5

Seleccionar 3 ]:‘ |

&

0 Temaiio

il

Dividir celdas...

Unir tabla

b

Proteger celda

Desproteger celdss
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5.5.- Tamano de filas y columnas.

Para cambiar el tamafio de las filas y las columnas podemos hacerlo graficamente con el
ratdn, situandonos en linea de separacion y arrastrando con el ratdén, con las opciones del
Menu Tabla o con el menu contextual que se muestra con el botén derecho del raton.
Cuando deseemos dar un mismo tamano a diferentes celdas/filas/columnas es preferible
hacerlo a través del menu contextual o del Menu tabla, pues desde aqui introduciremos las
medidas en centimetros.

Para aumentar el alto de la fila o el ancho de la columna pulsamos con el botén derecho y
en el menu contextual seleccionamos fila/altura o columna/anchura.

Tbla  Formularic Herramientas Ventana  Ayuda

Insertar tabla Ctrl+F12 % = D 1h E

Insertar

Eliminar V| A A.' g
9|

Seleccionar

Paaea
Hlom %

s Alture de fil

Combinar celdas

i |

Dividir celdas.
Unir table
Diyidir tabla..

Proteger celda

e

Desprateger celdas

[ Estilos de formato automético...

Formato qumerico...
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5.6.- Autoformato de Tablas.

En determinadas ocasiones podemos aplicar a las tablas estilos ya creados por el programa
Writer, como los tipos de letra, el sombreado y los bordes. Estos ya estan preestablecidos y
se puede aplicar la combinacion deseada a la tabla actual. Para ello, seleccionamos la tabla
y desde la opcion del Menu Tabla/Estilos de Formato, se nos presenta esta ventana para
elegir un formato, con diferentes opciones:

Formato automatico X

Formato

| Estilo predeterminado
Académico Ene |Feb |Mar |Sums

Anadir

Lista azul Nore (& 7|8 pa|
Lista verde

Elirrinar

Lista roja = = Cambiar nombre

Lista armarilla

Elegante

|Finanzas w

Formato
Eormato AUMErico IIPD de [etra Ajmeaclén
Bordes Motivo

M Martin Vergel (Elaboracién propia.)

Anadir: Agrega un nuevo estilo de tabla a la lista.

Borrar: Borra el estilo de tabla seleccionado.

Opciones: Muestra mas opciones de formateado para las tablas.

Formato: Selecciona los estilos de formato que desee incluir en el estilo de tabla
seleccionado.

Formato numérico: Incluye formatos de numeros.

Tipo de fuentes: Incluye formatos a los tipos de letra.

Alineacion: Incluye valores de alineacion.

Bordes: Incluye estilos de bordes.

Modelo: Incluye estilos de fondo.

Cambiar nombre: Cambia el nombre del estilo. No se puede cambiar el nombre al
estilo de tabla "Predeterminado”.

Autoevaluacion

Selecciona todas las caracteristicas que se pueden seleccionar en la
pestaiha Borde de la opcidon Formato de Tabla

(] Estilo de la linea.

(] Alineacion del texto.




(] Estilo de la sombra.

............................................................................................................

____________________________________________________________________________________________________________

: Solucion

1. Correcto
2. Incorrecto
3. Correcto
4. Correcto

------------------------------------------------------------------------------------------------------------




5.7.- Ordenar datos de una tabla.

Los datos introducidos en una tabla se ordenan alfabética o numéricamente. Se pueden
definir hasta tres tipos de criterios de ordenacion, y combinar los criterios numéricos y los
alfanuméricos.

Columna Tipo de elave

Idioma

Espariol (Espaia)

Ayude Aceptar Cancelar

M Martin Vergel (Elaboracién propia)



5.8.- Formato de los datos.

En funcién del tipo de datos que vayan a contener las celdas se puede establecer el
formato de los datos, para que se ajuste a un estilo determinado. Los formatos disponibles
son moneda, fecha, tiempo, cientifico, fraccién, booléanos y texto, con sus diferentes
variedades. Por ejemplo, se puede establecer si los datos numéricos van a mostrar
decimales, y el numero de ellos, el separador de miles, formatos especificos para las
fechas, etc. Para aplicar el formato, seleccionamos el conjunto de datos que deseamos que
presenten las mismas caracteristicas y pulsamos la opcién del Menu Tabla/Formato, en el
cuadro de dialogo mostrado seleccionamos sus caracteristicas.

Categoria Formato Idioma

M Martin Vergel (Elaboracién propia)



5.9.- Tablas para calculos. Funciones.

Se pueden utilizar las tablas para realizar operaciones matematicas sencillas con los datos
de las filas o las columnas; por ejemplo, para presentar unos datos y realizar pequenos
calculos con los mismos, e incluso realizar una representacion grafica con los datos
introducidos o con los resultados obtenidos.

La tabla se utiliza como si fuera una hoja de calculo donde las filas se nhombran con una
letra (A,B,C,...) y las columnas con numeros (1,2,3,...) y las celdas como la interseccion de
una fila y una columna (A1, B3, C5,...). Para aplicar el calculo en una determinada celda
procederemos de la siguiente manera:

Nos situamos en la celda donde deseamos que se aplique el céalculo
Seleccionamos la opcion del Menu Tabla/Férmula, nos presenta una barra con el
nombre de la celda activa (B6, en nuestra imagen) y el icono para seleccionar la
i -
funcién. Se puede escoger una funcion predefinida pulsando en el icono , O
introducir una operacion definida por el usuario, como el ejemplo de la imagen, el
valor del almacén es el valor de la celda de las unidades por el valor de la celda del
precio.
Seleccionamos de la lista desplegable la funcion deseada (se muestran clasificadas
como se aprecia en la imagen) y afiadimos las celdas que van a tomar parte en la
operacion. Se debera escribir la funcion correspondiente para cada uno de los
resultados, no se pueden copiar y pegar como en una hoja de calculo, pues trabajan
con direcciones de celdas.
Después aplicamos un formato a los datos, como en el ejemplo, en el que al precio y
el valor almacén se ha aplicado formato monetario.

>d
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A partir de los datos numéricos presentados en una tabla podemos realizar
representaciones graficas, para ello una vez creada nuestra tabla, si deseamos realizar
una representacion grafica, pulsamos en la opcion del Menu Insertar/Objeto/Diagrama o

. : : s .
desde la barra de herramientas de insertar al icono . Nos ofrece el siguiente cuadro de
dialogo para seleccionar el rango de datos a representar, el tipo de grafico, la combinacion
de colores, etc. Todo esto se explicara con mas detalle en la unidad relativa a la hoja de
calculo.

Desde el procesador de textos se utiliza esta funcionalidad de las tablas, por si fuera
necesario incluir en nuestros documentos sencillas representaciones de datos, sin
necesidad de tener que acudir a otro programa.



5.10.- Convertir tabla en texto/texto en
tabla.

Una vez creada una tabla podemos convertirla en un texto, eliminando las lineas de
separacion. Para ello, pinchando sobre la tabla, pulsamos en el Menu
Tabla/Convertir/tabla en texto y nos muestra la siguiente pantalla para indicar el
separador de datos.

Convertir tabla en texto x

Separar texto en

O Parrafo O Otros:

M Martin Vergel (Elaboracién propia)

También podemos hacer lo contrario, dado un texto con un formato especifico de datos, se
convierte en tabla, pulsamos en el Menu Tabla/Convertir/texto en tabla, para ello
indicaremos cuales van a ser las caracteristicas de la tabla, y cual es el separador de datos
en el texto para este se transforme en las lineas divisorias de la tabla.

En la imagen siguiente se puede apreciar como una serie de datos, se han convertido en

una tabla, indicando que el separador es el caracter “,” para que lo transforme en las lineas
de separacion de la tabla.



6.- Combinar correspondencia.

4 )

Caso practico

Una vez aprendido el manejo de las
herramientas basicas para crear documentos,
recordamos que nos habia surgido la
necesidad de hacer documentos
personalizados como cartas, invitaciones,
felicitaciones, recordatorios, etc.

JUAN: jBuenos dias, Alicia! ;Sabes en lo que
estuve pensando ayer cuando iba para casa?

Ministerio de Educacién y Formacion

ALICIA NO tengo ni idea Profesional. (Elaboracion propia)

JUAN: Pues que nos quedan pocos dias para la inauguracion y tenemos que
enviar cartas a todos nuestros clientes, asi es que no sé como lo vamos a
hacer para llegar a tiempo.

ALICIA: Si, pero he leido en una revista de informatica que Writer tiene la
posibilidad de crear documentos personalizados.

JUAN: Venga vamos a leerlo con detenimiento. Mira, que bien dice que
creamos una especie de base de datos desde Writer, creamos el documento
y jya esta! Solo queda seleccionar los destinatarios.

ALICIA: iNo me lo puedo creer! Pues dice que los datos se pueden utilizar
con diferentes documentos, asi es que vamos a prestar mucho interés
cuando los rellenemos y asi nos valdran por ejemplo para enviar las
felicitaciones de Navidad, que ya se acercan.

JUAN: También los podemos utilizar para enviar mensajes a los clientes de
una determinada localidad. La verdad, es que estaba muy agobiado porque
igual no nos daba tiempo, pero veo que con un poco de trabajo en la edicién
después se facilita mucho la tarea.

. J

Es una funcionalidad que permite crear cartas, sobres y otros documentos personalizados,
obteniendo los datos de los destinatarios de un documento creado con el propio programa o
desde cualquier base de datos. Para ello, dispone de un asistente que se encuentra en
Herramientas/Asistente para Combinar Correspondencia. Nos presenta la siguiente
pantalla, con diferentes opciones aunque el programa nos va guiando en el proceso de
elaboracion.



ey i ] o |
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Para saber mas

Si queremos ver con detalle el proceso de combinar correspondencia,
ademas de aprender mas funcionalidades podemos ver el siguiente enlace:

Combinacién correspondencia Writer

Autoevaluacion

Selecciona la respuesta correcta:

O Para combinar correspondencia tenemos que crear un documento de
texto solamente.

O Para combinar correspondencia tenemos que crear un documento
Inicial y el documento de los datos.

O Para combinar correspondencia no es necesario tener un documento
con datos.

...........................................................................................................

Si no relacionamos la carta, con un documento que contenga los datos
no se pueden enviar documentos personalizados.

...........................................................................................................

Si, claro que es necesario tener los datos y el documento que establece
la relacion con los datos.

..........................................................................................................

smmmm -

.

...........................................................................................................

Si, es necesario disponer de un documento con los destinatarios, se
puede crear desde Writer o tener una hoja creada con Calc.

e ——

Y

...........................................................................................................




1. Incorrecto
2. Opcion correcta
3. Incorrecto

..........................................................................................................




7.- Operaciones avanzadas.

4 )

Caso practico

Juan y Alicia han hecho muchos progresos con el programa, son capaces de
elaborar documentos con un aspecto muy profesional, aunque todavia les
quedan algunos aspectos del programa que facilitan mucho el trabajo diario.

ALICIA: He observado que cada vez que enviamos un documento a un cliente
pierdo mucho tiempo en establecer el encabezado con el logotipo de la
empresa, aplicar siempre el mismo aspecto al texto, establecer los margenes
y __tabuladores, etc.

JUAN: Yo he oido que se pueden crear unas plantillas y a partir de ahi crear
textos. Esto daria a nuestros documentos un aspecto muy profesional.

ALICIA: Otro problema que tenemos, es que cuando enviamos un correo
electronico con un presupuesto en un documento adjunto, si el cliente no
dispone de un procesador de textos no puede leerlo, asi es que tenemos que
aprender a crear documentos en formato estandar.

JUAN: Enseguida nos ponemos a ver como se realizan estas tareas, jya
veras como no es muy dificil!

\_ J

En este apartado vamos a ver como se realizan determinadas tareas que no son basicas
para la elaboracion de documentos, pero que nos van permitir sacar un mejor rendimiento
al programa y dar mas calidad a nuestros documentos.



7.1.- Plantillas.

En nuestra actividad diaria siempre elaboramos documentos que tienen caracteristicas
comunes como el mismo tipo, tamafio y color de letra, un logotipo en el encabezado, el
mismo formato de pagina, etc. Para llevar a cabo este proceso y no repetir siempre las
mismas operaciones, es necesario disponer de un documento base y a partir de él, generar
documentos con el mismo aspecto; estas preferencias se definen en documentos
denominados plantillas.

Otra de las ventajas de las plantillas es que se pueden compartir entre varios usuarios para
producir el mismo estilo de documentos, estan disponibles tanto desde el programa Writer

Crear una plantilla Nueva: Sobre cualquier documento nuevo seleccionamos las
caracteristicas que le deseemos asignar (encabezado y pie, formato de texto, formato
de parrafo, margenes y tabuladores, etc.) y después cuando guardamos
seleccionamos permitiendo tenerlas clasificadas y ordenadas, para utilizarlas en
cualquier momento.

Crear un documento a partir de una plantilla: A partir de una plantilla creada por el
usuario y guardada en el disco, o también a partir de las plantillas de Writer, se crean
nuevos documentos de texto. Para ello, seleccionamos desde el Menu
Archivo/Nuevo/Plantillas o Archivo/Plantillas y marcamos la plantilla deseada,
después introducimos la informacion en nuestro documento y le damos a guardar. El
nuevo documento creado tendra la extensién ODT, como cualquier documento de
texto.

Para saber mas

Podemos entrar en el siguiente enlace, ver todas las categorias disponibles y
descargarnos algunas de las que mas nos gusten. Después creamos algun
documento a partir de las mismas.

Plantillas Libreoffice

4 N
Autoevaluacion
Selecciona con qué extensidn se guardan las plantillas:
O PDF.
O OTT.
O ODT.
O Ninguna de las anteriores.




-----------------------------------------------------------------------------------------------------------

Bien, veo que diferencias los tipos de archivos y los asocias con su
extension.

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------

...........................................................................................................

Solucion

1. Incorrecto
2. Opcidn correcta
3. Incorrecto
4. Incorrecto




7.2.- Exportar documentos a formato PDF.

Una ventaja de LibreOffice Writer es la posibilidad de guardar _

documentos en formato PDF (Portable Document Format).
Este tipo de documentos se pueden ver e imprimir en
cualquier plataforma sin alterar el formato original, siempre y
cuando esté instalado el programa correspondiente para su
visualizacion, normalmente ADOBE ACROBAT.

Para realizar esta operacion pinchamos en la opcién del Menu
Archivo/Exportar a formato PDF y nos presenta el siguiente
cuadro de didlogo para establecer las caracteristicas de
almacenamiento. Podemos dejar las opciones por defecto y al
pulsar aceptar nos preguntara su nombre y la ubicacion.

Exportar a + | [I ExportaraPDF..

Enyiar » Exportar directamente a PDF
% Exportar a ERUB.
Exportar directamente 2 EPUB
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7.3.- Indices de contenidos.

Una vez elaborados nuestros documentos, en determinadas ocasiones, es necesario incluir
al comienzo o al final un indice en el que se muestren los titulos o subtitulos de los
apartados del texto, con una referencia a la pagina donde se encuentra el desarrollo ese
apartado.

Para poder generar nuestro indice, las entradas que van a formar parte del mismo, deberan
haberse insertado en nuestro texto como encabezado1, encabezado2, etc. En el caso de

que alguna entrada no se defina de este modo no formara parte del indice.
Para generar el indice de contenidos procederemos del siguiente modo:

Nos situamos en el lugar donde deseemos incluir nuestro indice (normalmente se
muestran al comienzo o final del documento).

Elegimos del Menu Insertar/ Sumario indices/Sumario indice bibliografia y la
pestafia indice.

Seleccionamos “Sumario” en el cuadro Tipo.

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

M Martin Vergel (Elaboracion propia)

Una vez creado nuestro indice de contenidos si realizamos modificaciones en el documento
para que se reflejen en el indice pulsamos, del Menu Herramientas/Actualizar/indices o
haciendo clic con el botén derecho y pulsamos actualizar/indices.

Crl+F3

Chrl+ Alt+ E

Alt+F12

M Martin Vergel (Elaboracion propia)

Para editar el indice y definir otras caracteristicas pulsamos con el boton derecho y
seleccionamos Editar/Indice.



Para eliminar el indice pinchamos con el botéon derecho y sobre el menu contextual
pulsamos Eliminar indice.

( )

Para saber mas

Para conocer mas sobre los indices de contenidos, puedes visitar el siguiente
enlace:

Sumarios LibreOffice Writer.




7.4.- Contar palabras y caracteres.

Contador de palabras x

Seleccion Documento
Palabras 3 ]
Caracteres, con espacios 9 13

Caracteres, sin espacios 9 12

Ayuda

M Martin Vergel (Elaboracién propia)

En determinadas ocasiones ademas de controlar el
numero de paginas que llevamos escritas en un texto, es
necesarios computar el numero de palabras y caracteres.
Para llevarlo a cabo, pulsamos en la barra de Menu
Herramientas/Contador de palabras y nos ofrece una
ventana con los totales por documento y por seleccion. En
el caso de que no hayamos hecho una seleccién de texto,
este subtotal muestra 0.



7.5.- Proteger documentos.

Algunos documentos contienen informacion
importante y se les asigna una contrasefia, para
que unicamente pueda ser abierto si se conociera
ésta. La contrasena de un documento se
establece cuando vamos a guardarlo, desde la
opcion guardar o guardar como y en el cuadro de
didlogo que ofrece, activamos “guardar con
contrasefa” y nos muestra otro cuadro de dialogo
para introducirla, por seguridad es necesario
escribirla dos veces. Para eliminar la contrasefia
de un documento, cuando guardamos
desactivamos “guardar con contrasefa”, de este
modo queda eliminada.

eXeleaming  *  Nombre Fecha de medificacién
imagenes

ide con el criterio de buisqueda.
Mapa_Conceptu

Recursos

+ [] Vinculos de aplica

@ OneDrive

+ [EH Este equipo

& Descargas

> [£] Documentos

- i o<

Tipo

Nombre: | Sin titulo 4.0dt

Tipo: | Documento de texto ODF (*.odt)

[A Extension de nombre
archivo automatica

nnnnnnnnn
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Definir contrasefia

Contrasefia de cifrado del archivo
Escriba la contrasefia de apertura

Mota: después de definir la contrasefia, no se podra abrir el archive
sin ella. 5i la pierde, no se podra recuperar el documento. La
contrasefa distingue mayusculas y mindsculas.

* Opciones

M Martin Vergel (Elaboracién propia)

Autoevaluacion

Indica que podemos hacer con un documento protegido
O  Se puede abrir como de solo lectura.

O Soélo se puede abrir si conocemos la contraseia.
O Solo le puede abrir la persona que lo creo.
O

Si conocemos la contrasefia se puede abrir pero no modificar.

...........................................................................................................




||||||

Si, lo has comprendido bien.

|||||

|||||||

No, si sabemos la contrasena lo puede abrir cualquiera.

uuuuuuu

|||||||

No, si se puede modificar.

||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

Incorrecto
2. Opcidn correcta
3. Incorrecto
4. Incorrecto

1.

Solucion




7.6.- Insertar simbolos.

Liberation Sans. | |Latino basico ~

Las categorias que mas simbolos contienen son:
- webdings y wingdings, el comportamiento de un
o simbolo es como el de un caracter se puede ampliar
Lot ~m © | su tamafio, cambiar color, estilo negrita, etc. Para
’ S crear algun algunos documentos muy especificos,
como documentos explicativos (textos o carteles
CT L ERFEERET informativos) es necesario insertar simbolos o
~ =« caracteres que no se muestran en el teclado pero
que sin embargo estan disponibles en las fuentes.
Para anfnadirlos pulsamos la opcion del Menu
Insertar/Caracteres especiales, presenta |la
siguiente pantalla para seleccionar los simbolos o caracteres, si queremos insertarlos de
uno en uno hacemos doble clic sobre el simbolo o si insertamos varios simbolos o
caracteres a la vez, se va pinchando cada simbolo y van afiadiendo en la parte inferior de la
ventana y después pulsamos Aceptar.

JEY ) )

FEIEISEDE
IHel|s| »2Z|v]:
o

Valw|lol|O|w]|#
T(K| =240 & &
1 || 7 =] = |-+

o
vlola|e Ok -
elth|=~|oc|o|@ I N]| =
FlO|X|T|X|T|ow|—~
ol sl |—|<|—=]|©|—

Al-—-|=s|lo|(C|Mm|luv

o
>| o
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7.7.- Edicion de formulas.

Para insertar una formula en un documento de texto, situamos el cursor donde queramos
insertar la formula y seleccionamos la opcidon del Menu Insertar/Objeto/Férmula, para
modificar una férmula hacemos doble clic sobre ella.

IASEMar | rornmato ESTHOE  1aDia Formuianc HAerramien

| ¥= Salto de pagina Cirl+intro  [[5 7 X \L_) b4
Mas saltos »
- w2y N K S
| L..] Imagen... :
I s Grafico.. e e R 2
T Multimedia i
= Objeto » T[ Edrrmula...
[Z¥ Forma N Cadige QR...
GIE  Objeto OLE..,

SECcion.. I

M Martin Vergel (Elaboracién propia)
El editor nos presenta una ventana similar a la siguiente:

=] Sin titulo 4 - LibreOffice Writer
Archive Editar  Ver Formate Hemamientas Ventana Ayuda

Em-d-2 0 e @ 100% 1

|operadares unarios/binarios |

o«0 g o0:0 oo
OeQd Qed Oeld Oeld
men 0.0 Y4 Y

-0 Qa0 Ova
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Esta ventana esta dividida en dos zonas por medio de una barra horizontal: los simbolos de
la parte superior presentan las categorias de simbolos que se muestran en la parte inferior,
éstos se seleccionan para tomar parte en la férmula. En el caso de que la ventana de
seleccidn no se muestre, se activa desde el Menu Ver/Elementos.

Pulsando con el botén derecho sobre la ventana de comandos se ven las categorias de
simbolos en forma de texto con la misma funcionalidad que se muestran en la ventana de
seleccion.

Para crear la férmula lo primero que hacemos es crear una estructura de la férmula y una
vez finalizada, sustituimos los cuadros de la estructura por los datos.



8.- Macros y personalizar.

- ; , Una _ macro es un conjunto de operaciones
bt ‘E . rutinarias que se almacenan para ser ejecutadas

| ol e con una sola accidén. Ahorran trabajo y tiempo,

’ e automatizando la ejecucién de tareas comunes.

I+ Macros ,| [} Configuracién de filtros XML...

Personalizar...

M Martin Vergel (Elaboracién propia)



8.1.- Ejecutar macros.

Para ejecutar una macro en un texto, simplemente
debemos de ir al Menu Herramientas/Macros/Ejecutar
macros, nos muestra el siguiente cuadro de dialogo para
seleccionar el nombre de la macro y pulsar el boton
ejecutar.

El proceso de ejecucion de una macro por este método
es un poco lento, en el aparado siguiente referido a la
Personalizacion, veremos como asociar una macro a una
barra de herramientas, para automatizar el proceso.

Selector de macros

Seleccione la biblicteca que contiene la macro deseada. Luego, seleccione |a macro

en «Nombre de macro»,

Biblioteca Nombre de macro

3} Macros de LibreOffice
@ [2] Sintitulo 1

Descripcién

Ayuda Ejecutar Cancelar

M Martin Vergel (Elaboracién propia.)




8.2.- Eliminar macros.

Si en algun momento deseamos eliminar
una macro accedemos a
Herramientas/Macros/Organizar Macros,
nos muestra la siguiente pantalla para
eliminarla y también si conociéramos el
lenguaje de programacion Basic es posible
desde la opcion Editar, modificar
directamente su contenido.

Nurneracién de capitulos..

Numeracién de renglones...

Notas al pie y finales...

Asistente para combinar correspondencia.. |~ —

Base de datos bibliegrafica

7 Ejecutar macro...

I Editar macros

Origen de libreta de direcciones...

Actualizar
ilar

Macros

7 Organizar macros

Firma digital..

Organizar dislogos...

Configuracion de filtros XML...

BeanShell...
Javascript...
Python...

e

Gestor de extensiones.., Ctrl+Alt+E

Personalizar..

M Martin Vergel (Elaboracion propia)



8.3.- Seguridad macros.

M Martin Vergel (Elaboracion propia)

Como hemos dicho anteriormente una macro es un archivo
ejecutable y como tal puede verse infectado por algun
virus, por este motivo hay que establecer el nivel de
seguridad, impidiendo que se abran documentos que
contienen macros cuando se desconoce su procedencia.

Para establecer el nivel de seguridad desde el Menu
herramientas/Opciones/Seguridad, pulsamos el botdn
“‘Seguridad de Macros”, en la siguiente ventana
seleccionaremos el nivel de seguridad, va desde muy alto
a bajo (no recomendado, abre documentos sin solicitar
confirmacion). Lo mas adecuado es establecer un nivel de
seguridad medio para que pida confirmacion cuando

abrimos documentos que contiene macros, y en caso de dudar de su contenido impedir que
nuestro equipo se vea infectado por algun tipo de virus de macro.

automatizando tareas.

4 I
Reflexiona
Piensa en aquellas actividades que mas realizas con los textos y analiza
cuales podrian ser convertidas en macros, para facilitar la edicion de los
documentos.
N /
4 N
Autoevaluacion

Selecciona la respuesta correcta
O Una macro contiene solamente texto.

O Una macro guarda acciones realizadas con Writer.

O En LibreOffice Writer no es posible crear macros.

...........................................................................................................

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------

i Pues claro, para eso creamos las macros para simplificar nuestro trabajo

----------------------------------

Si se pueden crear macros y guardar tanto con nuestros documentos :
i como con la plantilla de Writer. ;

..................................




Solucién

1. Incorrecto
2. Opcion correcta
3. Incorrecto

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------




8.4.- Crear macros.

1. Abra el documento para el que desee grabar una macro.
2. Elija Herramientas » Macros > Grabar macro.

Si la opcidon Herramientas » Opciones » Grabar macro no esta disponible, asegurese de
que la funcionalidad de grabacion de macros esté activada en Herramientas »
Opciones > LibreOffice » Avanzado.

Puede ver el pequerio dialogo Grabar macro con un solo botén, Finalizar grabacion.
3. Efectue las acciones que desee grabar en el documento.

Pulse la tecla Esc para deseleccionar un objeto, ya que el grabador de la macro no graba
esta accion mediante una pulsacion del raton.

4. Pulse Finalizar grabacion.
Aparece el dialogo Macro donde puede guardar y ejecutar la macro.

Si desea cancelar la grabacion sin guardar una macro, pulse el botéon Cerrar del
didlogo Grabar macro.

5. Si desea guardar la macro seleccione primero el objeto donde desee guardar la macro
en el cuadro de lista Guardar la macro en.

6. Si desea que la macro se guarde en una nueva biblioteca 0 mdédulo pulse el
boton Biblioteca nueva o Médulo nuevo y escriba un nombre para la biblioteca o el
modulo.

7. Asigne un nombre a la macro nueva en el cuadro de texto Nombre de macro. Como
nombre no utilice palabras clave de Basic.

8. Pulse en Guardar.

Herramientas  Ventana  Ayuda

Al Ortograffa.. 7

[

AE Revisién ortografica automatica May(s+F7
Sinénimos... Ctrl+F7 ["

T ldioma

15 Contador de palabras...
Aa  Corgccion automética
Texto automitico... Cirl+F3

Censurar

Censura automética

Numeracién de capitulos..

Numeracién de renglones...

Motas al pie y finales..
Grabar macro
[E1 Asistente para combinar correspendencia...

° Ejecutar macro..
Base de datos bibliogrfica

E
I
I Editar macros
Origen de libreta de direcciones.. A

£ Organizar macros

() Actualizar
= Eirma digital,

Organizar dislogos...

I Mo , | A Configuracién de filtros XML...

Gestor de extensiones.. Curls Alt+E I
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8.5.- Personalizar.

El entorno de trabajo de Writer se puede modificar adaptandolo a nuestras necesidades, es
posible afadir, crear y modificar barras de herramientas y menus.

4 )

Para saber mas

Es muy interesante configurar el entorno de trabajo adaptandolo a nuestras
necesidades, creando barras de herramientas con los iconos que mas
utilizamos y barras de herramientas personalizadas, en el siguiente enlace
puedes observar como se realizan estas operaciones.

Manual sobre LibreOffice Writer




