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LibreOffice Writer

Introduccion a LibreOffice Writer

LibreOffice Writer es parte de la suite de ofimatica LibreOffice de Sun Microsystems. Esta herramienta
es un potente procesador de texto, totalmente compatible con Microsoft Word y ademas nos provee de
nuevas funcionalidades que iremos descubriendo a lo largo de esta guia. Toda la suite ofimatica es
multiplataforma, esto quiere decir que puede correr en cualquier sistema operativo actual (GNU/Linux,
Mac OS X, Free BSD, Microsoft Windows, etc.) y cuenta con traducciones para una gama muy variada
de idiomas.

Ejecutar LibreOffice Writer

Esta aplicacion se encuentra en el ment INICIO, todos los programas, donde encontramos una carpeta
titulada LibreOffice 3.3, donde elegimos la opcion LibreOffice Writer, como vemos en la figura:

Manual d
Usuario

‘!—',. Windows Anytime Upgrade
&4 Windows DVD Maker

= Windows Live Mail YONKYU

22 Windows Live Messenger
ﬁ. Windows Live Movie Maker Documentos
 Windows Media Center
\f_;f Windows Update Imagenes

. Accesorios __
| AppServ Musica
. Corel Label@Once
. Google Chrome e

. Inicio -

Favoritos

. Juegos

. LibreQffice 3.3

LibreOffice Base
LibreOffice Calc

LibreOffice Draw

Equipo

Panel de control

LibreOffice Math

LibreOffice Writer

LibreOffice
4 Atrads

| Buscar programas y archivos

Programas predeterminados

(=
@‘ LibreOffice Impress Dispositivos e impresoras
S
]

Ayuda y soporte técnico

Y luego nos encontramos con el aplicativo listo para ser utilizado.
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Descripcion del Entorno de Trabajo de LibreOffice Writer

Al abrir la aplicacion como describimos anteriormente nos encontramos con la siguiente pantalla:

Barra de Titulo

Barra de Menu

[} Sin titulo 1 - LibreOffice Writer

Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda

B-B =N o-4 SR PFledmEl @ @ ke e,
[T Predeterminado [~ || |Times New Roman 2 (-] & 44 B ENEIEREIE S-E- .
L 1 X r1iie2o0 -3 A 5 BT 8090 100 1112 13- 0 Q4 150 0 -16p 17 L8 18- 5
"| Barra de v
Herramientas Regla Horizontal 3

E:> Regla Vertical ﬂ

2 Area de trabajo

el «

Pagina 1/1 Predeterminado Espafiol (Colombia) IMSERT | STD OB @ ——é—— @& |105%

11:00 a.m.
12/09/2011

Barra de Dibujo Barra de Estado

Como podemos apreciar en el entorno de Writer tenemos los siguientes elementos:
* Barra de Titulo
* Barra de Menu
* Barra de Herramientas
* Barra de estado
* Regla Horizontal
* Regla Vertical
+  Area de ingreso de datos

En la barra de titulo tenemos el nombre del archivo actual de trabajo y el nombre de la aplicacion que
lo trata y en este caso es Writer. También encontramos los controles basicos de manejo de la aplicacion
(minimizar, maximizar y cerrar).

En la Barra de Menu encontraremos todas las opciones del Writer. Empezamos con la opcién Archivo

del menu en donde podremos crear, abrir, guardar, cerrar y exportar documentos. La siguiente opcion
del menu es Editar en donde conseguiremos copiar, cortar y pegar texto; también podremos buscar y
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reemplazar texto dentro del documento activo de trabajo. La opcion Ver de la Barra de mend nos
permite mostrar las barras de herramientas, la barra de estado, las reglas, los caracteres no imprimibles
y como punto importante podremos definir la escala de visualizacion del documento (zoom). La cuarta
opcion de la barra de ment es Insertar y esta nos permitira ingresar saltos manuales, simbolos, campos,
hiperenlaces, notas al pie, encabezados y tablas. La siguiente opcion de la barra es Formato desde la
cual podremos formatear los caracteres y los parrafos del texto, encontraremos las opciones de
numeracion y vifietas, pasaje de mayusculas a mindsculas y viceversa, columnas y mas opciones que
iremos detallando en el transcurso del curso. Luego nos encontramos con la opcion Tabla que nos
permite crear, modificar y personalizar tablas como veremos mas adelante; después nos encontramos
con Herramientas en donde tenemos opciones para comprobar ortografia y gramatica, contar palabras,
cambiar el idioma y demdas. A su lado se encuentra la opcién Ventana, con la cual podemos ir
cambiando entre los diversos documentos que tengamos abiertos al mismo tiempo.

Ademas contamos con una Barra de Herramientas desde la cual podemos utilizar las funciones mas
importantes de la aplicacion a manera de atajo en vez de ir directamente a los ments que explicamos
con anterioridad, con el objetivo de ahorrar tiempo.

También contamos con una Regla Horizontal y una Regla Vertical, las cuales dan una ubicacion en
pantalla para alinear graficos y utilizar tabulaciones ademads de ajustar las margenes de pagina, pero ya

hablaremos de esto mas adelante.

La Barra de Estado nos brinda informacion sobre el formato de texto actual, la pagina donde nos
encontramos y si estamos en modo de Escritura o de Reemplazo.

El Area de ingreso de texto es el lugar principal donde escribimos nuestro texto e insertamos imagenes
o damos formato al mismo.

Finalmente en la Barra de Herramientas de Dibujo contamos con opciones para insertar distintos
graficos, cuadros de texto y demas.

Crear un documento Nuevo

Para crear un documento nuevo disponemos de varias opciones:
* Simplemente hacemos clic en el Boton Nuevo ubicado en la barra de Mentes.
» Utilizando la combinacion de teclas Control + U.
* Haciendo clic primero en el Menu Archivo, luego en Nuevo y luego seleccionar Documento
de Texto.

Y nos encontramos con un documento nuevo ya listo para trabajar.

Abrir un Documentos Existente
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Para abrir un documento anteriormente creado y guardado también contamos con diversas opciones:

¢ Hacemos clic en el Boton Abrir ubicado en la barra de Menutes.
e Utilizando la combinacioén de teclas Control + A.
* Haciendo clic primero en el Menu Archivo, luego en Abrir.

Una vez hecho esto nos encontramos con el siguiente Cuadro de Dialogo:

=] Abrir (EX=]
@.\_J < | Bl Escritorio » v | 42 I Buscar Escritorio i
Organizar + MNueva carpeta iz ~ M @
= 2 Bibliotecas (& Jugar (EasyBits GO)
-{ Favoritos A Judok (@) MagicISO
4. Descargas /% Equipo EF«I Recuva
Bl Escritorio € Red P www
=1, Sitios recientes E’A aTube Catcher
= (% Geoogle Chrome
= Bibliotecas [#) Mexzilla Firefox
=Ty
=] Documentos (9 OpenOffice.org 3.3
=) Imagenes f 1 Oracle VM VirtualBox
o' Misica (&3 Skype
B videos [ Solid Converter PDF

fwdopenofice
1M Equipe . Varios
&, TNo5875W0B (C: _ {#1CDBurnerxpP

] Séle lectura

Moembre: - [Todos les archives (%) v]

Version[_ v] I Abrir ] [ Cancelar l

Donde debemos seleccionar el archivo que queremos abrir, para hacer esto nos movemos por toda la
estructura de directorios hasta encontrar el archivo deseado y luego lo seleccionamos y hacemos clic en
el botdn Abrir y nos encontramos con nuestro documento abierto y listo para trabajar.

Ademas podemos observar que si queremos acceder a alguno de los documentos recientes con los que
hemos trabajado contamos con una opcion Documentos recientes que se encuentra en el Menu Archivo,

una vez ubicados ahi nos encontramos un listado con todos los documentos con los que hemos estado
trabajando, basta hacer clic sobre alguno de ellos y se abrira.

Guardar Documento

Una vez terminado nuestro trabajo en un documento, o en el caso de querer salvar copias intermedias
del mismo, procedemos a guardarlo, esto podemos realizarlo de diversas maneras:

¢ Hacemos clic en el botén Guardar en la barra de Menutes.
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» Utilizamos la combinacion de teclas Control + G.
* Haciendo clic primero en el Menu Archivo, y luego en la opciéon Guardar.

Hecho esto nos encontramos con el siguiente cuadro de Didlogo:

=] Guardar como @
Y w5 "
'\._./”\._./‘I | . » fwdopenofice » Expo =2 | +y | | Buscar Expo 2 |
Organizar « MNueva carpeta = - (7]
3 Documentos =

R Minguin elemento ceincide con el criterio de busqueda.
| Imagenes

J‘.‘ Musica

E Videos

M Equipeo
&2, THO5875WOB (C:
£% Unidad de DVD R
= Ybuntu (E:) 3
—a Trabajo (G:)

i Red

Nombre: | SR -

Tipo: [Micro;oft Word 972000/ XP (.doc) -

Extension de archivo
automatica

[[] Guardar con
contrasefia

Editar configuracian
de filtros

= Ocultar carpetas [ Guardar ] [ Cancelar ]

Donde elegimos el lugar para guardar el documento, el tipo de archivo del mismo (al desplegar vemos

una lista de todos los formatos con los : ue contamos, incluzendo los de la suite de Microsoft y demas).
Microsoft Word 97,/2000/XP (.doc)

Documento de texto ODF (Lodt)

Plantilla de documento de texto ODF (.ott)

Decumento de texto de OpenOffice.org 1.0 (sow)

Plantilla de documente de texto de OpenOffice.org 1.0 (stw)
Microsoft Word 95 (.doc)

Microsoft Word 6.0 {.doc)

Rich Text Format (.rif)

StarWriter 5.0 (.=dw)

Plantilla de StarWriter 5.0 (wwor)

StarWriter 4.0 (.sdw) H
Plantilla de StarWriter 4.0 (wvor)

StarWriter 3.0 (.=dw)

Plantilla de StarWriter 3.0 (wwor)

Texto (ixt)

Texto codificado ()

Decumento HTML (OpenOffice.crg Writer) (html}
AportisDoc (Palm) (pdb)

DocBook (axml)

Microsoft Word 2003 XPAL (ocml)

Pocket Word (.psw)

Unified Office Format tesxt {uot)

lMicrosoft Word 97/2000/XP (.doc) v]

Después de guardar por primera vez un documento no debemos reingresar sus datos, sino que
simplemente guardamos repitiendo los pasos anteriores.

Guardar Como:
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En caso de que queramos guardar un documento con un nombre distinto contamos con la opcion de
guardar el mismo documento con otro nombre, para hacer esto seleccionamos el Menu Archivo y luego
la opcidn Guardar como...... y nos encontramos con un cuadro de didlogo similar al anterior en

el cual cambiamos el nombre del archivo y procedemos a guardarlo.
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Cerrar un Documento

Una vez terminado el trabajo en el documento activo y en caso de no querer cerrar la aplicacion
procedemos a cerrar el documento, para esto seleccionamos del Menu Archivo, la opcion Cerrar. Con
esto conseguimos cerrar el documento pero la aplicaciéon continua abierta, en caso de no haber
guardado el documento, la aplicacion nos preguntara si deseamos guardarlo.

Salir de LibreOfficeWriter

Contamos con varias formas para salir de LibreOffice Writer:

* Seleccionamos la opcion Terminar, del Menu Archivo.
* Presionamos la combinacion de teclas Control + Q.

* Hacemos clic en el Boton de Control de la ventana Cerrar o presionamos la combinacion de
teclas Alt + F4.

Al igual que en el caso de cerrar un documento, Writer nos preguntard si deseamos guardar el/los
archivo(s) que se hayan modificado.
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Ingreso y Edicidn de Textos
Ingresando texto

Para comenzar a trabajar lo primero que deberemos hacer sera crear un nuevo documento. Para lo
cual contaremos con varias opciones:

Haciendo clic en el Boton Nuevo de la Barra de menues.

|
|
m Utilizando la combinacion de teclas CTRL + U.

B Yendo al mena Archivo, luego presionando en Nuevo y luego en Documento de texto.

Una vez creado el nuevo documento tendremos la pagina lista para comenzar a trabajar.

Cave destacar que nuestro texto quedara limitado por lo que es el recuadro de la pagina que nos indican
las margenes que delimitan el area imprimible. En este nuevo documento el tamafio , la orientacion y
los margenes del papel se encuentran predefinidos. Sin embargo pueden ser modificados, tema que se
detallaré en el capitulo 5.

Sobrescribiendo Texto

Para poder sobrescribir texto se debera activar la tecla INSERT del pad de teclas de manejo de pagina.
De esta manera podremos ir escribiendo sobre el texto existente.

Seleccionando Texto

La seleccion de texto se podra hacer de las siguientes maneras:

B Con el botén izquierdo presionado y arrastrandolo por el texto veremos como se marca el area
que nosotros recorremos con negro, esto nos indica la zona del texto seleccionada. De esta
manera podremos facilmente marcar la porcion de texto con la que deseamos trabajar.

B Otra manera de realizar esta tarea es la de clikear sobre el texto lo cual hara lo siguiente:
Dos clic: marcara la palabra entera.
Tres clic: 1a linea de textos.
Cuatro clic: marcaré el parrafo.

B Para marcar porciones de textos de forma alterna, deberemos seleccionarlas pulsando CTRL, y
seleccionando el texto de forma alternada con el boton izquierdo del mouse.
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B Para ir seleccionando por palabras debemos mantener apretadas las teclas CTRL + SHIIFT he ir
desplazandonos con las flechas izquierda y derecha.

B Para seleccionar todo el documento podremos hacer en la Barra de mentes la secuencia ment
Editar, luego presionar en Seleccionar todo o bien realizando con el teclado la combinacion de
teclas CTRL + E.

B También se podréd seleccionar el texto manteniendo presionada la tecla SHIIFT y las flechas
derecha, izquierda, arriba y abajo. De esta manera podremos navegar por el texto seleccionando
la porcion deseada del mismo.

Copiar/Cortar Texto

Con lo explicado en el punto 2.3 podremos proceder copiar o cortar segun nuestras necesidades el texto
seleccionado. Para realizar esto contaremos de varias maneras, las cuales se procederan a detallar:

B Una vez que tengamos alguna porcion de texto seleccionada podremos notar que se activaran en
la Barra de herramientas los botones Cortar y Copiar con los cuales podremos realizar estas
tareas.

B Presionando el boton derecho del mouse sobre un area en blanco veremos que se despliega el
menu contextual en el cual tendremos varias opciones entre las cuales se encuentran las de
nuestro interés(Cortar o Pegar).

o5  MNumeracién y vifietas...

Distinguir maydsculas de mindsculas »
Editar estile de parrafo...
Sinonimos 8

& Cortar

=5 Copiar

5 Pegar

B Otra manera de hacer esto es haciendo en la Barra de herramientas la secuencia ment Editar y
luego presionando en Cortar o lo mismo pera para Copiar.

B Cortar o copiar el texto seleccionado también se podrd hacer con el teclado haciendo la
combinacion para cortar CTRL + X y CTRL + C para copiar.
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Pegar Texto

Una vez realizada alguna de las acciones del punto anterior ya sea cortar o copiar texto podremos
proceder a pegarlo de alguna de las siguientes formas:

En la Barra de mentes con el boton Pegar.

Con el menu contextual en el que encontrar la opcion pegar.

Realizando en la Barra de menues la secuencia menu Editar y luego presionando Pegar.
Con el teclado con la combinacién de teclas CTRL + V.

Deshacer

Para deshacer los cambios producidos en el texto se podra hacer de dos formas:
B En la Barra de mentes con la secuencia menu Editar y luego presionar en Deshacer.

B Con el teclado con la combinacion de teclas CTRL + Z.

Buscar y Reemplazar Texto

La busqueda de texto se realizard de las siguientes formas:

B En la Barra de Herramientas con el boton Buscar y Reemplazar.

B En la Barra de menties con la secuencia menu Editar y luego presionando en Buscar y
Remplazar.

B Con la combinacion de teclas CTRL + B.

Con alguna de estas dos formas nos aparecerd un cuadro de dialogo el cual veremos a continuacién

donde pondremos el texto a buscar y si es de nuestra necesidad el texto por el cual deseamos
reemplazarlo.
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Formateo de Texto
Fuente del Texto

Una vez que hayamos ingresado el texto, o a medida que lo deseemos podemos cambiar el tipo de letra
del texto, cominmente denominado fuente o tipografia, para hacer esto primero seleccionamos el texto
como ya hemos visto y luego podemos proceder de dos maneras:

® Scleccionamos el tipo de fuente directamente desde la Barra de Ment (podemos observar un
Combo Box que nos lo indica). | ayial [=]

® Hacemos clic en el Menl Formato y luego en la opcion Caracter, y nos encontramos con la
siguiente pantalla:

Caracteres @
Fuente | Efectos de fuente |Posici6n | Hiperenlace |For|do|
Fuente Tipo de Letra Tamafio
lﬂ\rial Mormal 12
-~ 10 s
Arial Black = |Cursiva 10.5 o
Arial Marrow Negrita 11 =
Arial Rounded MT Bold Negrita Cursiva
Arial Unicode MS 13
Baskerville Old Face 14
a L 15 i
Idioma
Espafiol (México) [~
Se usara la misma fuente en la impresera y en la pantalla.
Avrial
[ Aceptar l l Cancelar ] l Ayuda ] lﬁestablecerl

a medida que vayamos seleccionando los distintos tipos de fuente, en la parte inferior de la pantalla
podremos observar como va a quedar el texto. Existen fuentes denominadas true type, esto quiere decir
que se utilizard la misma fuente que se ve en pantalla cuando se imprima el documento, en caso de no
seleccionar una fuente de este tipo, Writer hara lo posible a la hora de imprimir para utilizar una fuente
igual a la que se ve en pantalla.

En caso de que necesitemos comenzar a escribir con el texto con un formato distinto, no seleccionamos

ningun tipo de texto y nos posicionamos simplemente donde deseamos escribir y a continuacion
cambiamos la fuente del texto. Luego procedemos a escribir ya con el nuevo texto reformateado.
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Tamano del Texto

Ademas de cambiar el tipo de letra, podemos cambiar su tamafio, y esto podemos hacerlo de dos
maneras:

® Scleccionamos el tamaiio del texto directamente en la Barra de Ment. |12 E|

® Volvemos a ir a la Opcion Caracter, del Meni Formato y nos encontramos con la pantalla
mostrada anteriormente, procedemos de igual forma a cambiar el tamafio del texto.

Al igual que en caso anterior vemos que el tamafio el texto varia y podemos visualizarlos antes de
aceptar definitivamente el cambio. Al igual que en el caso anterior, si queremos directamente escribir
texto con otro tamafo, lo cambiamos como ya hemos visto y luego comenzamos a escribir.

Estilo de Texto

Contamos también con distintos estilos para aplicarle al texto, estos son negrita, cursiva y subrayado.
Podemos combinar los distintos estilos o combinarlos para darle el estilo que deseemos nuestro texto,
para aplicarlos podemos proceder de varias formas:

® Con las teclas de acceso rapido del teclado:
B Para dar formato en negrita presionamos Control + N.
B Para dar formato en cursiva presionamos Control + K, o Control + I.
B Para dar formato de subrayado presionamos Control + S.
A A

==

® Mediante la Barra de Menu, observamos 3 botones:

B Para dar formato en negrita hacemos clic en el Boton:

A

B Para dar formato en cursiva hacemos clic en el Boton:

B Para dar formato en subrayado hacemos clic en el Boton: &

® Accediendo primero al Menii Formato y luego a la opcién Caracter, como ya hemos visto
anteriormente, en esta ventana podemos aplicar diversos estilos y combinaciones de los

mismos.

En caso de que deseemos quitar un estilo determinado del texto, lo que hacemos es elegirlo y volver a
aplicar el mismo formato, con esto volveremos el texto a la normalidad.
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Color de Texto

Podemos ademas cambiar el color del texto utilizando una paleta de colores predefinida que Writer ya
posee, para realizar esto seleccionamos el texto al cual deseamos aplicar un color determinado y luego
podemos proceder de dos formas:

® Hacemos clic en el Botoén Color del Caracter en la Barra de Menu - , vemos que al hacer
esto nos encontramos con una paleta de colores, de la cual debemos seleccionar el color
deseado:

t Color del caracter \=]
Automatico

EEEEEENET =
NTEE | EEES
el ]
EEEEENEEEE
EEEEENE [H
ENEEEEEEET
HEEEN | | [EN
EEEEERENT
Nl | NN
EEEEEEEREN

Blanco

® Vamos al Menu Formato, luego a la opcidon Caracter y finalmente hacemos clic en la pestaia
Efectos de Fuente y nos encontramos con la siguiente pantalla:
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Caracteres (==3m)
|Fuente |Efectos de fuente Posicién | Hiperenlace [Fondo|

Color de fuente Sobrelineado Color de sobrelinea

[sim) [z] O Automatico |

Efectos Tachado

[tsin) =] [(sin) =l

Relieve Subrayando Color sobre la linea

[tsinm) [~ [(sin) [=] [O Automatico

[7] Esquema Palabras individuales

[7] Sombra

[ Parpadeando

] Oculto

Arial
[ Aceptar | [ Cancelar |[ Ayuda | [ Restablecer |

elegimos el color de la fuente deseada y luego hacemos clic en el Boton Aceptar.

Manejo de Imagenes en el Texto
Insertando una Imagen desde Archivo

Para insertar una imagen desde un archivo debe situarse en la parte del documento donde desea
insertarla, y a continuacion ir al menu Insertar y seleccionar la opcion Imagen. Alli aparece un submenti
del cual selecciona la opcidon De archivo, con esto se abre el cuadro de didlogo Insertar imagen, al que
se puede acceder también desde el boton A partir de archivo de la barra de herramientas de dibujo
ubicada en a parte inferior. En el caso que quiera introducir una imagen mediante el escaner seleccione
como su propio nombre indica la opcion Escanear del ment Insertar y luego presionar en Imagen.
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=] Insertar imagen @

QI\J | . » Equipo » Trabajo (G:) » images » T |‘?|| Buscar images A
Organizar = Nueva carpeta = - O @'
|| Vinculos de aplic— -_— T

(R et
- Favoritos “-__ i 4 k-
& Descargas — 0 ek r ‘
Bl Escritorio = images 3 Chat CHAT1

15l Sitios recientes

-— —_—
b4 -

-4 Bibliot C
d?-. fheteeas -4 srads 1 A o .'.'Jj:
| Documentos ' 1 i w1 | . P
= Imédgenes m’ - m’ -
J‘. Musica construccion construccion contacto DESCOMCETADO
B videos
& & A
Mo - A A /- TN -
[E] Vincular
Nombre: | - [<Todos|osformatos> (*.bmp;?* VI
Style ’Imagen VI [ Abrir ] ’ Cancelar ]

Desde el cuadro de dialogo Insertar imagen elija el archivo a insertar y luego presionar abrir.

Insertando un Imagen Pre disenada

Para insertar una imagen pre disefiada de LibreOffice Writer podremos hacerlo de dos maneras con el

botén @ de la Barra de Herramientas o también desde el menu Herramientas y luego presionando

en la opcion Gallery. Aqui podremos encontrar una gran variedad de imagenes de todo tipo que van
desde fondos de pagina y vifietas hasta figuras con efectos 3D.

l Nuevo tema... I Fondos - lawn (C:\Program Files (x86)\OpenOffice.org 3\Basis\share\gallery\www-back\lawn.jpg)

B Limites

ﬁ Mis ternas :
B Pagina principal Q?F'a
E Sonidos Previsualizacion ¥inculo

Como podemos ver al desplegarse la galeria podremos seleccionar la imagen de una de las categorias
existentes en el listado de la parte izquierda de la ventana. Luego seleccionamos la imagen apretando
sobre ella el Boton Derecho del mouse y luego Afiadir — Copia, esto insertara la imagen en nuestro
documento, puede repetir estos pasos para insertar tantas imagenes como se desee.
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Modificacion de las Propiedades de la Imagen

Al insertar una imagen podemos notar que aparece junto a ella un icono con un ancla, esto identifica la
forma en que nuestra imagen se encuentra insertada dentro del texto, mas precisamente el tipo de
anclaje que tiene. Para poder modificar las propiedades de imagenes podemos hacerlo desde el menu
Formato y luego presionando en Imagen o bien haciendo doble clic con el botéon derecho del mouse
sobre la imagen lo que abrira un cuadro de dialogo que veremos a continuacion.

Imagen [

Tipo |Opcior1es IAjuste I Hiperenlace IImagen IRecortar IBorde IFondoIMacrol

Tamafic Anclaje
Ancho 332em [= ) Ala pagina
[] Relative @ Al parrafo
Altura 3.32cm (= ) Al caracter
[] Relative ) Come cardcter

[] Mantener proporciones

[ Tamarfio eriginal ]

Posicién
Horizontal |Cer1trc| Ell a
[] Reflejar en pdginas pares

Vertical |Superior Ell a 0.00cm s a |Marger1 Ell
[] Seguir distribucion del texto

0.00cm

o

|.|irea de parrafo E"

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ﬂestablecer ]

Una vez aqui en la pestafia Tipo y en el bloque Anclaje se puede cambiar el tipo de anclaje de la
imagen que podra ser:

¢ Al Péarrafo: en el cual la imagen se coloca en el borde superior del parrafo en el centro de la
linea.

¢ Como caracter: aqui la imagen se comporta como un caracter mas del renglon de texto en el que
se inserta, afectando la altura de la linea.

¢ AlaPagina: la imagen se inserta en el encabezado superior del documento.

¢ El anclaje también podra ser modificado desde el menu Formato, desde la Barra de

Herramientas de la imagen con el boton y también desplegando el menu contextual con el
Boton Derecho del mouse sobre la imagen. En la pestafia Tipo también podremos modificar la
posicién y el tamafio de la imagen.

En la pestafia Ajuste podremos modificar la posicion de la imagen respecto al texto del documento. Los
ajustes que podremos configurar seran:

Delante: se ajusta el texto al lado derecho de la imagen si hay espacio suficiente.
Después: se ajusta el texto al lado derecho de la imagen si hay espacio suficiente.
Paralelo: se ajusta el texto por los cuatro lados de la imagen.

Continuo: se coloca la imagen delante del texto.

L R IR R 4
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¢ Dindamico: se ajusta el texto automaticamente a la izquierda, a la derecha o a los cuatro lados de
la imagen, teniendo en cuenta que si la distancia entre la imagen y el margen de la pagina es de
menos de 2 cm, el texto no se ajusta.

Estas opciones también podran ser modificadas desde el menu Formato — Ajuste o activando el ment
contextual de la imagen con el Boton Derecho del mouse sobre la misma.

Imagen B3]
|Tip0 IOpciones|RjustE |Hiperen|ac_e IImagen IRec_ortar |Borde IFondo IMacro |
Predeterminaciones
MNinguno Después
Continuo Dindmico
Espacios Opciones
Izquierda 0.00cm & Pri
Derecha 0.00cm =
Arriba 0.00cm =
Abajo 0.00cm &
[ Aceptar l | Cancelar | | Ayuda | | Restablecer |

En esta ventana se puede configurar también el espacio en centimetros existentes desde los distintos
bordes de la imagen al texto que lo rodea, en cualquiera de las cuatro direcciones. De este modo, solo
tendrd que personalizar las capas Arriba, Abajo, Izquierda o Derecha del Bloque Espacios.

Ademas en el bloque Opciones podremos seleccionar otras opciones, dependiendo a veces del tipo de
ajuste seleccionado. Estas opciones son:

& Primer Pdrrafo: inicia un nuevo parrafo debajo de la imagen tras pulsar la tecla Enter. El
espacio entre los parrafos lo determina el tamafno de la imagen.

¢ En el fondo, mueve el objeto seleccionado al fondo. Esta opcion solo esta disponible si se ha
seleccionado el tipo de ajuste Continuo.

¢ Contorno: ajusta el texto siguiendo la forma de la imagen. Esta opcion no esta disponible para
el tipo de ajuste Continuo ni para los marcos.

& Solo en el exterior: ajusta el texto solo alrededor de contorno de la imagen y no en zonas
abiertas dentro del objeto.

En la pestafia Recortar podremos configurar el tamafio de la imagen como asi también recortar la
misma. Desde el bloque Tamaio de la imagen se puede visualizar en centimetros las dimensiones que
presenta la imagen. También se podrd cambiar el tamafio de una imagen en una direccién determinada
arrastrando el marcador respectivo hasta conseguir el tamafo deseado. El el bloque Escala, puede
visualizar la proporcion del tamafio de la imagen. Desde el bloque Recortar, puede recortar los cuatro
lados de la imagen por separado y comprobar el resultado en el dibujo.
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Para recortar el tamafio de la imagen sin que ésta altere su forma, una vez recortada la imagen, debe
activar la casilla Mantener la escala, para asi mantener la proporcion de la imagen original. Sin
embargo, si selecciona la casilla Mantener el tamafio, se modifica la forma de la imagen, con lo que se

pierde la proporcionalidad.

-

Imagen

|Tipo|0p-ciur1es Ihjuste I Hiperenlace |Imagen |Rec<:|-rtar |Burde IFondulMacro |

B

-

Recortar
@ Mantener la escalai
) Mantener el tamafic
Irquierda |0.00cm = Arriba 0.00crm =
Derecha 0.00cm = Abajo 0.00crm =
Ezcala
Ancho 100% =
Altura 100% =
Tamaric de la imagen
Ancho 3.32cm = 332cmx 3.32cm
Altura 3.37cm - ’ Tamaric ariginal ]
Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer

En la pestana Borde podremos agregarle a la imagen bordes de diferentes tipos y tamafios como asi

también sombras con sus respectivos colores.
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Imagen @
|Tipo|0pr_iones IAjuste I Hiperenlace IIr‘nagen I Recortar |B<}rde |Fondo|Mar_ro |
Disposicion de lineas Linea Distancia al texto
Predeterminado Estilo Iequierda 0.00cm
[ - sin - -
I:I [ { 0.05 pt [ Derecha 0.00cm
Definido por el usuario ——  050pt |-'=|
= Arriba 0.00cm
1.00 pt
— i:gg E: Abajo 0.00cm
I .00 ot Sincronizar
——— s N -
Color
|- MNegro E”
Sombra
Posicion Dristancia Color
I 018cm = |- Gris
[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer

Modificacion de Atributos Avanzados de Imagen

Cuando seleccionamos una imagen se activa la Barra de Herramientas Graficas, a la que podremos
acceder también desde el menu Ver — Barra de Herramientas Imagen. La Barra de Herramientas
Graficas le permitira modificar propiedades como el brillo, contraste, nitidez, transparencia, asi como
el porcentaje de color rojo, verde y azul.

Imagen * X

BB | s T |Predeterminad| > Qox 2| i &
ZINSRARE |
& (4 EH
7 5] &

Con el boton | ™ 7| se desplegara el recuadro que veremos a continuacién en cual contiene numerosos
filtros que podremos aplicarle a la imagen los cuales se proceden a detallar:

& Invertir: invierte losvalores de color de una imagen en color o los valores de brillo de una
imagen en escala de grises.

& Suavizar: suaviza el contraste de una imagen.

& Aumentar contraste: aumenta el contraste de una imagen.
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& Eliminar interferencias: borra pixeles individuales de una imagen.

& Solarizacion: La solarizacion es un efecto que imita lo que puede suceder si durante el revelado
de una fotografia la luz es excesiva. Mediante un cuadro de didlogo define el tipo y el grado de
solarizacion, asi como el valor umbral, que especifica el grado porcentual de brillo por encima
del cudl se deben solarizar los pixeles.

& Invertir: especifica si los pixeles que se deben solarizar también han de invertirse.

¢ Envejecer: abre un didlogo para configurar la funcion de envejecimiento. Cada vez que se
llama a esta funcion, la imagen se oscurece un poco mas; se puede hacer que los colores sean
mas grises 0 mas marrones.

& Grado de envejecimiento: define la intensidad del envejecimiento, en porcentaje. Cuanto mayor
sea el valor, mas se envejece la imagen.

& Poster: abre un cuadro de didlogo para determinar el nimero de colores del poster. Este efecto
se basa en la reduccion del nimero de colores. Hace que las fotos tengan aspecto de cuadros,
especifica el nimero de colores a los que se reducira la imagen.

& Pop-art: convierte una imagen en formato pop-art. Mediante la aplicacion de alineacion de
colores, la imagen adquiere un caracter completamente nuevo. Esta funcion se puede aplicar a
la imagen entera o a partes de ella.

& Dibujo al carboncillo: muestra la imagen como si fuese un dibujo al carboncillo. Los contornos
de la imagen se dibujan en color negro y los colores originales se suprimen. Esta funciéon se
puede aplicar a la imagen entera o a partes de ella.

¢ Relieve: muestra un cuadro de didlogo para la creacion de relieves. Se puede elegir la posicion
de la fuente de luz imaginaria que determina el tipo de sombra creado y el aspecto de la imagen
en relieve.

¢ Fuente de luz: especifica la posicion de la fuente de luz. La fuente de luz esta representada por
un punto.

& Mosaico: combina grupos pequefios de pixeles en areas rectangulares del mismo color. Cuanto
mayores sean los rectangulos individuales, menor es el detalle de la imagen.

Podemos cambiar el modo grafico, si queremos ver la imagen en escala de gises, blanco y negro o
el

filigrana asi como también con el boton se desplegard un cuadro como el que veremos a

continuacion donde podremos aplicar cambios a los colores de la imagen asi como también modificar

el brillo, el contraste y la proporciones de colores, entre otros.

Color -
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También en la barra de herramientas graficas contamos con la opcidn de aplicarle transparencia, reflejar
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la imagen tanto horizontalmente como verticalmente y también aplicar propiedades del marco en caso
de tenerlo.

Eliminar una Imagen

Para borrar una imagen debemos primero seleccionarla y luego presionar la tecla SUPR (suprimir) del
pad de manejo de pagina.
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Configuracion de Pagina e Impresion de Texto
Estilo de Pagina

Para cambiar todos los aspectos de las paginas del documento tales como margen, tamafio, orientacién
de la pagina y demdas accedemos a la opcion Pagina del Menu Formato y nos encontramos con el
siguiente cuadro de didlogo:

Estilo de pagina: Predeterminado @

Administrar |Pdgina |Fondo| Encabezamiento |Pie de pagina |Borde |Co|umnas|l"-.|ota al pie|

Nombre

Estilo siguiente Predeterminado E
Yinculado con | |
Area |E-.'-tiI|:£ personalizados |
Contiene

Anche: 21.59¢cm, Altura fija: 27.94cm + Desde arriba2 Do, Desde abaje2.0cm + 5in
encabezamiento + 5in pie de pagina + Direccién del texto de izquierda a derecha
(horizontal) + Descripcion de la pagina: Arabe, Verticallzquierda + Predeterminado + Sin
conformidad de registro

Aceptar ” Cancelar ” Ayuda ”Eestablecer

A lo largo de este capitulo iremos explicando las diversas configuraciones que podemos dar a nuestra
pagina usando Writer.

Formato del Papel

En caso de que deseemos cambiar el tipo de papel que utilizamos, definir uno nuevo o cambiar su
orientaciéon hacemos clic en la pestafia Pagina del cuadro de didlogo visto anteriormente y nos
encontramos con lo siguiente:
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Estile de pagina: Predeterminade @

Adrministrar |Pégina |For1do| Encabezamiento IPie de pagina |Borde ICqumnaslNota al piel

Formato de papel

Formato

Ancho 21.59¢cm =

Altura 2794 cm =

Crientacién @ Vertical

) Apaisada Alimentacion del pi|[5egl_'|r| la configuracion de IlZ“

Margenes Configuracidn del disefio

Lzquierdo 2.00cm = Disefic de pagina |Derecha e izquierda IZH

Derecho 2.00cm = Formato |1r 23, . IZH

Superior 2.00em = [7] Conformidad de registro

Inferior 2 00cm = Estilo de referencia

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda l [ Restablecer ]

donde vemos que podemos cambiar el tipo de papel que deseemos utilizar, asi como sus dimensiones y
ademas cambiar el origen de papel. Una vez que efectuemos algiin cambio, Writer automaticamente
actualizard el texto y demds contenido de nuestro documento con la nueva configuracion.

Configuracion de Margenes

Como vemos en el cuadro de didlogo anterior podemos cambiar los 4 margenes de la pagina a nuestro
gusto, a esto lo hacemos modificando los valores de las 4 opciones ubicadas en la parte inferior
izquierda del cuadro de didlogo.

Insertar Encabezados y pie de Pagina

Encabezado y pie de pagina son en realidad dos cuadros de texto que se ubican al principio y al final de
la pagina respectivamente, podemos insertar texto en estas dos ubicaciones y darles un formato especial
a medida que lo deseemos.

Para insertar un encabezado hacemos clic en la pestaiia Encabezamiento del cuadro de didlogo de
Estilo de Pagina y nos encontramos con la siguiente pantalla:

Manual LibreOffice Writer Pag. 25



Estile de pagina: Predeterminado @

|Administrar IPa’gina IFondo|Encabezamiento Pie de pagina IBorde ICqumnaslNota al pie|

Encabezamiento

= Hctivar encabezamiento:

Contenido a la izquierda/derecha igua

Opciones...

[ Aceptar l I Cancelar I [ Ayuda J [Bestablecer J

para empezar marcamos la casilla que dice Activar encabezamiento y vemos que se nos habilitan las
demas opciones. Podemos predefinir las margenes y la ubicacion del mismo, una vez hecho esto se nos
habilitard un pequefio cuadro de texto en la parte superior de cada pagina en el que podemos escribir y
al hacerlo se actualizaran todos los encabezados de cada pagina, ya que el encabezado para todas las
paginas es el mismo.

Para insertar un pie de pagina hacemos clic en la pestana Pie de Pagina del cuadro de didlogo de Estilo
de Pagina, como podemos apreciar esta ventana es casi igual a la anterior, para empezar hacemos clic
en la opcion Activar pie de Pagina y veremos que, al igual que en el caso anterior, se nos habilitan
todas las opciones. También modificamos las opciones a gusto y una vez que aceptemos las mismas nos
encontraremos con un cuadro de texto para modificar en la parte inferior de cada pagina, el cual
modificamos a gusto. Al igual que en el caso del encabezado, el pie de pagina es el mismo para todas
las paginas.

Bordes de pagina

Para cambiar los bordes de todas las paginas hacemos clic en la pestafia Borde del cuadro de didlogo de
Estilo de P4gina y nos encontramos con lo siguiente:
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Estilo de pagina: Predeterminado

Administrar IPE’lgina IFondoI Encabezamiento IPie de pagina | Borde kolumnasINota al p-iel

Disposician de lineas

Predeterminado

[ |

Definido por el usuaric

Linea
Es=stilo

- sim -

T
0.05 pt

0.50 pt
1.00 pt
e .00 pt

s 500 ot
—— 'y

m

(=5l

Distancia al texto

Izquierda
Derecha
Arriba

Abajo
Sincronizar

0.00cm

0.00cm

0.00cm

0.00cm

AR |[A]¥]] 4]¥

L1i3

Color
|- Megro E”
Sombra
Posicidn Cristancia Color
118 cm |- Gris
[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Poyuda ] [ Restablecer ]

Aqui podemos definir el tipo de trazo que deseemos para el borde, seleccionando cualquier tipo de
trazo en la opcion Linea. En los tipos predeterminados de la etiqueta Disposicion de Lineas definimos
si queremos bordes en las partes superior, inferior, derecha e izquierda; podemos elegir todas o algunas
de estas opciones y en caso de querer personalizarlo hacemos clic en cualquiera de los cuatro bordes de
la figura que aparece debajo de la etiqueta Definido por el usuario y vemos que se van marcando y
creando los bordes. Ademas podemos darle sombra en cualquiera de los 4 4ngulos al borde y esto lo
hacemos seleccionando cualquiera de las opciones que aparecen debajo de la etiqueta Sombra, también
podemos cambiar su distancia con respecto al borde; ademéas vemos que podemos cambiar el color
tanto del borde como de su sombra respectivamente y por ultimo podemos ubicar los bordes a partir de
una distancia cualquiera del texto cambiando los valores que aparecen debajo de la etiqueta Distancia

al texto.

Nota al Pie

Una nota al pie es una aclaracion que se escribe con respecto a un término (como por ejemplo al citar
bibliografia generalmente se detallan datos sobre la misma), para hacer esto nos ubicamos en la parte
del texto sobre la cual deseemos insertar una nota al pie y hacemos clic en el Menu Insertar y luego en
la opcidn Nota al Pie/Nota la final y nos encontramos con el siguiente cuadro de didlogo:
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-

Inzertar nota al pie/final

Murmeracian
¥ Aceptar

() Caracteres Cancelar

E Ayuda

Ji

Tipo
@ MNota al pie

) Nota final

después de escoger la opcion deseada, damos Aceptar, donde no ubicara el cursor al final de la pagina
para escribir el comentario bibliografico.

Ademas podemos configurar el formato de las notas haciendo clic en la pestafia Nota al pie del cuadro
de dialogo de Estilo de pagina y nos encontramos con la siguiente pantalla:

Estilo de pagina: Predeterminado @
|Administrar IPégina |Fondo|Encabezamiento IPie de pagina |Borde ICqumnaslNc'taal pie I—
Area de la nota al pie
@) Altura maxima como paginai
() Altura max. de nota al pie 2.00cm
Distancia al cuerpo del texto 0.10cm =
Linea de separacidn
Longitud 25% =
Espacic al contenideo de la nota 010cm =
[ Aceptar ] ’ Cancelar ] ’ Ayuda ] ’ Bestablecer ]

donde vemos que podemos cambiar los distintos valores que deseemos para el formatos de las notas
insertadas o que deseemos insertar en el documento activo.

Vista Preliminar

La vista preliminar nos permite tener una perspectiva general sobre como va verse el documento antes
de ser impreso, contamos con niveles de zoom y podemos ir alternando entre las distintas paginas del
documento y luego imprimir, para acceder a la Vista Preliminar tenemos dos opciones:

® Hacemos clic en su correspondiente Boton, en la Barra de Herramientas © =~
® Hacemos clic en el Menu Archivo y luego en la opcion Vista Preliminar.
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Imprimir un Archivo

Una vez que el documento este listo, podemos proceder a imprimirlo, esto lo podemos hacer de 3
maneras distintas:

® Hacemos clic en el boton Imprimir archivo directamente ubicado en la Barra de Herramientas.
=

® Hacemos clic en el Menu Archivo y luego en la opcion Imprimir.

® Presionamos la combinacion de teclas Control + P.

Las dos tltimas opciones nos llevan al siguiente cuadro de diadlogo:

Imprimir @

General | OpenOffice.org Writer | Disefio de pagina |Opciones

Impresora

Microsoft XPS Document Writer
Solid Converter PDF

Intervalo y copias
@ Todas las paginas Cantidad de copias |1 =
) Paginas |1-5
QOrdenar I_'j_;;lﬂ Ne 3
Imprimir
Comentarios |Ninguno (dnicamente el documentao) |

[ impme ][ e

Donde podemos seleccionar la impresora, si necesitamos hacer varias copias y podemos imprimir todo
el documento o algunas paginas.

Formateo Avanzado de Texto

Formateo de Parrafo

Podemos dar distintos formatos a un parrafo, para ello accedemos primero al ment Formato y luego a
la opcidn Parrafo, donde nos encontramos con el siguiente cuadro de didlogo:
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Parrafo IEI
Borde I Fondo
Sangrias y espacios |Alineacian I Flujo del texto I Esguema y numeracién ITabuIadores IInir_iaIes
Sangria
Antes del texto m =
Después del texto 0.00cm e
Primera linea 0.00cm = |
[] Automitico |
|
Espaciado
Encima del parrafo 0.00cm e
Debajo del parrafo 0.00cm =
Interlineado
Simple El de
Conformidad de registro
[ Activar
Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer

Como podemos ver, disponemos de 8 pestafias distintas que se iran explicando a medida que
avancemos en este capitulo.

Sangria y espacios

Para cambiar el formato de la sangria de cada parrafo hacemos clic en la pestana Sangria y Espacios,
como vemos en la imagen anterior, podemos cambiar su alineacioén y los valores que este tome antes
del texto, en el mismo y después del mismo, para ello modificamos los valores de los Combobox Antes
del Texto, Después del Texto y Primera Linea.

Ademas podemos cambiar el espaciado entre parrafos, en forma general o de forma particular, para ello
modificamos los valores que aparecen debajo de la etiqueta Espacio, modificando los valores de los

Combobox Encima del Parrafo y Debajo del Parrafo.

Ademas de esto podemos cambiar el espacio entre cada linea del parrafo, modificando los valores del
Combobox Interlineado, donde contamos con diversas opciones que podemos ir cambiando.
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Alineacién

Parrafo @
Borde Fondo
Sangrias y espacios |Alineacién | Flujo del texto | Esquermna y numeracién | Tabuladores |Inicia|es
Sangria
Antes del texto 0.00cm)| =
Después del texto 0.00cm =
Primera linea 0.00cm = |
[ Automético |
. ]
Espaciado
Encima del parrafo 0.00cm =
Debajo del parrafo 0.00cm =
Interlineado
Simple |Z| de
Conformidad de registro
[ Activar
[ Aceptar J [ Cancelar l [ Ayuda l l Restablecer

Para cambiar la alineacion del texto del parrafo hacemos clic en la pestafia Alineacién y nos
encontramos con el siguiente cuadro de diadlogo:
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Parrafo @

Borde | Fondo

Sangrias y espacios | Alineacién | Flujo del texto |Esquemaynumeraci6n Tabuladoresllniciales

Opciones

() Derecha
) Centrado

() Justificado

Ultirna linea Izquierda |

Expandir una palabra

Texto a texto
Alineacion Automatico IZH

[ Aceptar ” Cancelar ” Ayuda ”Eestablecer]

Como podemos apreciar, tenemos 4 opciones para cambiarle la alineacién del texto, Izquierda,
Derecha, Centrado y Justificado. Ademas para cambiar la alineacion del texto contamos con 4 botones
ubicados en la Barra de Herramientas, los cuales cumplen las mismas funcionalidades que las opciones

anteriores.

Flujo de Texto

En esta pestafia contamos con opciones para modificar la separacion por silabas de cada palabra al
terminar la linea, en caso de que esta no quepa. Ademas podemos configurar saltos de pagina (como
ya hemos explicado anteriormente) y diversas opciones.
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Parrafo

Borde I Fondo
Sangrias y espacios | Alineacion | Flujo del texto |Bq|..|.em.a.3,r numeracien | Tabuladores IIni.ci.a.lS

Separacian silabica

2 +1| Caracteres al final de la linea
2 +1| Caracteres al principio de la linea
0 +1| Cantidad maxima de guiones consecutivos
Saltos
[ Insertar Tipo |P.a'5|ina | Posicién
Con estilo de pagina | | MNiamero pagina |0 =
Opciones

[ Mo dividir parrafo
[T] Mantener parrafos juntos
[] Ajuste de huérfanas 2 | Lineas

[T] Ajuste de viudas 2 =| Lineas

[ Aceptar ]’ Cancelar ][ Ayuda ][Establece:

Numeracioén

En esta pestafia encontramos opciones para contar las lineas del parrafo y contamos con distintos
estilos para aplicar numeracion.
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Parrafo

=

Borde

I Fondo

Sangrias y espacios | Alineacién | Flujo del texto |Bquema]rnumeracién Tabuladoresllniciales

Esquema

Mivel de esquema

Mumeracion

Estilo de nurmeracion
[E] Yolver a empezar en este parrafo
Ernpezar con

Mumeracion de lineas
Contar las lineas de este parrafo

[[#akver a empezar en este parrafo!

Empezar con

|Cuerp|:u de texto IE”

|Nir|gunu:u |E||

Aceptar H Cancelar ” Ayuda ”ﬁestablecer

Tabulaciones

Las tabulaciones nos permiten prefijar un espacio determinado y a partir de ahi presionando la tecla
Tab para posicionarnos a partir de la misma. Podemos fijar una tabulacion de dos formas distintas:

® Hacemos clic en la regla horizontal ubicada en la parte superior de la pantalla y hacemos clic
con el boton izquierdo del mouse y fijamos la marca de la tabulacion.
® Hacemos clic en el meni Formato y luego en la opciéon Parrafo y luego en la pestana
Tabulaciones, donde nos encontramos con el siguiente cuadro de didlogo:
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Pérrafo @

Borde | Fondo
Sangrias y espacios |Alineaci6n Flujo del texto |Esquemayr1umeraci:’m |Tahuladores Iniciales

Pasicién Tipo

5 I

() Centrado "

Eliminar
) Decimal "
Caracter

Caracter de relleno

@ Minguno

) Caracter

[ Aceptar l [ Cancelar ] ’ Ayuda l [ Eestablecer]

Como vemos primero debemos seleccionar donde queremos colocar la tabulacion, luego establecer si
queremos que los espacios en blanco se completen con un caracter de relleno y finalmente hacemos clic

en el botobn Nuevo y se creard la tabulacion correspondiente. Podemos crear de esta forma todas las
tabulaciones que queramos.
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Uso de Tablas
Creacion de Tablas

LibreOffice Writer nos provee de una herramienta indispensable que son las tablas dentro del texto. En
este primer punto del capitulo veremos las distintas formas o maneras de crear una tabla con Writer.

La manera mas sencilla para crear una tabla esta disponible a través de la barra de herramientas
estandar, a continuacion mostraremos el icono correspondiente a esta opcion:

I_l'lr

pulsando sobre el icono de la tabla invocaremos el siguiente cuadro de dialogo:
Insertar tabla

MNombre Tablal

Tamaric de tabla
Cancelar

r

Columnas 2 =

Filas 2 z Ayuda

Opciones
Encabezado

Las primeras filas de |1
Mo dividir tabla

| Borde

| Autoformateo... |

como podemos ver se nos solicitara el nombre de tabla, el tamafio medido en cantidad de columnas y
cantidad de filas; para terminar nos permite cambiar algunas opciones de la nueva tabla, entre estas
opciones podemos apreciar que aparece el formateo de los bordes y la inclusion del encabezado en la
tabla.

Ahora también podemos crear desde el mismo icono una tabla de manera mas rdpida indicando
unicamente la cantidad de columnas y filas; lo antes mencionado se ejecuta pulsando sobre la flecha del
icono de tablas, después de pulsar clic sobre la flecha se nos presentara la posibilidad de elegir la
cantidad de columnas y filas como se muestra a continuacion:

B -lwr e

Cancelar
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Como ultimo punto vamos a mostrar la forma mas conveniente y segura de crear una tabla en Writer,
para esto tenemos que seguir los siguientes pasos:

Pulsamos clic sobre la opcion Tabla de la barra de mentl y luego seleccionamos la subopcion Insertar
para que luego se nos presente la subopcion Tabla, deberemos pulsar clic sobre esta tltima opcidn para
que nos aparezca el cuadro de didlogo que vimos anteriormente.

Felizmente tendremos en nuestra area de trabajo la tabla ya creada.

Tahla * X

B =E-E-0-2 - HEE-
A
i

ey ss=Em 88 ¢ =

Podemos ver claramente la barra flotante de herramientas Tabla, la utilidad de esta barra se mostrara en
las secciones posteriores de este capitulo; sencillamente esto es todo en cuanto a la creacion de una
tabla dentro de un documento.

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; veremos en primera instancia la insercion de una fila y como se menciono en la
seccion anterior mostraremos las distintas maneras de llevar a cabo esta accion.

Antes de poder insertar una fila o columna deberemos seleccionar una celda que nos servira como
referencia para la insercion. La manera mas sencilla para insertar una fila en una tabla esta disponible a
través de la barra de herramientas tabla (barra flotante), a continuacion mostraremos el icono

correspondiente a esta opcion: %

Pulsando sobre este icono lograremos insertar una nueva fila debajo de la celda que hallamos
seleccionado.

También podremos insertar una fila pulsando clic derecho sobre la celda que se va a tomar como
referencia para la insercion, luego se nos presentard un menu contextual en donde tendremos que
seleccionar la opcion Fila y luego la subopcion insertar pulsando clic sobre esta ultima opcion se
presentard el siguiente cuadro de dialogo:
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"
Insertar Filas &J
Insertar
Mimero 1L =
Posicion
() Anterior
@ Detras

como podemos apreciar las opciones son pocas y muy intuitivas, por un lado podemos elegir la
cantidad de filas a insertar y por lado la posicion en la cual la(s) vamos a insertar, la posicion refiere a
insertar delante de la celda en la que pulsamos clic derecho o detras de la misma.

Ya se menciono en la seccidon anterior que la forma mas segura de encontrar una opcion es a través de
la barra de menu, por lo tanto vamos a explicar la manera de insertar una(s) fila(s) por medio de la
barra de ment, empezamos pulsando clic en la opcion Tabla de la barra de menu luego elegimos la
opcion Insertar después que seleccionemos esta opcion debemos pulsar clic sobre la subopcion Fila; y
como en el caso anterior se nos va a presentar el mismo cuadro de dialogo Insertar Filas.

Las distintas maneras de insertar una columna son muy similares a las de las filas; por cuanto no
esperen encontrarse con grandes cambios.

La primer manera de insertar una columna es a través de la barra de herramientas tabla (barra flotante),
a continuacion mostraremos el icono correspondiente a esta opcion:

m
H

pulsando sobre este icono lograremos insertar una nueva columna debajo de la celda que hallamos
seleccionado.

También podremos insertar una columna pulsando clic derecho sobre la celda que se va a tomar como
referencia para la insercion, luego se nos presentard un menu contextual en donde tendremos que
seleccionar la opcion Columna y luego la subopcion insertar pulsando clic sobre esta ultima opcidn se
presentara el siguiente cuadro de dialogo:

InsertarColumnas

Insertar
— Aceptar
Cantidad 1 e =
Cancelar
Posicién
. Delante Ayuda
® Detras
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como podemos apreciar las opciones son pocas y muy intuitivas, por un lado podemos elegir la
cantidad de columnas a insertar y por lado la posicion en la cual la(s) vamos a insertar, la posicion
refiere a insertar delante de la celda en la pulsamos clic derecho o detras de la misma.

Ya vimos que la forma mas segura de encontrar una opcion es a través de la barra de menu, por lo tanto
vamos a explicar la manera de insertar una(s) columna(s) por medio de la barra de menu, empezamos
pulsando clic en la opcion Tabla de la barra de ment luego elegimos la opcion Insertar después que
seleccionemos esta opcion debemos pulsar clic sobre la subopcion Columna; y como en el caso anterior
se nos va a presentar el mismo cuadro de dialogo Insertar Columnas.

Ahora veremos las distintas maneras de eliminar una(s) fila(s) de una tabla, asi sea una o mas filas
debemos seleccionarla(s) igualmente.

Vamos a presentar la forma mas rapida de eliminar una fila, para lo cual utilizaremos una opcion
disponible en la barra de herramientas Tabla, a continuacion mostramos el icono perteneciente a esta
opcion:

pulsando sobre este icono lograremos eliminar la fila correspondiente a la celda que hallamos
seleccionado. También podremos eliminar una fila pulsando clic derecho sobre alguna de las celda de
esta, luego se nos presentara un menu contextual en donde tendremos que seleccionar la opcion Fila y
luego la subopcion Eliminar pulsando clic sobre esta ultima opcion suprimiremos una fila de la tabla.

Si hubiésemos seleccionado mas de una fila se hubiesen eliminado todas las que se seleccionaron. La
manera mas apropiada de eliminar una fila es a través de la barra de menu eligiendo la opcion Tabla,
luego la subopcion Borrar y por ultimo pulsamos clic sobre la subopcion Filas. Claro que se borrara(n)
la(s) filas seleccionada(s) previamente.

Ahora veremos las distintas maneras de eliminar una(s) columna(s) de una tabla, asi sea una o mas
columnas debemos seleccionarla(s) igualmente. Vamos a presentar la forma mas rapida de eliminar una
columna, para lo cual utilizaremos una opcion disponible en la barra de herramientas Tabla, a
continuacion mostramos el icono perteneciente a esta opcion:

it

pulsando sobre este icono lograremos eliminar la columna correspondiente a la celda que hallamos
seleccionado.

También podremos eliminar una columna pulsando clic derecho sobre alguna de las celda de esta,
luego se nos presentard un menu contextual en donde tendremos que seleccionar la opcion Columna y
luego la subopcion Eliminar pulsando clic sobre esta ultima opcidon suprimiremos una columna de la
tabla. Si hubiésemos seleccionado mas de una columna se hubiesen eliminado todas las que se
seleccionaron.

La manera mas apropiada de eliminar una columna es a través de la barra de menu eligiendo la opciéon
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Tabla, luego la subopcion Borrar y por ultimo pulsamos clic sobre la subopcion Columnas. Claro que
se borrara(n) la(s) columnas seleccionada(s) previamente.

Para cerrar esta seccion vamos a mostrar como eliminar una tabla completa, como se menciono
anteriormente la manera mas conveniente de hacer alguna operacion es a través de la barra de menu;
empezamos seleccionando cualquier celda de tabla que se pretende borrar, una vez hecho lo anterior
seleccionamos de la barra de menu la opcion Tabla, luego seleccionamos la subopcion Borrar y por
ultimo pulsamos clic sobre la subopcion Tabla.

Seleccionar Celdas, Filas, Columnas y Tabla

En esta seccion aprenderemos a seleccionar celdas, filas, columnas y una tabla. Comenzaremos
seleccionando una celda de una tabla cualquiera, para lo cual necesitamos posicionarnos con el cursor
sobre la celda que deseamos seleccionar o bien con el mouse pulsando clic sobre la celda, una vez que
nos posicionemos vamos a la barra de menu y pulsamos clic sobre la opcion Tabla, luego
seleccionamos la subopcion Seleccionar y por ultimo pulsamos clic sobre la subopcion Celda del menu
para que finalmente se seleccione la celda.

Seguimos ahora seleccionando una fila de una tabla cualquiera, para lo cual necesitamos posicionarnos
con el cursor sobre cualquier celda de la fila que deseamos seleccionar o bien con el mouse pulsando
clic sobre cualquier celda de la fila, una vez que nos posicionemos vamos a la barra de menu y
pulsamos clic sobre la opcion Tabla, luego seleccionamos la subopcion Seleccionar y por ultimo
pulsamos clic sobre la subopcion Fila del menu para que nos quede seleccionada la fila completa.

Seguimos ahora seleccionando una columna de una tabla cualquiera, para lo cual necesitamos
posicionarnos con el cursor sobre cualquier celda de la columna que deseamos seleccionar o bien con el
mouse pulsando clic sobre cualquier celda de la columna, una vez que nos posicionemos vamos a la
barra de menu y pulsamos clic sobre la opcion Tabla, luego seleccionamos la subopcion Seleccionar y
por ultimo pulsamos clic sobre la subopcion Columna del ment para que nos quede seleccionada la
columna completa.

Para terminar esta seccidn mostraremos como seleccionar un tabla, para lo cual primeramente debemos
posicionarnos sobre cualquier celda de la tabla, esto lo podemos llevar a cabo con el teclado y bien con
el mouse, de la forma que sea, ya estamos en condiciones de pulsar clic sobre la opcién Tabla de la
barra de menu, luego seleccionamos la subopcioén Seleccionar y para terminar pulsamos clic sobre la
subopcion Tabla.

Formato de Celdas

Para tratar esta seccion necesitaremos de una tabla en nuestro documento, y luego se debe seleccionar
la misma en su totalidad o bien tener el cursor sobre cualquiera de las celdas de la tabla en tratamiento.

Una vez creada y seleccionada la tabla invocaremos al cuadro de dialogo Formato de Tabla, con la
siguiente secuencia de comandos:
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Menu Tabla — Propiedades de la tabla......
si seguimos la secuencia de comandos anterior tendremos el cuadro de dialogo Formato de tabla el cual
mostraremos a continuacion:

Formato de tabla @
Tabla | Flujo del texto |Co|umnas|Borde |Fondo|
Propiedades Alineacion
Nombre m @ Automatica
Ancho 1759cm [ Relativo () Irquierda
") Deizquierda
Espacios
. (71 Derecha
Lzquierda 0.00em
(7) Centrado
Hacia |a derecha 0.00em i
1 Manual
Hacia arriba 0.00cm =
Hacia abajo 0.00cm %
[ Aceptar l l Cancelar ] ’ Ayuda l l Restablecer l

podemos ver que el cuadro de dialogo presenta cinco pestaias o solapas de opciones, estas cincos
pestafias las vamos a ver una por una en los préximos parrafos.

Pestana Tabla

En esta pestaiia podemos cambiar el nombre de la tabla, el ancho, la alineacion con respecto a la pagina
y los espacios respecto de los margenes de la pagina.

Pestaiia Flujo de Texto

En esta solapa vemos dos divisiones claramente una es la de flujo de texto y la otra es la de alineacion,
comenzaremos explicando alineacidon primero en las siguientes lineas.
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Formato de tabla @
Flujo del texto kolumnasIBorde |For1do|

@ Pagina Columna
@ Delante Detras
Con estilo de pagina l:l MNimero pagina 0
Permitir divisién de tabla en paginas y colurnnas
Permitir division de fila entre paginas y columnas
[] Mantener parrafos juntos
|| Repetir encabezado

Las primeras filas de |1

Direccién de escritura |Usar configuracién de objeto superior lz”

Alineacién

Alineacién vertical Inferior E

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer ]

Vemos que podemos modificar la alineacion vertical iinicamente desde aqui, y lo hacemos a través del
cuadro combinado de nombre Alineacion vertical.

Pestana Columnas

En esta pestafia encontramos las opciones para modificar el ancho de las columnas de la tabla
seleccionada, de poseer espacio disponible entre los margenes de la pagina y los bordes laterales de la
tabla podremos modificar el tamafio (ancho) de las columnas pero también el tamafo (ancho) de la
tabla a la vez, se podra ocupar el espacio disponible entre las columnas de forma proporcional o bien en

forma individual, pero siempre modificando el ancho total de la tabla.
Formato de tabla @

Flujo del texto | Columnas Borde |Fondo

Ajustar ancho de |a tabla

Modificar columnas proporcionalmente
Espacio disponible 0.00cm
Anche de columna

1

"o
[
[rs
n

;

160em 5 160em (5| |3.20em 51 320cm (31 320em (5] 320em |3

Aceptar H Cancelar ” Ayuda ”ﬁestablecer

Pestania Borde

Podemos apreciar que en esta pestaiia podremos modificar las disposiciones de las lineas, el estilo, el
color, la distancia del texto y la sombra de la tabla que se encuentre seleccionado o apuntada.
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Formato de tabla @

|Tab|a I Flujo del texto ICqumnas|Borde |Fondo|

Disposicion de lineas Linea Distancia al texto
Predeterminado Estilo Lzquierda 0.10cm =
e e o
EEll==lzz)lz 005 pt [ Derecha 010cm =
Definido por el usuario —————— 050pt | .

T 1.00 pt Arriba 0.10cm ~
250 pt . =
Ab 010 =
— 00 pt e em
500 pt Sincronizar
A AN T
Color
-
|- MNegro Izu

Sombra
Posicidn Distancia Color
i ] i ] 018cm [ | Gris

Propiedades
Eusionar estilos de linea contiguos

[ Aceptar H Cancelar ” Ayuda ”Eestablecer]

En las disposiciones de las lineas nos encontramos con formatos predeterminados, estos los
presentaremos a continuacion:

Sin Bordes
Sé6lo Borde Exterior Iﬁ

Borde Exterior y lineas horizontalele

Borde Exterior y todas las lineas interiores IEEl

Borde Exterior sin modificaciones de las lineas interiores IIZI

Dado el caso que ninguno de los formatos predefinidos nos resulte util podremos especificar los bordes
y las lineas de manera personalizada; para poder utilizar la personalizacion de los bordes y las lineas
deberemos picar sobre los mismos, a continuacién presentamos el cuadro que nos permitira
seleccionarlos:

Definido por el usuane

+

Son bastantes las combinaciones que podremos lograr, pero la utilizacion de las mismas siempre
depende de las necesidades de cada trabajo a realizar.
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Siguiendo con las opciones presentes en esta pestaila nos encontraremos con los estilos de lineas para la
tabla, los estilos varian en tamafio y tipo de lineas (lineas punteadas, lineas rellenas, lineas dobles, etc.),
a continuacion veremos el cuadro de opciones:

Linea
Estilo
- 5N - -
005pt (|
— 050 pt |7
1.00 pt

e .00 pt

[ Flt
—— U | g

Colaor

B Negro -

Teniendo seleccionado el estilo podremos seleccionar el color de la o las lineas de la tabla.

Las opciones que siguen nos permiten cambiar la distancia del texto respecto de los bordes de cada
celda de la tabla, se puede lograr cambiar las distancias en forma sincronizada o bien en forma
personalizada para cual debemos seleccionar la opcidon sincronizar o bien deseleccionarla para
personalizar las distancias; a continuacion mostraremos los incrementales y la caja de chequeo:

Distancia al texto

Irquierda 0.10cm —
Derecha 0.10cm =
Arriba 0.10cm =
Abajo 0.10cm —

[¥] Sincronizar

Pestaiia Fondo
En esta nueva pestana podremos elegir el fondo de nuestra tabla, las posibilidades de como hacerlo son

dos, una a través del color y otra a través de una imagen; para cualquiera de las dos formas se debe
especificar para quien se le va aplicar el fondo, en las opciones aparece la celda, fila y la tabla.
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Formato de tabla @

|Tab|a I Flujo del texto ICqumnasIBorde |Fc|-ndo |

Como |Color E” Para Celda E“

Color de fondo

m

BOERNERC AR

Sin rellenc

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Bestablecer]

Unir/Dividir Celdas y Tablas

En seccion veremos las distintas formas de unir y dividir celdas y tablas, empezaremos a trabajar con
las celdas primero y luego lo haremos con las tablas.

Antes de comenzar se hace indispensable tener seleccionado al menos dos celdas para poder unirlas,
entonces después haberlas seleccionado pasamos a unirlas, esto se puede lograr de distintas formas y
comenzaremos con la mas sencilla que es a través del botdn unir Celdas la barra de herramientas Tabla;

-

mostraremos dicho botén a continuacion:

simplemente pulsamos sobre el boton antes mencionado y pasaremos a tener las celdas unificadas.
También podremos unir las celdas pulsando clic derecho sobre cualquiera de las celdas que se va a
tomar como referencia para la union, luego se nos presentara un menu contextual en donde tendremos
que seleccionar la opcion Celda y luego la subopcion Unir pulsando clic sobre esta ultima opciéon
pasaremos a tener las celdas unificadas.

Ahora veremos la forma mas segura de encontrar la opcidén de unir celdas y es a través de la barra de
menud, por lo tanto vamos a explicar la manera de unir celdas por medio de la barra de menq,
empezamos teniendo las celdas seleccionadas y pulsando clic en la opcion Tabla de la barra de mena y
para concluir la uniéon pulsamos clic sobre la subopcién Unir Celdas para encontrarnos con las celdas
unificadas en nuestra tabla.

Habiendo terminado con las distintas maneras de unir celdas pasamos ahora a ver las distintas maneras
de dividir celdas de una tabla, asi sea una o mas celdas debemos seleccionarlas igualmente.
Comenzaremos con la mas sencilla que es a través del boton Dividir Celdas la barra de herramientas

Tabla; mostraremos dicho boton a continuacion: ]
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simplemente pulsamos clic sobre el botdn antes mencionado y pasaremos a tener en pantalla un cuadro
de dialogo de nombre Dividir celda y que pasamos a mostrar a continuacion:

Dividir celda
Dividir = ”
ceptar
Dividir celda en |I2 E
Cancelar
Direccion
Ayuda

I = Horizontalmente

[~ En proporciones iguales

Iﬁ Verticalmente

en este cuadro vemos que podemos cambiar la cantidad de divisiones que va(n) a tener la(s) celda(s),
también podremos cambiar la direccion en forma horizontal o vertical con la opcion de hacerlo en
proporciones iguales; una vez seleccionadas las opciones pulsamos el botén Aceptar y tendremos en
nuestra tabla las divisiones deseadas.

También podremos dividir las celdas pulsando clic derecho sobre cualquiera de las celdas que se va a
tomar como referencia para la division, luego se nos presentard un menu contextual en donde
tendremos que seleccionar la opcién Celda y luego la subopcion Dividir... pulsando clic sobre esta
ultima opcion pasaremos a tener nuevamente en pantalla el cuadro de dialogo de nombre Dividir celda
que se explico anteriormente; después haber elegido las opciones deseadas en el cuadro de dialogo
pulsamos clic en boton Aceptar para terminar con la division.

Ahora veremos la forma mas segura de encontrar la opcion de dividir celdas y es a través de la barra de
ment, por lo tanto vamos a explicar la manera de dividir celdas por medio de la barra, empezamos
teniendo las celdas seleccionadas y pulsando clic en la opcidon Tabla de la barra de menu para luego
pulsar clic en la subopcion Dividir Celdas y asi obtener en pantalla el cuadro de dialogo de nombre
Dividir celda que se explico anteriormente.

Habiendo terminado con las distintas maneras de dividir celdas pasamos ahora a ver la forma de unir
tablas en un mismo documento.

Para llevar a cabo este cometido debemos tener dos tablas consecutivas separadas por un parrafo en
blanco en nuestro documento actual, teniendo las tablas lo primero que debemos hacer es eliminar el
parrafo que se encuentra en medio de estas dos tablas, al borrar este parrafo parecerd que ya tenemos
las tablas unidas pero esto no es asi, con esto solo hemos logrado unicamente activar la opcién Unir
tabla de la barra de menu Tabla, y como ultimo paso debemos seleccionar la opcion Tabla de la barra de
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ment y luego pulsar clic en la subopcion Unir tabla para dar por finalizada la operacion.

Como podemos apreciar esta utilidad de unir tablas esta disponible inicamente a través de la barra de
menu Tabla.

Ahora pasaremos a ver la manera de dividir una tabla, para lo cual debemos tener creada una tabla
dentro de nuestro documento; teniendo la tabla en nuestro documento debemos posicionarnos sobre
una celda a partir de la cual se va a dividir la tabla, una vez que nos posicionamos en ella debemos
pulsar clic sobre la opcion Tabla de la barra de ment y luego pulsar clic nuevamente pero ahora en la
subopcion Dividir tabla, terminados estos pasos llegaremos al cuadro de dialogo Dividir tabla y que
pasamos a mostrar a continuacion:

] Dividir tabla

Modo |

- : Aceptar: |
(o guplar encabezade @ feemshesed

' Encabezado propio, con estilos | Cancelar |
" Encabezado propio | Ayuda |

[ Sin encabezado

podemos ver claramente las opciones disponibles para la division de una tabla, la primer opcién Copiar
encabezado nos inserta una fila con el mismo encabezado que la tabla original en la segunda tabla
obtenida en la division; para la segunda opcién Encabezado propio con estilos nos deja dos tablas pero
la segunda aparece con la primer fila formateada con estilo “Encabezado de la tabla” y sin texto dentro
de las celdas para poder definir un encabezado propio, esta primer fila es insertada; la tercer opcion
Encabezado propio nos deja la segunda tabla con una primer fila sin formato y sin contenido para
definir el encabezado, esta fila también es insertada; y por ultimo tenemos la opcion Sin encabezado
que deja la segunda tabla sin ningtn tipo de encabezado y a diferencia de los casos anteriores esta tabla
no sufre ninguna insercion de fila como encabezado.

También nos encontramos esta opcidn se encuentra inicamente a través de la barra de ment Tabla.

Tamano de Filas y columnas

En esta nueva seccion trataremos la modificacion del tamafio de las filas y las columnas, veremos en el
transcurso de los siguientes parrafos que estas opciones estan disponibles desde la barra de menu Tabla
y desde el ment contextual pero no asi desde la barra de herramienta Tabla, igualmente se podria
incluir estas otras opciones a la barra de herramientas tema que veremos mas adelante.

Pero ahora vamos a comenzar con el tamafo de filas, es obvio que debemos tener alguna tabla creada
en nuestro documento actual, con la tabla en nuestro documento debemos seleccionar la fila o bien
posicionarnos en cualquiera de las celdas que pertenezca a la fila que deseamos cambiarle el tamafio,
bien una vez seleccionada pasamos a invocar el comando Altura... que se encuentra en el menu
contextual, este menu contextual se activa al pulsar clic derecho sobre la fila seleccionada, aparecera el
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ment y del cual debemos seleccionar la opcion Fila y luego pulsar clic sobre la opcion Altura... para
poder llegar al siguiente cuadro de dialogo:

Altura de fila
Altura
Aceptar
|0,01cm [
Cancelar
% Ajuste dinamico
Ayuda

podemos apreciar que tenemos la posibilidad de especificar la altura de las filas seleccionadas y
también le podemos indicar que haga un ajuste dindmico del tamafo de la fila de acuerdo al contenido
de la misma.

Esta opcion también esta disponible a través de la barra de menu Tabla, por lo tanto pulsamos clic sobre
esta opcion y luego seleccionamos la opcion Autoajustar y por ultimo pulsamos clic en la subopcion
Alto de la fila; luego nos volverd a aparecer el mismo cuadro de dialogo que mencionamos
anteriormente.

Podremos optimizar la altura de la(s) fila(s) a través de los siguientes opciones:

* Altura 6ptima de las filas
* Distribuir filas equitativamente

Para poder emplear la primer opcion solo sera posible si la tabla contiene alguna fila de altura fija; para
la segunda opcion debemos tener seleccionadas dos o mas filas de alturas diferentes. Estas opciones
estan disponibles a través de la barra de ment Tabla subopcion Autoajustar.

Seguimos con el tamafio de las columnas, es obvio que debemos tener alguna tabla creada en nuestro
documento actual, con la tabla en nuestro documento debemos seleccionar la columna o bien
posicionarnos en cualquiera de las celdas que pertenezca a la columna que deseamos cambiarle el
tamafio, bien una vez seleccionada pasamos a invocar el comando Ancho... que se encuentra en el ment
contextual, este menu contextual se activa al pulsar clic derecho sobre la columna seleccionada,
aparecera el mentl y del cual debemos seleccionar la opcion Columna y luego pulsar clic sobre la
opcidon Ancho... para poder llegar al siguiente cuadro de dialogo:
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i Ancho de columna ;

ol | Aceptar |
Columna Il |§|

B echo IlD,Bch @ | Cancelar |

| Ayuda |

podemos ver que tenemos la posibilidad de indicar el ancho de la columna seleccionada y también le
podemos especificar otra columna en caso que sea necesario y asi poder modificar el ancho.

Esta opcion también esta disponible a través de la barra de ment Tabla, por lo tanto pulsamos clic sobre
esta opcion y luego seleccionamos la opcidn Autoajustar y por ultimo pulsamos clic en la subopcion
Ancho de la columna; luego nos volvera a aparecer el mismo cuadro de dialogo que mencionamos
anteriormente.

Podremos optimizar el ancho de la(s) columna(s) a través de los siguientes opciones:

* Ancho 6ptimo de columnas
* Distribuir columnas equitativamente

Estas opciones estan disponibles a través de la barra de menu Tabla subopcion Autoajustar, también
disponible por medio de la barra de herramientas Tabla boton Optimizar, que se mostro en el caso de la
altura de las filas; y también disponibles a través de el mentu contextual opcion Columna.

Combinar Correspondencia
Asistente para Combinar la Correspondencia

LibreOffice Writer nos provee de una herramienta infaltable como la Combinaciéon por
Correspondencia. Comenzaremos viendo como trabajar con esta herramienta por medio de su asistente,
en donde tendremos varios pasos que seguir para poder tener finalmente la combinacion de
correspondencia terminada; el primer paso es la Seleccion del Documento Inicial, el segundo paso es la
Seleccion del Tipo de Documento, el tercer paso es la Insercion del Bloque de Direcciones, el cuarto
paso corresponde al de Creacion del Saludo, como quinto punto tenemos el Ajuste del Disefio, el sexto
punto nos permitird Editar el Documento principal, el séptimo paso nos deja Personalizar los
Documentos de la combinacién y como octavo punto nos queda Guardar, Imprimir o Enviar la
Correspondencia.

Después de terminar con el asistente, pasamos a crear un documento con campos para la combinacion
de correspondencia, para luego ejecutar el asistente y asi obtener una combinacion mas personalizada.
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Seleccion de documento inicial para combinar correspondencia

Antes de comenzar con la seleccion del documento inicial debemos ejecutar el asistente para combinar
correspondencia y para llevar a cabo la apertura del asistente se debe seguir la siguiente secuencia de
ejecucion:

Ment Herramientas — Asistente para combinar correspondencia

habiéndose llevado a cabo la secuencia anterior tendremos en pantalla el cuadro de didlogo del
asistente para combinar correspondencia y que pasamos a mostrar a continuacion:

Asistente para combinar correspondencia @
Pasos Seleccionar documento inicial para combinar correspondencia
1. Selecciene el documento Seleccionar el documento en el que se debe basar el documento de combinacion de correspond
inicial
2.5eleccicne el tipo de ~ Usar el documento actual
documento

3.Insertar bloque de @ iCrear documento nuevo:

direcciones
~ ) Empezar a partir del documento existente Examinar...
4, Crear saludo
5. Ajustar disefio _) Empezar a partir de una plantilla
6. Editar documento
_ i Empezar a partir de un documento inicial guardado recientemente
7. Personalizar documento
8. Guardar, imprimir o enviar |

vemos claramente los pasos que iremos viendo a la izquierda del cuadro de didlogo, a la derecha del
cuadro vemos las opciones del paso actual y en este caso el paso actual es el de Seleccion de
Documento Inicial para Combinar Correspondencia.

Podemos utilizar el documento actual como documento base para la combinacion, también podemos
crear un documento para utilizar con la combinacién por correspondencia, otra posibilidad es utilizar
un documento antiguo para la combinacion.

También existe la posibilidad de crear un documento a partir de una plantilla para la combinacion. Y
por ultimo nos deja la posibilidad de utilizar un documento inicial recientemente guardado para la

combinacion.

Estas son todas las posibilidades de las cuales podemos obtener un documento inicial, sea cualquiera
que hallamos utilizado nos llevara a la siguiente seccion.
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Seleccién del tipo del Documentos

En esta seccion tendremos que especificar el tipo de documento que vamos a crear, pero para poder
tener mayor claridad del tema vamos a presentar el cuadro de didlogo correspondiente a la Seleccion
del Tipo de Documento:

Asistente para combinar correspondencia @
Pasos Seleccione un tipo de documento
1. 5eleccione el documento (Qué tipo de documento desea crear?

inicial
0 Carta

2, Seleccione el tipo de
documento Mensaje de correo electrdnico

3.Insertar bloque de
direcciones

Carta:
Enviar cartas a un grupo de destinatarios. Las cartas pueden contener un bloque de
direcciones y un salude. Las cartas se pueden personalizar para cada destinatario.

Ayuda | <« Regresar H Siguiente »> ] Finalizar Cancelar

como vemos las opciones son dos tipo carta o tipo mensaje de correo electronico, cualquiera de los dos
tipos puede contener un saludo y se pueden personalizar para cada destinatario.

No queda mas que decir asi que pasamos al préximo paso pulsando clic en el botén Siguiente.
Insercién del bloque de Direcciones

En esta seccion veremos de que manera podremos especificar los destinatarios del documento a
combinar, asi como el disefio del bloque de direcciones. Pero para tener una idea mas detallada de las
opciones vamos a mostrar el cuadro de dialogo correspondiente:
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Asistente para combinar correspondencia @

Pasos Insertar bloque de direcciones
1. .Se.le.((lnne el documento il S.E|EC(.IDI"IEF la lista de direcciones con los datos de Seleccionar lista de direcciones... ]
inicial direcciones que desee usar. Se necesitan estos

2. Seleccione el tipo de datos para crear el bloque de direcciones.

documento
3. Insertar bloque de 2. Este documento contendra un bloque de direcciones

direcciones = -

- <Titulo> <Titulo>
4. Crear saludo <MNombre> <Apellidos> <Mombre> <Apellidos>
5. Ajustar disefio < I._ilnee 1 de dir cior -zl._il'nee 1de cI||'E-:-:|9J1'-

<Cadigo postal> <Ciudad> < Cédigo postal> <Ciudad>

6. Editar documento =Pais> Ma

7.Personalizar documento Suprimir lineas con campos vacios

8. Guardar, imprimir o enviar
3. Hacer coincidir el nombre de campo usado en la combinacién de

: Asignar campos...
correo con los encabezados de columnas del origen de datos.

4, Comprobar si los datos de direcciones coinciden correctamente.

Documento: 1

podemos ver que esta seccionado en tres partes. La primer parte nos permite seleccionar una lista de
direcciones que deseemos utilizar, esos datos se utilizaran para crear el bloque de direcciones, si
pulsamos clic en el boton Seleccionar Otra Lista de Direcciones se nos presentara el siguiente cuadro
de dialogo:
Seleccionar lista de direcciones @
Seleccione una lista de direcciones. Haga clic en 'Agregar...' para seleccionar los destinatarios

de una lista diferente. 5i no tiene ninguna lista de direcciones, puede crear una haciendo clic en
‘Crear...".

Los destinatarios se seleccionan actualmente de:

ejemplo
p Crear...
Filtrar...

Editar...

Cambiar tabla...

Aceptar ’ Cancelar ] ’ Ayuda

en donde podemos seleccionar una lista de direcciones, podemos seleccionar los destinatarios de una
lista diferente y para ello debemos pulsar clic en el botdn Agregar para que nos aparezca el cuadro de
didlogo Abrir en donde seleccionaremos la nueva lista de direcciones.

Si no tenemos ninguna lista de direcciones la podemos crear, para ello debemos pulsar clic en el boton
Crear y tendremos en pantalla el siguiente cuadro de didlogo:
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Nueva lista de direcciones @

Informacion de la direccién

Titulo u

Nombre

Apellidos

Compafiia 3
Lineal de direccién
Linea 2 de direccidn

Ciudad
Estade o provincia

Cédigo postal

Mostrar ndmero de entrada < < 1

l Aceptar ] l Cancelar l

Ayuda

tenemos un modelo de lista de direcciones por defecto que podriamos utilizar o personalizar
dependiendo de nuestras necesidades, podemos empezar a ingresar nuestros destinatarios, pulsando clic
en el boton Nuevo lograremos tener un registro nuevo vacio para ingresar los datos de otro destinatario,
pulsando clic en el botoén Borrar lograremos eliminar el registro seleccionado, pulsando clic en el botoén
Buscar lograremos buscar un registro o destinatario dentro de la lista de direcciones, y pulsando clic en
el boton Personalizar podremos invocar al siguiente cuadro de dialogo:

=

—~ Personalizar lista de direcciones

Elementos de lista de direcciones

Agregar... |

Titulo
Nombre Borrar |
Apellidos
Compafiia Cambiar nombre... |
Linea 1 de direccién

Linea 2 de direccién

Ciudad

Estado o provincia

Cadigo postal

Pais

Teléfono personal

Teléfono de la compahia
Direccidn de correo electrénico
Sexo

Ll

Aceptar Cancelar Ayuda

en donde podremos reorganizar, cambiar de nombre, agregar y borrar campos de la lista de direcciones.
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Como dijimos anteriormente, teniendo la lista de direcciones seleccionada podremos editar la misma si
quisiéramos y lo hariamos pulsando clic en el boton Editar.

Por ultimo nos queda definir la funcionalidad del botéon Cambiar tabla, dado el caso que hallamos
seleccionado una base de datos con mas de una tabla el boton de Cambiar tabla se activara y esperard a
que seleccionemos una de las tablas, para tener mas detallado el procedimiento pasamos a mostrar el
cuadro de dialogo que nos permitira seleccionar la tabla:

= Seleccionar tabla

El archivo seleccionado contiene mas de una tabla. Seleccione la tabla que contenga
la lista de direcciones que desee utilizar.

Nombre |Tipo

localidad Tabla

| Aceptar | | Cancelar | | Ayuda |

se nos mostrara todas las tablas que tiene el archivo de base de datos, y del cual debemos elegir uno
para nuestra lista de direcciones.

Con esto finalizamos la seleccion de la lista de direcciones que podremos utilizar posteriormente en los
bloques de direcciones. Después de haber seleccionado la lista de direcciones veremos debajo del boton
de Seleccion cual es la lista actual.

En la segunda parte o divisién del primer cuadro de dialogo que vimos en esta seccion podremos
especificar si el documento va a tener un bloque de direcciones y realizar el disefio del bloque de
direcciones. Mostraremos el cuadro de didlogo en donde podremos disefiar nuestro bloque de
direcciones:

= Seleccionar blogue de direcciones

Seleccione el bloque de direcciones que prefiera

<Titulo= Nuevo...

<Apellidos>
<Nombre=
<Linea 1 de direccion>

<5exo> Borrar

Configuracion de blogue de direcciones
(* No incluir nunca el pais/regién

" Incluir siempre el pais/region

" Incluir s6lo el pais/region sino es:

Aceptar ‘ | Cancelar ‘ ‘ Ayuda
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dejaremos a voluntad de cada usuario la modificacion del bloque de direcciones.

En la tercer y ultima parte del primer cuadro de didlogo que vimos en esta seccion podremos asignar
los nombres de campo 16gico de disefio a los nombres de campo de la base de datos.

Para terminar con esta seccion y pasar al siguiente paso (Crear Saludo) debemos pulsar clic en el boton

Siguiente.

Creacion del saludo para la combinacién de correspondencia

En esta seccion podremos crear un saludo para la combinacion de correspondencia, pero para
especificar un saludo en nuestro documento debemos tener algun campo en nuestra base de datos en
donde se refleje el genero de la persona, como ejemplo concreto tenemos el campo sexo en donde se
define claramente el genero de la persona. El saludo lo podremos personalizar para cada genero.

Presentaremos la ventana del asistente en donde podremos definir las opciones del saludo para la

combinacion:
Asistente para combinar correspondencia @
Pasos Crear saludo
1.Seleccione el documento +f| Este docurmento debe contener un saludo

inicial X
| Insertar saludo personalizado
2. 5eleccione el tipo de

documento Femenino |Apreciada Sra. <Apellidos>, E” | Nuevo... |
3.Insertar bloque de : . - _
direcciones Masculino |Aprecmd0 5r. <Apellidos=, E” Muevo...
Campo de lista de direcciones que indica un destinatario femenino
5. Ajustar disefio Mombre de campo |Sexo E”
G. Editar documento
. Valor de campo EI
7. Personalizar documento
8. Guardar, imprimir o enviar Salude general
A quien corresponda, EI

Vista previa

Apreciado 5r. SANCHEZ CSATRO, Asignar campos...
Documento: 1 E] B

Ayuda | <= Regresar | | Siguiente > > | Einalizar Cancelar

nuestra primer opcion es la de si nuestro documento va a contener un saludo, esta primer opcion es un
caja de chequeo que puede estar seleccionada o no, para poder utilizar las opciones que siguen
debemos seleccionarla.

La segunda opcion nos permite agregar un saludo personalizado al documento de combinar
correspondencia, si se desea utilizar el saludo predeterminado solo debemos desactivar la caja de
chequeo, para poder utilizar las opciones que siguen vamos a seleccionar la caja de chequeo Insertar
saludo personalizado.

Manual LibreOffice Writer Pag. 55



En la tercer opcion podremos seleccionar el saludo personalizado para un destinatario femenino. Si de
la seleccion no encontramos un saludo podremos crear uno nuevo a través del boton Nuevo que nos
presentara el siguiente cuadro de didlogo:

Saludo personalizado (destinatarios femeninos)

Elementos de saludo 1. Arrastre los elementos de saludo hasta al caja siguiente

Signo de puntuacion _[i‘ -
Texto * | ‘ | | .} |
Titulo e == L
Nombre |
Apellidos : ‘-t‘ |_'L|
Compania

Linea 1 de direccion

Linea 2 de direccién 2. Personalizar saludo

Ciudad (

Estado o provincia

Codigo postal Vista previa

Pais

Telefono personal !
Teléfono de la compa ™

Aceptar Cancelar Ayuda

podremos personalizar el saludo para los destinatarios femeninos, necesitaremos seleccionar un
elemento de saludo y ubicarlo en el cuadro de lista de la derecha y luego personalizarlo en el cuadro de
lista que esta debajo, podemos ver que tenemos una vista previa del saludo, cuando este finalizado el
saludo solo debemos pulsar clic en el boton Aceptar.

La cuarta opcion es practicamente igual a la anterior, lo Uinico que cambiaria seria el genero de la
persona. Por lo tanto no lo detallaremos.

Asi pasamos a la quinta opcidon en donde se especifica un campo de la lista de direcciones para poder
diferenciar el genero de la persona, para este caso solo debemos especificar el nombre del campo y
luego el valor del campo que indica el genero del destinatario. S6lo pide especificar el género
femenino.

La opcidn que sigue es una de las ultimas y nos permitira definir un saludo general y predeterminado
en el caso que no se halla personalizado el saludo.

Vemos también que se nos muestra una vista previa del saludo en el cuadro de lista Vista Previa. Por
ultimo podremos asignar los nombres de campo logico de disefio a los nombres de campo de la base de
datos para nuestro saludo.

Con esto terminamos de definir nuestro saludo para la combinacién de correspondencia y pasaremos a

ver el ajuste del disefio en la siguiente seccion.

Ajuste del Diseno
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En este paso de la combinacion de correspondencia veremos la manera de especificar el ajuste de los
bloques de direcciones y los saludos en los documentos.

Para comenzar mostraremos la ventana que nos permitird modificar estas opciones:

Asistente para combinar correspondencia @
Pasos Ajustar disefio de saludo y bloque de direcciones
1. 5eleccione el documento Posicion de bloque de direcciones

inicial .
inicia V| Alinear con cuerpo de texto
2. 5eleccione el tipo de

documento Desde la izquierda 2.50cm

3.Insertar blogue de Desde arriba 5.49cm =
direccicnes

4. Crear saludo Paosicion de saludo

Mover arios

6. Editar documento

g o i,

Mower

7. Personalizar documento

8. Guardar, imprimir o enviar

Zoom |Teda la pagina |Z|
Ayuda | << Regresar | [ Siguiente > > ] Finalizar Cancelar

podremos definir la posicién del bloque de direcciones desplazdndolo hacia la izquierda y/o hacia
abajo, los cambios se realizan modificando los valores que se encuentran en los incrementales.

Los incrementales se activaran si destildamos la opcion Alinear con cuerpo de texto. También
podremos modificar la posicién del saludo, esto lo podremos realizar pulsando clic en los botones
Arriba o0 Abajo segun nos convenga.

Una vez que tengamos definida la posicion del saludo estaremos en condiciones de pasar al siguiente
paso de la combinacion.

Edicién del Documento Principal

En esta parte de la combinacion de correspondencia podremos utilizar una vista previa a los
documentos y editar el documento principal que modificard a todos los demés documentos
combinados, para una mejor comprension pasamos a mostrar la ventana que nos permitira trabajar con
la edicion del documento principal:
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Asistente para combinar correspondencia @

Pasos Obtenga una vista previa y edite el documento

1. Seleccione el decumento La vista previa del documento combinado es ahora visible. Para obtener la vista previa de otro
inicial documento, haga clic en una de las flechas.

2. 5eleccione el tipo de
documento Destinatario < < 1 > =|

3.Insertar bloque de
direcciones Excluir este destinatario

4. Crear saludo

5. Ajustar disefio Editar documentco

6. Editar documento

7.Personalizar documento Escriba o edite el docurmento ahora si adn no lo ha heche. Los cambios afectaran a todos los

documentos combinados.

8. Guardar, imprimir o enviar
Al hacer clic en 'Editar documente...' el asistente se convertira temporalmente en una
pequerfia ventana para poder editar el documento de combinacién de correspondencia. Una
wvez editado, vuelva al asistente haciendo clic en "Wolbver al Asistente para combinar
correspondencia’ de la ventana pequefa.

Editar documento...

Ayuda | << Regresar H Siguiente > > l Einalizar Cancelar

la primera parte de la ventana nos permite obtener una vista previa de otro documento para lo cual solo
debemos pulsar clic en las flechas, la segunda parte de la ventana nos permitird editar el documento
principal, los cambios realizados en este documento quedaran plasmados en los documentos
combinados.

Después de las modificaciones necesarios podremos pasar al siguiente paso de la combinacién, solo
debemos pulsar clic en el botoén Siguiente.

Personalizar los documentos para combinar correspondencia

En esta seccion podremos personalizar cada uno de los documentos combinados, vamos a mostrar la
ventana que nos permitira trabajar con la personalizacion:
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Asistente para combinar correspondencia @

Pasos Per izar los doc de © inacién de correspondencia
1. Seleccione el documento Puede personalizar decumentos concretos. Al hacer clic en 'Editar documento individual...' el
inicial asistente se convertird temparalmente en una pequefia ventana para poder editar el

documento. Una vez editado, vuelva al asistente haciendo clic en 'Volver al Asistente para

2. Seleccione el tipe de = s a
combinar correspondencia’ de la ventana pequefia.

documento

3.Insertar bloque de Editar documento individual... |
direcciones

4. Crear saludo

5 star disef
5. Ajustar disefio Buscar

Buscar: Buscar...

S6lo palabras completas

6. Editar documento

8. Guardar, imprimir o enviar
Retroceder

Coincidir mayisculas y minisculas

HAyuda | << Regresar |[ Siguiente > > ] Finalizar Cancelar

la primer seccion de esta ventana nos deja editar el documento individualmente, la segunda seccidon nos
permite buscar alguna coincidencia dentro de todos los documentos combinados para poder editarlos
posteriormente. Una vez que tengamos todas las modificaciones realizadas podremos pasar al ultimo
paso de la combinacion de correspondencia.

Guardar, imprimir o enviar el documento

En esta ultima seccion de la combinacion debemos especificar las opciones de salida de los
documentos, antes de explicar cada una de las opciones (Guardar, Imprimir o enviar) vamos a mostrar
la ventana principal:
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Asistente para combinar correspondencia @

Pasos Guardar, imprimir o enviar el documento

1. 5eleccione el documento Seleccione una de las cpciones siguientes:
inicial S
@ Guardar el documento inicial
2. 5eleccione el tipo de

documento Guardar documento combinado

3.Insertar bloque de Imprimir decumente combinado

direcciones Enviar documento combinado como correo electronico

4, Crear saludo
Guardar el documento inicial

6. Editar decumento ‘Guardar el documento iniciali

7.Personalizar documento

Ayuda << Regresar Siguiente » > Finalizar Cancelar

en la primer division de la ventana podemos ver las opciones disponibles.

La primer opcion de nombre Guardar documento inicial nos guardara los documentos combinados en el
documento actual después de que hallamos pulsado clic en el boton Guardar el documento inicial.

La segunda opcion de nombre Guardar documento combinado, nos muestra dos opciones, la primera
nos permite guardar la combinacidon como unico documento, la segunda nos permite guardar la
combinacién en documentos individuales, igualmente para las dos opciones anteriores podemos definir
un rango de los documentos combinados. Para cualquiera de las dos opciones se de especificar el
nombre(s) de lo(s) archivo(s) cuando pulsemos clic en el boton Guardar documentos.

La tercer opcion de nombre Imprimir documento combinado, aqui podremos definir la impresora, ver o
modificar las propiedades de la misma y por ultimo tendremos la posibilidad de indicar el rango de los
documentos combinados que vamos a imprimir; para mandar a imprimir en forma definitiva solo
tendremos que pulsar clic en el boton Imprimir documentos.

La cuarta opcion de nombre Imprimir documento combinado, en esta parte se nos brinda la posibilidad
de enviar el documento como mensaje de correo electronico a cada uno de los destinatarios. En la
primer subopcion Hasta debemos especificar un campo de la lista de direcciones que contenga el mail
de los destinatarios, también podremos enviar copias de mail, para lo cual solo debemos pulsar clic en
el boton Copia a...... y definir los mismos en las cajas de texto. La segunda subopcion nos permite
definir el asunto del mensaje. La tercer opcion de nombre Enviar como no permite especificar el
formato con el cual van a ser enviados, los formatos que podemos utilizar son los siguientes: mensajes
con texto sin formato, HTML , *.odt, *.doc y *.pdf. Los dos primeros formatos son enviados en el
cuerpo del mensaje mientras que los restantes se envian como documentos adjuntos, si son enviados de
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la ultima forma se activara la caja de texto donde podremos definir el nombre del documento adjunto,
la Gltima subopcion nos permite elegir que enviemos todos los documentos o un rango de ellos. Para
concluir solo debemos pulsar clic en el botén Enviar documentos.

Cualquiera sea la opcion seleccionada y una vez que hallamos guardado, impreso o enviado los

documentos combinados solo nos resta pulsar clic en el boton Finalizar para concluir con el Asistente.

Varios
Exportar un Documento con formato PDF

LibreOffice Writer nos permite exportar nuestros documentos a dos formatos: PDF y XHTML; es
natural pensar que debemos tener un documento activo para realizar esta tarea ya que de lo contrario
las opciones estaran desactivadas.

Teniendo un documento abierto y listo para exportar debemos pulsar clic sobre la opcion Archivo de la
barra de menu y luego pulsar clic sobre la subopcién Exportar para que nos aparezca el siguiente
cuadro de dialogo:

f Exportar &f
U@i‘! Escritorio » - “rl | Buscar Escritorio P |
Organizar = Mueva carpeta g‘:I = '3@3' |

|| Vinculos de aplicac = - Bililiotacas
Carpeta de sistema
{ Favoritos
& Descargas = *% grupo en el hogar
B Escritorio Carpeta de sistema

= Sitios recientes

m

l YOMNKYU
| } Carpeta de sistema

[ L Equipo

* Grupo en el hogar =SS Carpeta de sistema

1% Equipo - ‘n} Red 5
Nombre: =

Tipo: ITIFF - Tagged Image File Format (.tif: tiff) &

=l Bibliotecas

[¥] Extensién de archivo
automatica

[ Seleccign

= Ocultar carpetas [ Guardar l| Cancelar J ||

b

vemos claramente que necesitamos el nombre del archivo, el formato de salida del archivo y el lugar
donde lo vamos a guardar; en el cuadro de lista del nombre del archivo aparece el por defecto el
nombre del archivo original que igualmente podemos cambiar; en el formato del archivo podemos
seleccionar dos formatos de salida PDF o XHTML; por ultimo seleccionamos el lugar en donde vamos
a guardar nuestro nuevo archivo de exportacion; para concluir con la ejecucion de la exportacion
debemos pulsar clic en el boton Exportar y tendremos el archivo generado en el lugar especificado.

Podemos acceder a unos atajos para crear unicamente archivo con formato PDF, existen dos atajos
disponibles uno es a través de la barra de ment opcion Archivo subopcion Exportar en formato PDF......
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y el otro atajo esta disponible en la barra de herramientas y representado por el siguiente boton:

al invocar cualquiera de los dos atajos se creara un documento con formato PDF, con el nombre del
documento original y se va guardar en el mismo directorio del documento original, podemos ver aqui
no podemos elegir las opciones que vimos anteriormente.

Opciones de notas al pie y finales

En esta seccion mostraremos las opciones de configuraciéon para las notas al pie y finales. La
utilizacion de notas es tema de otro capitulo por tanto aqui solo veremos cuales son las opciones
disponibles para definir el comportamiento de las notas.

La comenzar explicaremos como invocar la ventana que nos permitira modificar las opciones de notas
al pie y finales; entonces pulsaremos clic en la opcién Herramientas de la barra de menu y luego
pulsamos clic en la subopcidon Notas al pie......; después de esto se nos presentara la ventana de nombre
Opciones de notas al pie, para mayor detalle a continuacion mostraremos dicha ventana:

Configuraciones de notas al pie/finales @

Notas al pie |[Motas finales

Mumeracién automatica

MNumeracion H Comenzar en 1 =
Contar |P0r documento E”

Delante Detras

Posicidn @ Fin de pagina

) Fin del documento

Estilos Estilos de caracter
Parrafo |Nu:|ta al pie E” Area de texto |Ar1c|a de nota al pie E"
Pagina |I-lc:ta al pie | Area de nota al pie |Caractere5 de nota aIE”

Indicacién para notas al pie en varias paginas
Final de nota al pie

En pdg. siguiente

[ Aceptar ]l Cancelar ][ Aoyuda ]

tenemos dos pestafias una para las notas al pie y otra para notas finales, nosotros comenzaremos a
detallar las opciones de la pestafa de notas al pie.

En esta pestafia tenemos tres divisiones la primera es para la numeraciéon automatica, la segunda para
los estilos y la tercera para la indicacion de las notas al pie en varias paginas.

La numeraciéon automatica nos permitird cambiar la numeracion y por defecto aparece con cifras
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arabes, la siguiente opcion que podemos modificar es la que nos permite definir el numero a partir del
cual comienza la numeracion igualmente por defecto aparece el numero 1, la opcidon que es el cuadro
contar que nos permite seleccionar el tipo de conteo a realizar (opcion por defecto: por documento, por
pagina, por capitulo), las opciones delante y detras nos dan la posibilidad de agregar texto delante y
detras del nimero de nota al pie de la pagina, por ultimo podemos decidir poner las notas al pie de la
pagina o al final del documento.

Los estilos que podemos darles a las notas al pie son diversos pero las opciones por defecto son las
ideales, de querer cambiar algunas de ellas por un estilo particular es igualmente posible, se podria
cambiar el estilo caracter para el area de texto o para el area de nota al pie.

Las indicaciones para notas al pie de varias paginas nos dan la posibilidad de indicar un texto
informativo al final de la pagina cuando las notas al pie continlien en la pagina siguiente: por ejemplo,
"Continua en la pagina ". También podemos indicar un texto informativo al principio de la pagina
donde continten las notas al pie de la pagina anterior: por ejemplo, "Viene de la pagina ".

Pasamos a la pestafia de notas finales, en esta pestafia tenemos dos divisiones la primera es para la
numeracion automatica y la segunda para los estilos.

La numeracion automatica nos permitira cambiar la numeracion y por defecto aparece con cifras
romanas en minuscula, la siguiente opcién que podemos modificar es la que nos permite definir el
numero a partir del cual comienza la numeracion igualmente por defecto aparece el numero 1, y por
ultimo las opciones delante y detras nos dan la posibilidad de agregar texto delante y detras del nimero
de nota final de la pagina.

Los estilos que podemos darles a las notas finales son diversos pero las opciones por defecto son las
ideales, de querer cambiar algunas de ellas por un estilo particular es totalmente posible.

Correccion de Ortografia y Gramatica

Una de las herramientas mas importantes de un procesador de texto es el corrector ortografico y
gramatico, LibreOffice nos provee de dicha herramienta y podemos invocarla de distintas maneras,
puede ser a través de la barra de herramientas y a través de la barra de ment.

Empezaremos trabajando a través de la barra de menq, por lo tanto debemos pulsar clic en la opcion
Herramientas de la barra de menu y luego pulsar clic sobre la subopcion Revision ortogréfica...... para
poder llegar hasta el cuadro de dialogo de nombre Revision ortografica; para tener un mejor detalle de
las opciones y las funciones de este cuadro lo pasamos a mostrar a continuacion:
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Ortografia: Espariol (Espana)

Idioma de texto - Esparicl (Espana) E|

Mo estad en el diccionario

tht - Ignorar una vez

Ignorar todo

m

- Agregar =

Sugerencias

tahdr

techa Cambiar todo
teche

kit Autocorreccion

i

podemos ver la composicion del cuadro de didlogo y que pasamos a detallar a continuacion:

Cuadro de texto (No esta en el diccionario): muestra la frase con la palabra incorrecta resaltada, en
donde podremos editar la palabra o frase o podemos hacer clic en una de las sugerencias del cuadro de
texto (Sugerencias).

Cuadro de texto (Sugerencias): lista una sugerencia de palabras para sustituir la palabra mal escrita, en
donde podemos seleccionar la palabra que deseemos utilizar y luego pulsar clic en el boton Cambiar.

Cuadro combinado (Idioma del diccionario): se especifica el idioma de la revision ortografica.

Boton Autocorreccion: nos permite agregar la combinacion actual de la palabra incorrecta a la tabla de
sustituciones de la herramienta de Autocorreccion.

Boton Opciones: Abre un cuadro de didlogo en el que podemos seleccionar los diccionarios definidos
por el usuario, asi como establecer las reglas de la revision ortografica.

Boton Agregar: nos permite agregar el texto del cuadro de texto (No estd en el diccionario) al
diccionario seleccionado definido por el usuario.

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

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

Boton Cambiar: nos permite cambiar la palabra desconocida con la sugerencia actual o con el texto que
se haya escrito en el cuadro de texto (No esta en el diccionario).

Botdn Cambiar todo: nos da la facilidad de cambiar todas las ocurrencias de la palabra desconocida con

Manual LibreOffice Writer Pag. 64



la sugerencia actual o con el texto que se haya escrito en el cuadro de texto (No estd en el diccionario).

Boton Deshacer: pulsando clic en este boton podremos deshacer el ultimo paso de la sesion de revision
ortografica. Volviendo a hacer otro clic podremos deshacer el paso anterior, y asi sucesivamente.

También podremos invocar la herramienta de revision ortografica a través del icono de la barra de
herramientas, a continuacién mostraremos dicho icono:

ABL
con solo pulsar clic sobre el tendremos en pantalla la herramienta de Revision Ortografica.

También tenemos disponibles la activacion de la revision ortografica mientras escribimos a través del
icono de la barra de herramientas, el cual pasamos a mostrar:

ARC
L

con solo pulsar clic tendremos activada la revision ortografica mientras escribimos nuestro documento.
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