Curso Basico Libre Office Writer

TEMA 1.- CREACION Y EDICION DE
DOCUMENTOS

En el siguiente grafico mostramos la interfaz o espacio de trabajo de Writer cuando abrimos un
Documento nuevo.

En este punto le daremos instrucciones sobre cdmo crear documentos nuevos, abrir
Documentos existentes y guardar documentos, asi como la forma de crear un documento a
Partir de una plantilla.

1.1. Crear nuevo documento

Cuando abrimos Writer, por defecto, ya nos abre un documento nuevo, en blanco. Podemos
Observar que en la parte superior izquierda aparece el nombre “Sin Titulo” como nombre el
Documento. Este nombre permanecera mientras no se lo cambiemos al guardarlo.

Es entonces cuando comenzaremos a escribir en el documento.

1.2. Guardar documentos
Para guardar el documento, tenemos varias opciones:

a) Hacer click con el raton en el icono con forma de diskette en la parte superior
Izquierda del menu.

b) Hacer click en el menud “Archivo” y elegir la opcién “Guardar”

c) Pulsar la tecla “Ctr” + G”

Existe una tercera opcién que es “Guardar como” (pulsando las teclas “Ctrl + Mayus + G”). Esta
Opcidn se utiliza cuando utilizamos un documento ya guardado, realizamos modificaciones y lo
Queremos guardar con otro nombre. Se usa mucho para hacer copias de seguridad de los
Documentos de textos.

Los documentos generados y guardados en Writer tendrdn siempre un nombre mas una
Extension. El nombre podra ser cualquiera (siempre que no se utilizan caracteres especiales) y

o n

La extensidon sera “.odt”. Entre el nombre y la extension siempre habra un “.

1.3. Abrir documentos
Para abrir y editar los documentos de Writer tenemos 2 opciones:

a) Buscar los documentos en sus carpetas, y una vez localizados, hacer doble click sobre
El documento. Automaticamente se abrira la aplicacion Writer con el documento en
Cuestion.

b) Abrir la aplicacion Writer y elegir la opcién “Abrir” del menu “Archivo” en la parte
Superior izquierda. Buscamos la carpeta donde se encuentre el documento, y
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Pulsamos sobre el botdon “Abrir”.

1.4. Edicion de documentos

Una vez abierto el documento, lo tendremos en modo edicién, de manera que podremos
Modificarlo, afiadir textos y todo tipo de objetos, asi como borrar otros, etc... Una vez
Terminado, si comprobamos que todo esta bien, tendremos que volver a guardar el
Documento siguiendo las instrucciones del punto 2.2.

Como ya le dimos su nombre en su momento, cuando lo guardamos por primera vez, no es
Necesario tener que volver a escribirlo, sino que se guardara automaticamente.

TEMA 2.- ENTORNO DE TRABAJO. LA
INTERFAZ

En el siguiente grafico mostramos la interfaz o espacio de trabajo de Writer.

frchivo Edter Yer Jrsecty Fomato Tahls Heramentss Vegtana Ayyds
A-Ela - BSa VY B2 '-an P BiE1[me B
L T viie v A 4 | =l

L g X

Barra de herramienta Formato

Barra de menus

o Barra de herramientas Estandar

Barra de estado

h/BOVTO OO« M\B-A 5 hk @,

Pagna 11 Predecermnado L Espofol Espafa) INSERY [ STO | | | AW @ —o——@ [100%

2.1. La barra de estado
La barra de estado de Writer proporciona informacion sobre el documento y las formas mas
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Apropiadas para cambiar con rapidez algunas de sus caracteristicas. De izquierda a derecha,
los Campos son los siguientes.

2.2. Numero de pagina
Muestra el nUmero de pdgina actual, la secuencia numérica de la pagina actual (en el caso de
gue no sean la misma), y el nimero total de paginas del documento.

2.3. Estilo de pagina

Muestra el estilo de la pagina actual. Para cambiar el estilo de pdgina, haga clic con el botén
secundario sobre este campo. Aparece una lista de estilos de péagina; haga clic sobre un estilo
distinto para seleccionarlo. Para editar el estilo de pagina, haga doble clic sobre este campo. Se
abre el cuadro de didlogo Estilo de pagina.

2.4.Idioma

Muestra el idioma del texto seleccionado. Haga clic para abrir un menu en el que podra
seleccionar otro idioma para el texto resaltado o para el parrafo en el que se encuentre el
cursor. También puede seleccionar Ninguno para excluir el texto de la correccidn ortografica o
seleccionar Mds... para abrir el cuadro de didlogo Caracteres.

2.5. Modo insertar
Haga clic para cambiar entre los modos Insertar y Sobrescribir mientras escribe.

2.6. Modo de seleccion
Haga clic para cambiar entre STD (Estandar), EXT (Extendido), AGR (Agregar) y BLK (Bloque).
EXT es una alternativa para Mayusc+clic al seleccionar texto.

2.8. Informacion de seccion un objeto
Cuando el cursor estd en una seccidn u objeto (por ejemplo una imagen), en este campo
aparece informacidn sobre ese elemento.

2.9. Diseiio de la vista
Haga clic sobre el icono apropiado para ver una Unica pdagina, dos pdginas una junto a otra, o
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dos péginas en formato libro (imagen 2). Puede editar el documento en cualquiera de las
vistas.

2.10. Zoom o escala

Para cambiar el tamafio de la vista, arrastre la barra deslizante Escala, o haga clic en los signos
+y —, 0 haga clic en la propia barra deslizante. También puede hacer clic con el botdn
secundario sobre el porcentaje de nivel de zoom o escala para seleccionar el valor deseado. El
zoom o escala interacciona con el disefio de vista seleccionado para determinar cudntas
paginas pueden verse en la ventana del documento.

| *
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2.11. Vistas del documento

Writer tiene distintas formas de ver un documento: Configuracidn de impresion, Disefio para
Internet y Pantalla completa. Para acceder a estas y otras opciones, vaya al menu Ver y haga
clic en la vista deseada. (En la vista Pantalla completa, presione la tecla Esc para volver a la
vista Configuracidn de impresidn o Disefio para Internet.) Si esta en la vista Disefio para
Internet, puede usar la barra deslizante de la escala de la Barra de estado, tal como se describe
arriba. En Configuracion de impresién puede usar tanto la barra deslizante de escala como los
iconos de Disefio de vista.

y Resiliencia
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Foom y vista de disefio m

Escala Wista de disefio
O Gptimo (O Automatico
() Ajustar ancho y alto (*) Toda la pagina
() ancho de pégina O Columnas 2
(© 100 %!
() Yariable | 100%
Acepkar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ]

También puede seleccionar Ver > Escala en la barra de menus para mostrar el cuadro de
didlogo Zoom vy vista de disefio (véase la imagen 3), donde puede establecer las mismas
opciones que en la Barra de estado. En la vista Disefio para Internet la mayoria de las opciones
no estan disponibles.

2.12. Desplazarse con rapidez por los documentos

Ademas de las caracteristicas de navegacién de la Barra de estado (descritas arriba), puede
utilizar la ventana principal del Navegador y la barra de herramientas Navegacion. En Writer
también puede mostrar la barra de herramientas Navegacién haciendo clic sobre el pequefio
icono Navegacion que esta cerca de la esquina inferior derecha de la ventana, bajo la barra de
desplazamiento vertical, tal como se muestra en la imagen 4.
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2.13. Entorno de trabajo. RESUMEN

En el siguiente grafico podemos ver resumido todas las partes de la Interfaz de trabajo.
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1. La barra de Titulo

2. La barra de Menlus

3. Las barras de Herramientas, mostrandose por defecto las tres barras de herramientas
principales de Writer: Estandar, Formateo y Buscar.

4. Las reglas Horizontal y Vertical

5. El drea de trabajo

6. Las barras de desplazamiento Horizontal y Vertical
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7. Los botones de Navegacién

8. La barra de Estado

9. Los botones de Zoom

10. El selector de vistas

11.Y la gran novedad de la versidn 4.0, la nueva Barra de herramientas lateral, que a
partir de ahora denominaremos panel lateral.

TEMA 3.- IMAGENES

En el siguiente tema vamos a tratar como insertar imagenes y otros objetos en nuestro
documento de Writer. Esta funcionalidad es muy util para crear documentos maquetados y
mas graficos.

3.1. Insertar 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 opcidon Imagen. Alli
aparece un submenu del cual selecciona la opcién De archivo, con esto se abre el cuadro de
didlogo Insertar imagen, al que se puede acceder también desde el botdn A partir de archivo
de la barra de herramientas de dibujo ubicada en la parte inferior. En el caso que quiera
introducir una imagen mediante el escaner, seleccione como su propio nombre indica la
opcion Escanear del menu Insertar y luego presionar en Imagen.

® insertarimagen

lusrflib/opencffice/share/gallery S ARTaTIIE <3
fl'itulo ITvo ITamaﬁo [Fecha de modfficacion

& www-back Carpeta 09/03/2006, 18:04:04 N
3 www-graf Carpeta 09/03/2006, 18:04:04

apples.gif Imagen (gif} 6197 Bytes 03/03/2006, 05:39:09

« 34,5 KB 03/03/2006, 05:39:09

i flower.gif Imagen (gif) 6073 Bytes 03/03/2006, 05:39:09

i flowers. gif Imagen (qif) 9333 Bytes 03/03/2006, 05:39:09 ~
I8 sky.of Imagen (qif) 7517 Bytes 03/03/2006, 05:39:08 =
Nombre de archivo: | bigapple.gif v Abrir
Estio: knagen \ Cancelar
Tipo de archivo; <Todos los formatos> (*.bmp;*.cf;* emf;*.eps;*.gif ~ =

Vincular X Previsualzacion

Desde el cuadro de dialogo Insertar imagen elija el archivo a insertar y luego presionar abrir.
Podemos notar que al pie del cuadro de dialogo se encuentran dos opciones, Pre visualizar
gue nos permitira ver la imagen que pondremos en nuestro documento y Vincular que
permite tener actualizada la imagen, esto es, que si se produce una modificacién en el archivo
de origen, dicha modificacidn se vera reflejada en el documento.
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3.2. Insertar imagen pre diseiiada

Para insertar una imagen pre disenada de OpenOffice Writer podremos hacerlo de dos
maneras; con el botdn de la Barra de Herramientas o también desde el menu Herramientas y
luego presionando en la opcidn 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.
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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 Botdn Derecho del mouse y luego Afiadir — Copia, esto

& Umites

& Materman

& Pigna props
& Sorvdos

& Wt

insertard la imagen en nuestro documento, puede repetir estos pasos para insertar tantas
imagenes como se desee.

3.3. 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 botdn derecho del mouse sobre la imagen lo que abrird un cuadro de dialogo
gue veremos a continuacion.
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Tipo | Opciones Ajusta Hperenlace | Imagen Recortar | Borde Fondo Macro

Tamafio Anclaje
Ancho 17,00cm-24 Ala pagna
Relativo ® Al parrafo = =
Altura 8.11cm & Al caracter
Relativo Como garacter ——

Mantener proporciones

Tamafio original

Posicion
Horgontal  Centro - 9 a Area de parrafo v
Reflejar en paginas pares
Vertical Superior - - a Margen Z

Seguir aistribucion del texto

Aceptar Cancelar Ayuda Restablecer

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

e Como caracter: aqui la imagen se comporta como un caracter mas del renglén de texto en el
gue se inserta, afectando la altura de la linea.

* A la Pagina: laimagen se inserta en el encabezado superior del documento.

El anclaje también podra ser modificado desde el mend Formato, desde la Barra de
herramientas de la imagen con el botén (ancla) y también desplegando el menu contextual con
el Botdn Derecho del mouse sobre la imagen. En la pestafia Tipo también podremos modificar
la posicidn 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.

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

Tipo | Opciones Ajuste| Hiperenlace |imagen | Recortar  Borde | Fondo | Macro
Predeterminaciones

Ninguno Antes Respués Paralelo

comtinuo Dinamico
Espacios Opciones

gquierda 0,00cm =

Derecha |0,00cm s

Arnba |0,00cm &

Abajo | 0,00cm =

Aceptar Cancelar Ayyda 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 los 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 Parrafo: inicia un nuevo parrafo debajo de la imagen tras pulsar la tecla Enter. El
espacio entre los parrafos lo determina el tamafio de la imagen.

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

e Contorno: ajusta el texto siguiendo la forma de la imagen. Esta opcidén 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 Tamafio de la imagen se puede visualizar en centimetros las
dimensiones que presenta la imagen.
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También se podra cambiar el tamafo de una imagen en una direccidon determinada
arrastrando el marcador respectivo hasta conseguir el tamafo deseado. En 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.

Para recortar el tamafo 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.

Tipo | Opciones  Ajuste | Hiperenlace Imagen Recortar| Borde | Fondo Macro
Recortar
e Martener [a gscala
Mantener el tamafio
mquierda (0,00cm $  Amba 0,00cm 8 - ]
— A ity $
perecha |0,00cm = Abajo 0,00cm $! "n&} 4
o —
Escala
Ancho 100% 5
Altura |100% =2
Tamafio de |a Imagen
Ancho 3,32cm = 3,32¢m x 3,32¢m
Altura 3.32cm = Tamafio original
| Aceptar | Cancelar Ayuda Restablecer

En la pestafia Borde podremos agregarle a la imagen bordes de diferentes tipos y tamafios
como asi también sombras con sus respectivos colores.
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Tipo | Opciones | Ajuste | Hiperenlace | imagen chdna’r'pérdeﬁ Fondo | Macro |
Disposicion de lineas Linea Distancia al testo
Predeterminado Estilo [ ey
oener g, - -
D -
Definido por &l ysuario 0,50 pt =
1,00 pt =
— 2 50 pt :_
— 4,00 pt &)
I 5,00 pt (v
Color
B Negro -
Sombra
pPosicion
& @] s] 5] s} z a g
A:eptaf Cancelar Ayyds Restablecer

TEMA 4.- FORMATO DE TEXTO

Los formatos de cardacter son los diferentes atributos y propiedades que se pueden aplicar a un
texto seleccionado. Al formato de caracter también se le denomina formato de tipo de letra o
formato de fuente (término heredado de la tipografia clasica). Los formatos de cardcter se
pueden aplicar de dos maneras:

¢ Si hemos seleccionado previamente un texto, se aplicaran a la seleccién.
¢ Si no hemos seleccionado un texto, se aplicaran al nuevo texto que se agregue desde la
posicidon actual del punto de insercidn.

Este tema vamos a tratar los siguientes aspectos del formato de texto:

1. Tipo de letra

2. Tamafio de letra

3. Estilo de letra

4. Efectos tipograficos
5. Color de letra

6. Subrayado

7. Efectos de letra

8. Color de fondo

Antes de comenzar, y por si hay confusién, debemos recalcar que FUENTE Y LETRA son
exactamente lo mismo, por lo que la podremos nombrar de cualquier manera.
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Como es habitual, en Writer disponemos de diferentes maneras de cambiar el tipo de letra,
tamanio o estilo tipografico del texto:

¢ En el didlogo Caracter que se abrira desde el menu Formato > Caracter, en la pestafia Tipo de
letra.

¢ Desde el menu contextual > Caracter que abrira el mismo didlogo.

e Algunos estilos tipograficos desde el menu Formato > Texto.

 Desde la barra de herramientas de Formato.

¢ Desde el panel Propiedades de la barra lateral.

El cuadro de didlogo Cardcter muestra en su parte inferior un cuadro con la vista previa del
texto seleccionado cuando se aplique el formato seleccionado.

. Cardcter £

Tipe de letra Efectos tipograficas |Posicién [Hiperenlace [Resalte |Bardes |

Tipo de letra Estile Tamafia:

Liberation Serif Moamal 12

lbertonsent [P 5 *
LilylLIPC Megnita 10

Linus Baslinum G Ciprares 10,% E
Linue Libertine Display G _ | |Megrita cursiva 11

Linux Libertine G _
Lucida Bright 13

Lucida Calligraphy 14

Lucida Console - 15 -
e Fa. - 1L

[dicena: | Espafiol (Espafia) m

Se usard &l m=mo tipo de letra en la impresora y én la pantalla.

r0 pasos detrds suyo v no le gustd en absoluto, ;Quién podia seguirle en plena noc

Ayuda Aceptar || Cancelar Bestablecer

En la pestafia Tipo de letra del cuadro de didlogo Caracter podemos seleccionar los siguientes
formatos:

¢ Tipo de letra: la fuente tipografica que utilizaremos.
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e Estilo: el estilo tipografico aplicado que puede ser normal o regular, negrita, cursiva o ambas.
e Tamafo: el tamafio de la letra

4.1. Tipo de letra

A grandes rasgos, existen varios tipos de familias tipograficas:

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

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

¢ Letras monoespaciadas. Las letras mencionadas anteriormente son proporcionales, es decir
las letras "estrechas" como la "I", "j" 0 "I", ocupan mucho menos ancho que las letras "O", "M"
o "D". Por eso resulta imposible que en el documento una letra esté exactamente debajo de
otra. Pero para ciertos usos, es muy apropiado el uso de letras monoespaciadas, donde todas
las letras ocupan el mismo ancho. Tipica de Windows, la Courier New, que recuerda el tipo de
las viejas maquinas de escribir. Con este estilo, LibreOffice instala la Liberation Mono.

e Letras de fantasia. Con propdsitos informales, creativos o publicitarios hay muchos otros
tipos de letra. Aqui incluiriamos las tipografias con apariencia caligrafica. Muy popular, en

Windows, la Comic Sans. Estos tipos de letra son muy inapropiados para documentos formales.

Ejemplo de texto con fuente Liberation Serif
Ejemplo de texto con fuente Liberation 5ans
Ejemplo de texto con fuente Liberation Mono

Eiemplo de texto con fuenle Bruash Seniet THT

Imagen con gfemplos de diferenfes tipos de lefras

4.2. Tamarno de letra

El tamafio del tipo de letra esta establecido en puntos (abreviado = pt). El punto es una vieja
medida tipografica equivalente a 1/72 de pulgada, es decir 72 puntos equivalen a una pulgada
(aproximadamente 2,54 cm). La medida habitual para el cuerpo de texto de un documento
suele ser un tamafio de letra entre 10 y 12 puntos.

Desde el cuadro de didlogo Caracter se selecciona el tamafio desde una lista con medidas
preestablecidas. Desde la barra de herramientas de Formato o desde el panel de Propiedades
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de la barra lateral, se seleccionan las mismas medidas desde un desplegable. Pero no estamos
restringidos a los tamafos que se muestran, podemos escribir en la caja de entrada la medida
deseada, aunque no esté entre las disponibles y pulsar INTRO. Se aplicard el tamafio de letra
deseado.

4.3. Estilo de letra

Los diferentes estilos tipograficos aplicables a un tipo de letra son:
¢ Normal: La fuente tipografica corriente.

¢ Negrita: Estilo tipografico que muestra los trazos del caracter mds gruesos. Atajo de
teclado: Ctrl+N.

¢ Cursiva: También denominada Italica, o en algunos contextos, Oblicua, muestra una
ligera inclinacién del cardcter. Atajos de teclado: Ctrl+K o Ctrl+l.

» Negrita Cursiva: Se aplican simultdneamente los dos ultimos estilos.

Ejemplo de texto regular

Ejemplo de texto negrita
Ejemplo de texto cursiva

Ejemplo de texto cursiva y negrita

4.4. Efectos tipograficos

En el didlogo Caracter, la pestafia Efectos tipograficos nos permitird aplicar diferentes efectos
al texto. Algunos de ellos también pueden ser aplicados desde el menu Formato > Texto,
desde la barra de herramientas de Formato y desde el panel Propiedades de la barra lateral.
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Cardcter =

Tipo de letra Efecias ipografices Posicidn -Hupu'enlmlhulttlﬂardu

Lalor de letry upraraysds; f pravayad
| Burtomatico - 15in} E| [ ] Automst -

Efectos: Tachade:
[Sin) [ s =]
Rl Sk pdo: 7 b o by
[Sin} :E| 15in} E| [ Automdt -

Cankams I

Somira

| InEermrikerte

Cioylto

| Tal wez uno de sus numeroses colegas habia tenido la misma idea gue &l, 1o habia)

Hpada Aceplar Cancels Regtablecer

4.5. Color de letra

Pulsando sobre el desplegable Color de letra, se muestra una paleta de colores
predeterminada desde donde podemos seleccionar un color determinado. El color de letra
Automatico es generalmente el color negro, aunque en ciertos contextos, por ejemplo sobre
un fondo de parrafo de color oscuro, podria ser otro. A efectos identificativos cada color tiene

su propio nombre, que se mostrard en una etiqueta emergente apuntando sin hacer clic
encima de cada uno de los colores.

Color de letra:
Automatico >4
Color de letra L}
[CJiautomitico|

|standard

GOBIERNO
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4.6. Subrayado

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

Eijemplo de textos con subravados distintos
Ejemplo de textos con subravados distintos
Elemplo.de.t hravados dist

4.7. Efectos de letra

Un desplegable Efectos nos permite aplicar diferentes formatos:

¢ Mayusculas: Se muestra el texto como si estuviese escrito todo en mayusculas.
¢ Minusculas: Se muestra todo el texto en minusculas.

¢ Titulo: Se muestra en mayusculas la inicial de cada palabra.

* Versalitas: Todo se muestra en letra mayuscula, pero mas pequeiias las que
inicialmente eran mindsculas.

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

EJEMPLO DE TEXTOS CON EFECTOS DISTINTOS (Versalitas)

No hay que confundir estos efectos con cambiar las mayusculas o mindsculas.
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4.8. Color de fondo

Al texto seleccionado podemos aplicarle un color de fondo desde la pestafia Resalte del
didlogo Caracter. También aplicable desde el botén Color de resalte de la barra de
herramientas de Formato o del panel de Propiedades de la barra lateral.

;Tiporde letra ]Ef«m tipograficos ]Posicibn [Hlperenlace Resalte Bocdes |

{Sin rellenc ]
il ) ] |
EEE | 00 ) 0 .
HEEE 0= ] =0 s
EE ] sm ] a0 ..
| _J i) ) ]
o= ...
e e .

TEMA 5.- FORMATO DE PAGINA E
IMPRESION

En este tema vamos a ver las opciones que nos ofrece WRITER para formatear nuestro
documento y prepararlo para su impresién. Para cambiar todos los aspectos de las pdaginas del
documento tales como margen, tamafo, orientacion de la pagina y demds accedemos a la
opcion Estilo de pagina del Menu Formato y nos encontramos con el siguiente cuadro de
didlogo:
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Organizador Pégina Area Transparencia Cabecera Pie Bordes Colurmnas Mota al pie
Formato de papel
Formate: ad .
Anchura: 21,00cm <
Altura: 2670 cm =
Crientacian (®) Vertica
() Herizontal Eandeja de papel: |Segin configuracion de impresora) |~
Margenes Configuracidn de disposicidn
lzquierda: 200 cm o Disposicion de padgina:  |Derecha e izguienda bl
Derecha 200 cm - Miameros de pégines: 1,2 3. ]
Arriba: 200 em =
Abajer 200 cm = [] uilizar el interlineado de la pagina
Encuademacian: 0.00 cm = Pos. de encusdernacidn: |A la izquierda w
[ Encuademacién a la derecha de la p.iglr'n.
[ Bl fondo cubre los mérgenes
Ayuda Restablecer Apljcar Aceptar Cancelar

A continuacidn iremos explicando las opciones mas destacadas para su uso en WRITER.

5.1. Pagina

Es una de las mds importantes. En caso de que deseemos cambiar el tipo de papel que
utilizamos, definir uno nuevo o cambiar su orientacidon hacemos clic en la pestafia Pagina del
cuadro de didlogo visto anteriormente y nos encontramos que 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 alglin cambio, Writer automaticamente actualizara el texto y
demads contenido de nuestro documento con la nueva configuracion. Igualmente podemos
cambiar los 4 margenes de la pagina a nuestro gusto, esto lo hacemos modificando los valores
de las 4 opciones ubicadas en la parte inferior izquierda del cuadro de didlogo.

5.2. Bordes

Aqui podemos definir el tipo de trazo que deseemos para el borde, seleccionando cualquier
tipo de trazo en la opcidn Linea. En los tipos predeterminados 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 y vemos que se van marcando y creando los
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bordes. Ademas podemos darle sobra en cualquiera de los 4 angulos al borde y a esto lo
hacemos seleccionando cualquiera de las opciones que aparecen debajo de la etiqueta Estilo
de sombra, y también podemos cambiar su distancia con respecto al borde. Ademas, vemos
qgue 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.

Estilo de pagina: Estilo de pagina predeterminado

Organizador Pigina Area Transparencia Cabecera Pie Bordes Columnas Mota al pie

Disposicion de lineas Separacion
Preajustes: " Oy = lzquierda: 0,00 cm =
Definido por el usuario: Derecha:  [0,00 cm -
Superior: 0,00 cm -
Inferior: {0,000 cm -
5] Sincronizar
Linea Estilo de sombra
Estila: —— - Posicidng oy ool |o
Color B g - g
Anchura: [Finfsimo (005 pt) | v ) -

Ayyda Bestablecer Aplicar

5.3. Notas 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 click
en el Menu Insertar y luego en la opcidn Nota y nos encontramos con el cuadro de didlogo
para su insercion. En este cuadro del que estamos hablando es donde definimos las
caracteristicas de las notas, antes de ser insertadas.
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Estilo de pagina: Estilo de pdgina predeterminado

Organizador Pégina Area Transparencia Cabecera Pie Bordes Columnas Nota al pie

() Altura méxima de la nota al pie | 200 o =

Distancia hasta &l texto 010 em T
Linea de separacién

Posicion lzquierda [«]

Estile e

Grosor 030 pt =

Color B g bt

Longitud 5% =

Espacio al contenide delancta | 0,10cm o

Ayuda Bestablecer Aplicar '
5.4. Previsualizacion de impresion
' .' . -'xi'r*-hl"—.—;; e & 1 —®- 2
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La vista preliminar nos permite tener una perspectiva general sobre cdmo va a 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 Botdn, en la barra de herramientas. (el 62 icono por la
izquierda).

* Hacemos clic en el Menu Archivo y luego en la opcidn Previsualizacién de impresion.

5.5. Configuracion de Impresora

Si clicamos en Archivo -> Configuracion de impresora, como vemos, podemos cambiar la escala
de la impresion, el tipo de papel y en la opcidn Dispositivo podemos cambiar otros valores de
la impresora que generalmente no es aconsejable modificar.

Configurar impresan 1

Impresora

Mombre: Bropieclades..

Estado:  Preparsdo: 1 docusmenios
Tipe: Erother HL-Z2300 seni
Ubicscidn:  USBOOT
Comentario:

| [ —

5.6. Impresion

Irmpairmi o

General LibreOdfice Wiiter

210 mm 4] |I'I\HH4NI

er HL- 22400 series

Estadoc Fropiegades...

Intervala y coplas
) Todas las paginas

] Paginas:

£]

Inschyir: Paqginas impares. y pares
H ihs

Diisporsickin de pagina
Tamadio de papel: A4 210mm x 297 mm

2597 mm

<] |«

Ornentacidn: Automatca

E Mg

E Previsualzacidn |

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

¢ Hacemos clic en el botén Imprimir archivo directamente ubicado en la Barra de
Herramientas.

* Hacemos clic en el Menu Archivo y luego en la opcidn Imprimir.

¢ Presionamos la combinaciéon de teclas Control + P. Las dos ultimas opciones nos llevan al
cuadro de didlogo de la imagen anterior.

TEMA 6.- FORMATEO AVANZADO
DEL TEXTO. PARRAFOS

Podemos dar distintos formatos a un parrafo, para ello accedemos primero al menud Formato y
luego a la opcidn Parrafo, donde nos encontramos con el siguiente cuadro de didlogo:

Parrafo

Sangriay espaciado Alineacidn Flujo del texto Esquemay lista Tabuladores Letras capitulares Bordes Area Transparencia

Sangria

Antes del texto: 0,00 cm =

Después del texto: 0,00 cm =

Primer renglén: 0,00 cm = I

] Automatico [
Espaciado —

Sobre el parrafo: 0,00 e =

Bajo el parrafo: 0,00 cm S

[ No afadir espacio entre parrafos del mismo estilo
Interlineado

() Activar el interlineado de la pagina

Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar

6.1. Sangrias y espacios.

Para cambiar el formato de la sangria de cada parrafo hacemos clic en la pestafia Sangrias y
Espacios, como vemos en la imagen anterior, podemos cambiar su alineacién 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 pdrrafos, en forma general o de forma particular, para ello
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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.

6.2. Alineacion
Para cambiar la alineacién del texto del parrafo hacemos click en la pestaia Alineacién y nos
encontramos con el siguiente cuadro de didlogo:

Sangria y espaciado Alineacion Flujo del texto Esquemay lista Tabuladores Letras capitulares Bordes Area Transparencia
Opciones
o] [zquierda
) Derecha
O Centro
O Justificado

Ultimo renglon: |Inicio

Expandir palabra dnica

] Acoplar a cuadricula de texto (si se activa)

Texto a texto

Alineacion: |Automético b |

Propiedades

Direccion del texto: |Uti|izarconﬁguraci6n del objeto superior |

Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar

Como vemos podemos apreciar podemos tenemos 4 opciones para cambiarle la alineacion del
texto; Izquierda, Derecha, Centrado y Justificado. Ademds 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, pero con acceso directo a ellos.

6.3. Numeracion, Tabulaciones, Bordes y Fondo
En estas pestaifias que restan encontramos opciones para contar las lineas del parrafoy
contamos con distintos estilos para aplicar numeracion los bordes y los fondos del documento.
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6.4. Flujo de texto

En esta pestaia contamos con opciones para modificar la separacién por silabas de cada

palabra al terminar la linea, en caso de que esta no quepa. Ademas podemos configurar saltos

de pdgina (como ya hemos explicado anteriormente) y diversas opciones.

Parrafo

Sangria y espaciado Alineacién Flujo del texto Esquemay lista Tabuladores Letras capitulares Bordes Area Transparencia

Division de palabras

] Automdticamente

AYLISCULAS

Mo dividir palabras en MAYUSCULAS

[m]

final de renglén

[

rie

res

1]

e - ar

racteres a principio de renglon

T

4
[l
[=1]

0 + | Renglones con guion consecutivos max

[T Mantener pérrafos juntos

@ Ajuste de huérfanas |2 +| renglones

[ ] Ajuste de viudas 2 +| renglones

Ayuda
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Saltos
] Insertar

Con estilo d

Restablecer Aceptar Cancelar
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