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OpenOffice Writer

OpenOffice.org 1.0

OpenOffice es una suite de oficina, un conjunto de aplicaciones integradas

para el tratamiento mds comin de la informacién. Algunas de sus caracteristicas la
hacen especialmente valiosa para el usuario:

« Esun recurso gratis que se encuentra en continua expansion y mejora.

» Funciona en las plataformas mas extendidas: Windows, LINEX y otras
distribucciones de Linux y Solaris.

« Permite trabajar con la mayoria de los documentos MS-Office
editdndolos y grabdndolos en los formatos originales o en formatos de
OpenOffice.

* Los archivos que genera son de tamaifo reducido. De forma
predeterminada OpenOffice guarda sus archivos en formato de
archivos comprimidos XML que deben descomprimirse antes de poder
ser leidos por un programa apropiado.

Las principales aplicaciones de la suite disponibles en la actualidad son las

siguientes:

Draw
Draw es un programa de dibujo de grdficos vectoriales orientado a objetos que
permite la creacion de objetos tridimensionales. La orientacién a objetos significa
que cada uno de estos objetos posee unas determinadas propiedades que pueden
ser modificadas por separado. De este modo, cada objeto puede ser
redimensionado, rotado, desplazado, agrupado con otros, etc.

Los archivos de Draw se guardan con la extensién sxd.

Impress
Impress es una herramienta concebida para diseiar presentaciones en diferentes
formatos.

Los archivos de Impress se guardan con el formato *.sxi.
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e Calc
Calc es un programa de hojas de cdlculo.

@ Los archivos de Cal se guardan con el formato *.sxc.

*  Math
Math es el médulo destinado a escribir y representar formulas matemdticas. No se
trata de un programa de cdlculo, sino de un editor de férmulas.

Los archivos de Math se guardan con la extensidn sxm.

*  Writer
Writer es el Procesador de textos de OpenOffice.org.

Los archivos de Writer se guardan con la extension sxw

Ademds de estas cinco herramientas bdsicas incluye un editor de pdginas
HTML (OpenOffice HTML) y una aplicacion destinada a programar rutinas usando
lenguajes de programacion que permiten controlar los componentes de OpenOffice
(OpenOffice.org Basic).

Los Documentos Maestros son archivos que integran en un Unico
documento otros documentos. La aplicacién Global (OpenOffice.org Global) facilita la

elaboracién de documentos maestros.

Los archivos Global se guardan con la extensidn sxg
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1. LA VENTANA DE WRITER

Writer es el procesador de textos de OpenOffice. Al entrar en el
programa nos encontramos con la ventana inicial.
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De forma predeterminada, el programa muestra por defecto la Barra de
Titulos, la Barra de Mends, la Barra de Funciones, la Barra de Objetos y la Barra
de Herramientas,

1.1 Barra de Titulos

| M T Snnombrel - DpenDffice.org 1.0.2 -0 X

Barra superior de la ventana que nos muestra el nombre del documento
activo. Al crearse un nuevo documento, OpenOffice le asigna automdticamente un
nombre con el formato Sin nombreX, donde X representa el nimero del documento

abierto.
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1.2 Barra de Menus

Archiva  Editar  Mer  Insertar  Formato  Herramientas  Ventana  Ayuda

Bajo la Barra de Titulos, la Barra de Mends nos proporciona acceso a
todas las acciones que pueden realizarse con Writer, organizadas en grupos
homogéneos atendiendo a funciones semejantes. Cada entrada en la Barra de Mends
permite acceder, mediante un mend desplegable, a las distintas funciones.

Para acceder a cada grupo de operaciones de la barra de mends pulsaremos
sobre cualquiera de los elementos: Archivo, Editar, Ver, Insertar, Formato,

Herramientas, Ventana o Ayuda.

Sinnambrel - OpenOffice.org 1.0.2

Insertar  Formato  Herramientas  “Wentana  Ayuda

Editar  Wer
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[ﬁ_ Wista preliminar § Impresion de pading
% Imprimir.. Contral+F

@ Configuracion de |aimpresora. ..

Terminar Contral+0,

Al hacerlo se despliega un mend que contiene tres tipos bdsicos de

elementos:

« Comandos propios: Son aquellos que se ejecutan inmediatamente al ser
pulsados. Se distinguen porque a su derecha no hay nada mds. Aunque,
en ocasiones, muestran una secuencia de acceso rdpido mediante

pulsaciones de teclado.
En la imagen anterior el mandato Cerrar, Propiedades, Vista

preliminar/Impresion de pdginay Terminar son comandos propios.

« Comandos con ventanas: Son aquellos que dan acceso a una ventana de
didlogo en la que podremos cumplimentar las condiciones del mandato.
Se distinguen de los anteriores porque el nombre del comando va

seguido de tres puntos suspensivos.
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En la siguiente imagen se pueden encontrar varios comandos que
dan acceso a ventanas de didlogo (Cardcter, Pdrrafo, Pdgina, Columnas,
Numeracion/Vifietas).

Para activarlos, bien pulsamos sobre el nombre correspondiente
o pulsamos la tecla Alt simultdneamente con la letra subrayada. La
combinacién Alt + P nos abre la ventana de didlogo para dar formato a
un determinado pdrrafo.

ol 0000000l Snnombrel - OpenOfficeorg 102
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e Menis desplegables: Son los mandatos que dan acceso a otros
submends. Al pulsar sobre ellos se abre un nuevo menl adosado a su
derecha. Se distinguen de los anteriores porque van acompaiados de un
pequefio tridngulo que apunta en la direccion en la que se abrird el mend
correspondiente.

hd _ Sin nombrel - OpenOffice.org 1.0.2
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s W Limites del texto >
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E ' Campos Control+F3

5:{ F Caracteres no imprimibles Control+F10

I o Parrafos ocultos
REZ Dizefio en linea

REC Fantalla completa Control+Mayos+.)
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Al pulsar sobre Ver > Barra de simbolos se abre, a su derecha un
submenl que permite seleccionar, mediante marcas, las barras que deseamos
permanezcan en pantalla.

1.3 Barra de Funciones

5 @ =B & |l & | S 2 - G| @

Bajo la Barra de Mends, la Barra de Funciones muestra los botones que
nos permiten realizar las funciones mds habituales con el procesador de texto, tales
como cortar, copiar, pegar, abrir, guardar e imprimir documentos. Ademds, se afiaden
botones para detener el proceso de carga de un archivo, navegar por un documento,
acceder a los estilos de pdrrafo, realizar hipervinculos o acceder a la Galeria de
imdgenes predisefiadas.

1.4 Barra de Objetos

IPredetermina.do j IThDrndaJe j |12 j N C § ‘

== s A A

Inmediatamente debajo de la Barra de Funciones, la Barra de Objetos es
una barra dindmica que, por defecto, muestra la Barra de Texto. Los botones que nos
muestra la Barra de Texto permiten cambiar, de forma rdpida, el aspecto y
disposicion en el texto de una palabra, un parrafo o todo un documento.

La Barra de Objetos de Texto se intercambia por otras barras en funcién
del objeto que tengamos seleccionado.

Cuando se selecciona una imagen, una tabla o cualquier otro objeto, la
Barra de Objetos cambia para adecuarse a las caracteristicas modificables del
objeto seleccionado y, a su derecha aparece un botén con forma de pequefia flecha
que permite alternar la presentacién en pantalla de estas barras de herramientas. 4 |

1.5 Barra de Herramientas
Situada en el margen izquierdo de la pantalla nos permite acceder

rdpidamente a las diferentes funciones asociadas al documento en el que estamos
trabajando.
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Y Ademds de estas barras, en la Ventana de OpenOffice también

=t | encontramos otfros elementos:

>

e d : : :

o= 1.6 Regla: Situada en la parte superior del documento sirve para
establecer tabulaciones, marcar sangrias y modificar mdrgenes.

.-“xl}

T [ 1 2 3 Wi b7t B 9 A0l 3 1415 16 17

HﬂB’E

e 1.7 Barras de Desplazamiento: Nos permiten movernos a lo largo

o | Y @ lo ancho de todo el documento. Dependiendo del tamafio del texto,

___ | aparecerd una barra en el borde derecho y otra en el borde inferior del

documento.

W

i 1.8 Barra de Estado: Es la barra que vemos en la parte inferior

del documento. Nos informa del nimero de pdginas, del estilo, de la escala de
visualizaciéon del documento, del estado de la tecla Insertar (INSERT o

SOBRE), del modo de seleccion (STD, EXT o AGR), activacién-desactivacion
de hipervinculos (HYP o SEL), del informe de modificacion del documento y nivel
de jerarquia.

Las variantes del Modo de Seleccion que pueden aparecer activadas y que
se muestran alternativamente en la Barra de Estado son las siguientes:

e STD: Indica el modo de seleccién normal de documento.

« EXT: Permite seleccionar rdpidamente bloques de texto sin tener que recurrir a
arrastrar mientras mantenemos presionado el botén izquierdo del ratén o
mantener pulsada la letra maydscula a la vez que se manipula con los cursores
(flechas).

* AGR: Para seleccionar textos de pdrrafos no consecutivos simultdneamente.

Para alternar las diferentes opciones basta con pulsar sobre las diferentes
opciones que, alternativamente, aparecen en la Barra de Estado.

A la derecha del modo de seleccion de texto encontramos una de las
altenativas de Activar (HYP) Desactivar (SEL) hiperenlaces.

A continuacion, la presencia de un asterisco nos informa de que el
documento ha sido modificado desde la dltima vez que se guardé.
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2. OPERACIONES CON ARCHIVOS

Al abrir el programa nos encontramos con un documento en blanco con el
titulo Sin nombrel. El cursor es la barra vertical parpadeante que se encuentra al
comienzo del documento y que nos muestra el lugar donde se escribird el texto que
introduzcamos desde el teclado.

Si movemos el puntero del raton fuera del documento abierto y lo pasamos

sobre cualquiera de las barras observaremos que su aspecto cambia y adopta forma
flecha.

2.1 Introduccion de Texto

Antes de comenzar a escribir es conveniente comprobar el estado de la
tecla Insert. Esta tecla, situada a la derecha del teclado alfanumérico presenta dos
posibles estados: Insertar y Sobreescribir. Dependiendo de cual de ellos esté
activo, la Barra de Estado nos muestra la leyenda INSERT o SOBRE.

En el estado SOBRE, el teclado responde sobreescribiendo sobre el texto
existente. En el estado INSERT, el teclado responde insertando texto y desplazando
el texto previamente escrito.

Realizadas estas comprobaciones, el documento estd listo para recibir el
texto que introduzcamos desde el teclado.

2.1.1 AutoTexto

Writer, mediante la utilidad de AutoCorreccion y AutoFormato, posee un
diccionario que, a medida que se va introduciendo texto, sugiere el resto de la palabra.
Si deseamos incorporar la sugerencia basta con pulsar la tecla Enter o seguir
escribiendo, en otro caso.

Ademds, nos proporciona la posibilidad de incorporar textos, que
escribimos con frecuencia, a su memoria. Esta opcion se conoce como AutoTexto. Para
crear un AutoTexto seguiremos los siguientes pasos:

1. Escribir, seleccionar y copiar el texto.
2. Abrir el meni AutoTexto. La Barra de Herramientas nos muestra un
icono de acceso s directo. Al mismo mend se llega a través de la opcion
REG

AutoTexto... del meni Editar de la Barra de Menuds, o mediante la
combinacion Ctrl+F, como se muestra mds abajo.
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0000000000000 fiSnrombrel -0y

Archiva Vet Insertar  Formato Herramientas  entana 2

B seleccionar oo Cantral+a = | |
Fredetert Modificaciones 3 v| N
Comparar documenta... —_
s R
[ Busgcar ¥ reemplazar ... Cantral+F
=t ‘*- Maveador F5
i " AutoTexto... Contral+F3
[?P Intercambiar base de datos...
E Flug-it
Al
AEE

3. En la ventana destinada a mostrar la previsualizacién de la ventana de
didlogo AutoTexto pegamos el texto previamente compuesto, seleccionado y copiado.

¥ Muestra el resto del nombre como sugerencia durante la entrada.?

He [ #ide < on gran inkerds suanuncio +n el

<placehol der Diatia de la barde™ 2 Fulse sobre &
Ngmbre IESGritD dle solicitud 5brev. s0L comodin g sobrest bt del
<placeholder 21 10 33" Ful s¢ sobre #] comnadin [
B Esténdar - b0 Hba' e, St ©pee qué peidi 1as Condicionss

Guardar winculos refativamente

1. Awizn

2. Awizn

Anntacion sobre derechos de autor
Atentamente

Condiciones de pago

Contrato de licencia de Software

Escrito de solicitud

Estimados sefioras y sefiores

Mumeracion de farmulas vI

[ Enel sisterna de archivios [ En Intertiet

AeseHitas &0 &l anundio pata ocupar dicha plaza, me
he decidide a enuiarl 5 eska solivitud.

Trabajo desde hate <placeholder®oche afios™ Fulse
sabbe el comodin y sobress HBa"F toma
<placehol der Sec retaria &0 Una Mpresa

e diana"fFul s sobre #1 cordin g sobress Hbatts,
En los ltimes afios he realizade

<plut ehol derPSabre kodo bkt de pedad Cidn
béenica"SFulse sobbe ¢l ¢omodin g sobresd Hbats,
Aunque me sienke muy bien on mi pusste de trabajo .
desea amnpliaF mi CarPers profesional especial mente

e ¢l betvenn e Las acbividades <placehal derde

¥ Mostrar previsualizacion

4. En la ventana Nombre escribimos un nombre identificativo y en Abrev.

unas letras que lo identifiquen.

5. Por dltimo, pulsamos en Insertar y Cerrar.

De ahora en adelante, cada vez que comencemos a escribir una palabra

cuyas tres primeras letras coincidan con el nombre asignado, el programa sugerira el
resto del nombre y, si aceptamos pulsando Enter, se incorporard todo el texto que
incluimos en la pantalla de la derecha como AutoTexto.
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2.1.2 AutoPiloto

El AutoPiloto de Writer es un asistente para la confeccién de diferentes
documentos estandar, tales como cartas, faxes, agendas, etc. Accedemos al
AutoPiloto a través de la opcidén correspondiente del menl Editar de la Barra de
Mends.

Sin nombrel - OpenOffice.org 1.0.2

Editar MWt Ihsertar Formato  Herramientas  “Wentana  Awuda

[ fseve A S e A A
= 2htir .. Control+0  |—x — ,
AutoFiloto N B Letter
= Faz... i
Cerrar - L
' Enca...
Guardar como. . =
) temno...
Erviar 3
[ Propisdades Presentatian. ..
Plantila . ek Page...
g . Form...
[ﬁ Wista preliminar [ Impresion de pading _
% Irngarimmir.. Control+P Daocurment Conwverter. ..
28 Configuracion de la impresora, . Euro Converter...
Termirar Control+0 GtarOffice 5.2 Datakbase Import...
_l Aridress Data Source...

AL

Una vez que seleccionamos una plantilla, el AutoPiloto nos asiste en la
confeccion de la plantilla del documento seleccionado. Al término de las sucesivas
pantallas, la plantilla del documento se muestra lista para ser cumplimentada.

- R VT

iFara gué tipo de carta desea crear esta plantilla?
I:I % Carta camercial
" Carta personal
| —]
L 1
_:__—:__— —_——— 4 0ué estilo desea utilizar 7
—— T — " Moderno
i Elegante
Ayucla Cancelar e e Siguiente == Crear
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2.1.3 Numeracion de Lineas

Otra de las posibilidades que ofrece Writer es poder numerar las lineas
automdticamente. El acceso a esta opcidn se realiza a través del mend Herramientas

de la Barra de Mends.

Archiva  Editer  Wer  Insertar  Formato sEgeEiEpic-al "entana  Apuda
I j Ortografia = :3'|
ob Separacion sildbica... —
IPredeterminadD j IThu:urndaJe = = ‘
AutoCorreceiondiuto Farmata... —]
E*.I.1.I.X.I.1.I.2..I.3. I R
—_— Murneracidn de capitulos... EE—
= Murneracidn de lineas. .
[
) Maotas al pie...
l; Gallery
R Emse de catos kibliografica
H
AEG Fuentes de datos...
I
Artualizar 3
REE
@ Macro...
s "
Canfigurar ...
e Opcianes...
]

Al seleccionar la opcion se nos abre una ventana donde deberemos indicar
las caracteristicas que deseamos tenga la numeracién de lineas.

] Mmer
Aceptar
Wistalizacidn
: Cancelar
Estilo dle caracteres INumeracién de lineas j
Formato |1 28,3, j Ayula
Posicidn Ilzquierda j
Ezpacia 0,50cm =
Intervalo |5 = l Lineas
Separador Contar
Texto I V' Lineas en blanco
- , [ Lineas en marco de texto
Cada 3 - | Lineas =
[ FReiniciar al comienzo de pagina
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2.1.4 Salto de Pagina

El salto de pdgina es una operacién habitual destinada a abandonar la
pdgina en la que estamos escribiendo para comenzar otra nueva. Se accede a esta
funcion en el Menl Insertar > Salto manual... de la Barra de Ments.

salto

Tipa

" Salto de linea

' Galto de columha

Estila

- I |

Archiva  Editar  Wer JGECaciall Formato  Herramient
Campas

IF‘redeterminaﬁD 32 Simbalos...

EI IE' *;12 Arga...

== [@ Hiperenlace

Aceptar

Cancelar

Ayucta

!

I[Sin]

- [EarTkfar: AUTErG) e pami e

2.1.5 Sobre

[ d

Insertar > Sobre de la Barra de Menls es una sencilla e interesante
utilidad, para escribir cartas, que da acceso a una ventana de didlogo que, a su vez,
nos permite cumplimentar los datos, formato y forma de impresion de un sobre.

Una vez seleccionados el formato y modo de impresion, y escritos los datos
del sobre, aparecerdn encabezando el documento sobre el que estamos trabajando.

~ I T N, — <

Sobre | Formato | Irnpresora |

Destinatario

Base de datos

FRESIDEMCIA DE L& JUNTA DE EXTREMADURA
Sr. D, Juan Carlos Rodriguez lbarra

MERID4 (Baczjoz)
E:piafia

4

Ex=cro. St. Presicente de la JUNTA DE EXTREMADURA

— I

Tabla

Campo baze de datos

|

I Remitente

Maximo Prudencio Congjo

Wewvcda. Sinforiano Madrofiero, 34-52 C
nE011 - BADAIDZ

Espafia

-
|E
Muevo doc. I

Ihzertar | Cancelar | Ayuca | Eestahlecerl
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2.2 6uardar un documento

A medida que se avanza en la composicién del texto deberemos guardarlo
para evitar pérdidas accidentales.

Openoffice nos ofrece la posibilidad de utilizar el botén Guardar H 4
la barra de funciones o Archivo > Guardar (Ctrl+S). Si es la primera vez que
guardamos el documento nos encontraremos con una ventana de didlogo, similar a la de
mds abajo, destinada a que el usuario determine dénde y con qué formato se guardard
el documento.

El entorno de didlogo es sumamente intuitivo. La pantalla central muestra
las posibles ubicaciones del archivo y en la parte superior izquierda la ruta
seleccionada. La zona inferior de la ventana estd destinada a la entrada de nombre y
seleccion de formato del archivo.

El botén Subir un nivel nos permitird "movernos" a las diferentes
ubicaciones de nuestro/s equipo/s hasta localizar el lugar o soporte del ordenador en
el que deseamos guardar el archivo.

thomedines = | E |
Titulo |'I'|pu:| |Tamaﬁ|:u Fecha de modificacion

[:I Documentos Carpeta 02/04/2003, OF:40:30
Mombre de archivo: I.é-puntes de OpenOffice j Guardar
Tipo de archivo: IDpeanﬂce.nrg 1.0 Documento de texto j

Cancelar
Apuda

™ Guardar con contrasefia Iv Ampliacidn aut. nombre de archivo
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2.2.1 Guardar con contraseiia

Es posible guardar el documento protegiéndolo con una contrasefia o
palabra de paso (“password”). De este modo, cada vez que intentemos abrir el archivo,
el programa nos pedird la contraseia. Para ello seleccionamos la opcién Guardar con
contraseia.

- _ Ihtroduzea la contrase -
ALEETAL
Contrasefia |
Cancelar
Canfirmar
Ayuda

Debemos introducir la contrasefia y repetirla mds abajo cuidando de
utilizar, al menos, cinco caracteres. El contenido del archivo quedara codificado, de
modo que no serd posible su lectura sin introducir de nuevo la contrasefia. Esta funcidn
sélo estd disponible para guardar en archivos nativos de OpenOffice.

Al intentar abrir el archivo codificado, el programa nos presentard una
ventana pidiendo la contrasefia semejante a ésta:

ca la contrase

ALEETAL

Cancelar

Ayuda

La opcién Guardar como... es conveniente utilizarla cuando guardamos por
primera vez el documento activo o si se desea cambiarle el nombre o el tipo.
La secuencia de acciones para guardar un archivo es la siguiente:

1. En el campo Guardar en deberemos especificar el lugar o soporte en el
que deseamos guardar el archivo.

2. En el campo Nombre deberemos especificar el nombre que deseamos dar
al archivo.

3.Y enla ventana Tipo seleccionaremos el formato de archivo deseado.

4. Por dltimo, pulsamos sobre el botén Guardar.
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2.2.2 Guardar Versiones

A medida que se va - [ P

confeccionando un texto es posible ir |WESSSMN ety ver jnsertwr Formato  Heramientas vent

guardando las sucesivas versiones del [ Husve Vi
mismo para, posteriormente, poder G2 Abrir.. Controh0
recuperarlas si fuera necesario. La AutaFilots Y Elh
operacién no genera un archivo nuevo, - - .
Cerrar P—

sino que guarda el documento en sus
diferentes versiones.

Para acceder a esta
utilidad pulsamos sobre la opcidn

ﬁ Guardar como...

Q Fecargar

ersiones. .

Versiones... del mend Archivo de la SR g
Barra de Menls una vez haya sido [0 Propiestares...
guardado el documento. La opcién no Flantilla »
esta disponible hasta ese momento. I i e s 6 s
Por l.'l|‘|'im0, pulsaremos % Ingarirni ... Contral+F

sobre el botén Guardar version ) (a6 = A
nueva de la ventana de didlogo .

. . Terminar Control+ G,
Versiones que se despliega a =i

continuacion.

B E@ ersiones en Apuntes de Dpenoim

Muewas wersiones

Guardar versidn nueva " Guardar version siempre al cerrar

AT

\fersiones existentes

Fecha y hora Guarclada par Comettario Maostrar ...

Elimirrar

Comparar

Al

Para acceder a cada una de las versiones guardadas tan sélo tendremos que
pulsar, de nuevo, sobre la opcién Versiones... del meni Archivo de la Barra de
Mends y seleccionar cualquiera de las versiones que aparezcan guardadas.
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2.3 Cerrar un documento

Para cerrar un documento y [ g
abandonar el trabajo que estamos
realizando basta, tan sdlo, con pulsar en la @ s Desea guardar las modificaclones?
opcion Cerrar que encontraremos en el mend
Archivo. Si se han realizado cambios en el Jarchy | Sechezsr | ceneeler |
documento desde la dltima vez que se
guardé Writer nos advertird de ello con un mensaje similar al de la derecha.

La opcion Guardar archiva el documento con todos los cambios realizados.
El botén Rechazar abandona el trabajo sin mds. Y el boton Cancelar anula la orden de

cerrado del documento.

OpenOffice.org 1.0.2

El docurnento "Sin niombrel " ha sido rodificado.

2.4 Abrir un documento
= Para abrir el documento disponemos de diversas opciones. La mds
rdpida e intuitiva es pulsar sobre el icono Abrir Archivo de la Barra de Funciones. Al
hacerlo se nos abrird una ventana de didlogo para que especifiquemos el nombre, el
tipo y la ubicacion del archivo que deseamos abrir.

~ I | — O <

Mhomedines gl %l

Titulo |'I'|pu:| |Tamaﬁ|:u | Fecha de modificacion
[:I Documentos Carpeta 02/04/2003, OF:40:30

Moarnbre de archiva: I j Ahtir
Wersion: I j Cancelar
Tipo de archiva: ITu:udu:us los archivos (7.°) j

Ayucla
[ 560 lectura
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El botén Subir un nivel nos permitird "movernos" a las diferentes
ubicaciones de nuestro/s equipo/s hasta localizar el lugar o soporte del ordenador
hasta localizar el fichero que deseamos abrir.

Al comenzar la carga de un archivo puede observarse que se activa el botén
de carga situado @ en la Barra de Funciones. Si pulsamos, en ese momento este
botdn, se detiene el proceso de carga del archivo.

2.4.1 Opcion Recargar

Esta opcidn del mend Archivo permite sustituir el documento actual por la
dltima version guardada si se ha usado la utilidad guardar diferentes Versiones... del
mismo documento, tal como se describe en el punto 2.2.2 Guardar Versiones.

Para ello pulsaremos sobre el botdn Recargar como se muestra en la
imagen:

m Editar Wer Insertar Formato  Herramientas  Wentana A

[ Muevo 3
= Abrir... Cantral+0

AutoFilota 3
Cerrar

ﬁ Guardar cama. ..

¥ Recargar

WErsiones. ..

Ervviar 3

III Fropiedaces. ..

Flantilla »

[ﬁ_ Wista preliminar £ Impresidn de paging
% Imprimir.. Control+F

@ Configuracion de la impresora...

Terminar Control+0Q,

1: momedines=fDocum. . fapuntes de Open Office S

2.5 Vista preliminar/Impresion de pdagina

Desde el menl Archivo de la Barra de Mends se accede a la funcién Vista
preliminar/Impresion de pdgina. En ella se nos muestra el aspecto del documento
dispuesto para ser impreso y cuenta con diferentes botones que permiten visualizarlo:
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BHERR TRQ OBS M

Los iconos se distribuyen en tres grupos y un icono adicional para regresar
a la vista preliminar:

B @ Botones de navegacion a lo largo del documento.

- Este bloque de botones nos permite seleccionar el nimero de pdginas
G que deseamos ver simultdneamente. El dltimo icono con forma de lupa
nos permite seleccionar una matriz diferente de pdginas visualizadas.

oy o Estos tres botones, Pantalla completa, Imprimir previsualizacion y
B Opciones de Impresion - Vista preliminar, forman un conjunto
heterogéneo que nos permite visualizar diferentes aspectos del documento.

r4 Para regresar a la vista anterior. También es posible regresar a la vista
preliminar repitiendo la secuencia de pulsaciones Archivo > Vista
preliminar/Impresion de pdagina.

Un botén independiente, que encontramos en la Barra de Funciones es el
botén Editar Archivo. Este boton sélo estd disponible si hemos guardado en
alguna  ocasién el archivo y nos ofrece otra forma de visualizacién del
documento.

2.6 Otras formas de visualizacion
El mend Ver de la Barra de Mends facilita dos formas alternativas de

ver los documentos. La opcién Pantalla completa permite ver el documento completo
sin barras de herramientas.
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Archiva  Editar Ihzertar  Formato  Herramientas  Wehtana  Aypuca
Tiledimomedine:f D Q [ESEEIE... | J'L @
Fredeterminado (BHERIS 13 Rl F4 C 8§ | = =
E IEI I: Barras ce simbolos 3 ?
— .  Fegh —
= "  Barrade estado
3

& W Limites del texto

& o Marcas Cohtrol+Fa

1}% )'"-___'I'E' Campos Cottral+F3

,;:f % Caracteres no imprimikbles Control+F10

I W Parrafos ocultos

REZ Dizefio en linea

REC 2| Pantalla completa Contral+Magas+.]

Para volver a la vista anterior pulsar sobre el botén |F'a.nta]|a campleta

La otra opcidn, que también podemos encontrar representada por el icono

de la Barra de herramientas, es Disefio en linea.

Disefio en linea permite visualizar el documento como si se tratase de un
documento en lenguaje HTML. Se activa y desactiva alternativamente pulsando el
boton.

El botdn Imagen de la Barra de Herramientas ofrece la posibilidad
de ver el texto sin imdgenes. Esta opcion puede resultar bastante Gtil cuando
el documento es demasiado grande y contiene muchas imdgenes. Al no tener que
cargar todas ellas, la visualizacién se agiliza. Se activa y desactiva mediante el mismo
boton.

2.7 Impresion

Existen diferentes posibilidades para imprimir un documento. La mds
directa consiste en pulsar el botén Imprimir | & | presente en la Barra de
Funciones.

El inconveniente de esta opcion es que no permite acceder a las
propiedades de impresién para modificarlas. Otra alternativa consiste en utilizar el
icono Imprimir previsualizacion de Vista preliminar/Impresion de pdgina o pulsar
sobre el comando Imprimir... situado en el mend Archivo. Podemos conseguir el
mismo efecto pulsando sobre las teclas Ctrl y P simultdneamente (Ctrl+P). Al
hacerlo aparecerd una ventana similar a la siguiente donde podremos modificar las

Madximo Prudencio Conejo Pdgina 21 de 61



OpenOffice Writer

opciones de impresién:

- I T | — %

Impresora

Moarnkre FPropiedaces...

Estado Predeterminaca
Tipo SGEMPRT
hicazidn

Comentario

r Irnprimit en archivo |

Area de impresidn Copias

f Todo Ejernpilares 1 =

" Paginas |1

.! .E r [l Ere
) Selenoitn 2 3

Dpeianes. .. | Aveptar Cancelar | Ayucla |
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3. FORMATO DEL DOCUMENTO

Dar formato a un documento consiste en seleccionar las caracteristicas
que deseamos tenga nhuestro texto. Para ello, OpenOffice nos proporciona una barra
de herramientas especifica:

=SiES#E AAM

o

|F'reu:|eterminau:|o j |Cu:umiu:5ans M3 j |12 ﬂ N C §

La Barra de Objetos de Texto se divide en cuatro grupos:

Predeterminad v| |ComicSansMs | |12 C 8 i
|re eberminado J |'I'Fﬂl'1 ans J| J N = Bloque para seleccionar el

estilo y tipo de fuente, tamaiio y opciones Negrita, Cursiva y Subrayada.

Ajuste del texto a la izquierda, centro, derecha y justificado a ambos
lados.

F

Botones para insertar/eliminar vifietas o numeracién, y para aumentar
y disminuir sangrias.

A A Teonos para determinar el color del cardcter, fondo del cardcter y fondo
del pdrafo.

El formateado del texto puede realizarse antes de comenzar a escribir
para que todo el texto tenga unas caracteristicas determinadas o puede aplicarse a
una determinada seccién del texto. El procedimiento, en este caso, consiste en
seleccionar el texto que deseamos formatear y aplicar las variaciones que deseemos
establecer.

La seleccion de texto puede realizarse de diferentes maneras:

» Pulsando sobre Editar > Seleccionar todo (Ctrl+A) si deseamos seleccionar todo
el texto.

» Pulsando sobre el botén izquierdo del ratén a la vez que se desplaza el raton sobre
el texto a seleccionar.

* Manteniendo pulsada la tecla maydsculas y moviendo los cursores (flechas del
teclado) en la direccién que deseemos seleccionar.

* Modificando los Modos de Seleccion de la Barra de Estado y pulsando sobre el
texto a seleccionar.

* Readlizando doble clic para seleccionar una palabra.

« Conun triple clic seleccionamos un linea completa de texto.

* Mantener pulsada la tecla Ctrl para seleccionar secciones separadas de texto.

El mend Formato de la Barra de Menls nos facilita el acceso a mayores
opciones de formato:
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Archiva  Editar  Mer  Insertar L
1 2 hd - -
file:tihomedinex/Docurmentosicaptura, Bt D % | ,H, B | = | ‘1L ﬁ"’
&2 Caract = = = | 1= *=
Predetermirado j I as c 5 | == =E E | E <=
1 Piérrafo. .
bIE' ST m g A0 1]
= B4 o T BB D
=k Calurmnasz. ..
[: . . N
- Mayizeulasimirisoulas » Mayisculas
v . e Minisculas
—{hE Iim Murneracianfsdnetas. .
b Estilos 3
H
B 42+ Estilista Fii
L AntoFormato 3
RES
L

En la imagen se muestra desplegado el submenid que permite, una vez
seleccionado un texto, convertir en mayusculas todas las letras que lo componen.

El mend Formato proporciona herramientas para cambiar las
caracteristicas referidas a formato de texto, pdrrafo, pdgina, adopcién de columnas
periodisticas, seleccion de diferentes tipos de numeracidén y vifietas y seleccion de
diferentes estilos de escritura.

3.1 Enmarcar pdrrafos

Una de las opciones que nos permite el meni Formato es la de enmarcar

El

parrafos. e e
COhSiSTe en Seleccionar‘ un Sangrias y espacios |Ahneac|én| Flujo clel texta | Numeraménl Tahuladores | Iniciales | EordelFondol
determinado pdrrafo y pulsar || &= :
P D izojuiercia. L,00crm 3:
sobre Formato > Parrafo...
Desde la drecha 0,00cm 3:
FPrimera linga. 0,00cm 3: _
La ventana Parrafo N s I
nos facilita la modificacion de || e ——
sus caracteristicas, entre las ks om 2]
Abajo e =
cuales encontramos la . - 5
posibilidad de incluir bordes y ”IQT—_, d 3
f o nd os * Conformidad registro
r Cansiclerar
Ageptar | Cancelar | Ayuda, | ﬁestablecerl
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4. OPERACIONES CON BLOQUES

Un bloque de texto es
T —__|

una porcién del texto. Los bloques
P o4 Archivo Ver |nsertar Formato  Herramientas Ve
de texto pueden ser copiados, ——— —

. = Deshacer: Insertar Control+Z | |
cortados, pegados o movidos a
otro lugar del texto. Estas [orogeterm _
operaciones pueden ser - = Pegar Lotz g
realizadas, seleccionando el — Pegado especial..
bloque y escogiendo la opcién |'=
4 . (4 b‘
deseada del mend Edicion. & Modificaciones >
#
=

N Qltimn comanda: Insetar F1g |~

B Seleccionar todo Control+a&

Comparar documento...

La Barra de Menus de i Buscar y reemplazar... Control+F
o . I

la Ventana de Writer proporciona | & 4 Navegador F5

acceso directo a las principales | f i AutoTexto.. Cantral+F3
4 - - & o

tareas del mend Edicién. v Intercambiar base de datos..
fl_&l;.‘\
Plug-in

La combinacion de |44
teclas entre paréntesis realiza la
misma funcidn.

4.1 Cortar (Ctrl+X)

Esta herramienta suprime de la pantalla el texto seleccionado y lo conserva en
la memoria del Portapapeles. Para mover un bloque de texto de lugar, una vez
seleccionado, pulsamos sobre el botén Cortar, nos situamos con el ratén en el lugar
donde queremos recolocar el bloque de texto y pulsamos sobre el boton Pegar &
(Ctrl+P).

4.2 Copiar (Ctri+C)

El botén realiza una copia del fragmento seleccionado y lo guarda en la memoria
del Portapapeles, pero no lo suprime de su posicién original. Para reproducir una copia
del bloque seleccionado pulsamos sobre el botdn Copiar, nos situamos con el ratén en
el lugar donde queremos poner la copia y pulsamos sobre el botén Pegar g3
(Ctrl+P).

& 4.3 Pegar (Ctri+P)
La funcion de este botdn es la de colocar en la posicion deseada el bloque que se
ha cortado o pegado con anterioridad y colocado en la memoria del Portapapeles.
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. 4.4 Deshacer (Ctrl+Z)
=1 . , - , :
Este botdn nos sirve para deshacer las dltimas acciones realizadas al texto. Es
una excelente ayuda para borrar cambios recientes de los que conserva memoria.

53 | 4.5 Restaurar
Es el comando opuesto al anterior, destinado a recuperar cambios eliminados. Al
igual que el botén Deshacer conserva memoria de los dltimos cambios eliminados.

Mover un bloque de texto con el ratén: Otra forma de mover un bloque de
textoa otro lugar del documento consiste en, una vez seleccionado un fragmento de
texto, arrastrar el raton -manteniendo el botén izquierdo oprimido- hasta la posicién
deseada.

El puntero del ratén cambiard tomando una apariencia similar a ésta: %
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5.NUMERACION Y VINETAS

Los botones := ‘= de la Barra de Objetos de Texto se utilizan para
presentar textos con numeraciones o vinetas.

Para insertar numeraciones o vifietas en un texto basta con pulsar sobre el
botdon apropiado y comenzar a escribir. Cada vez que terminemos de escribir una linea
y pulsemos sobre la tecla Intro comenzard otra con la numeracién siguiente o con una
nueva vifeta.

Para desactivar ambos botones pulsamos, de nuevo, sobre ellos o, bien,
sobre la tecla Retroceso al aparecer el nimero o vifieta no deseado.

Si partimos de una secuencia formada por varias lineas y deseamos
dotarlas de numeracidn o vifietas, las seleccionamos con el ratdn y pulsamos sobre
cualquiera de estos botones, segin deseemos insertar numeracion o vifietas.

Writer permite insertar diferentes tipos de vifietas y numeraciones. Para
cambiar a otros formatos distintos a los predefinidos deberemos seleccionarlos en el
submeni Numeracion/Vifietas... del mend Formato.

Archivo  Editar  Ver  Insertar EEaiciell Herramientas  Wentana  Ayuda
Predeterminacio % | J,L %| = ;;T|
B motd —_ = —
Predeterminado j I REE ZAACTEL. . c 5 | == = = | |
1 Parrafo...

b E DO B D DO [ CO D] [ .
= R 4 B Fagine.. 78D
=t Columnas...

k: ’ A

Mayisculasimindsculas »
[; Murmneracidniifetas...

Estilos »
/ﬁ\b' =
At 13 Estilista Fi1
I AntaFarmato »
RES
L

El submend nos conduce a una ventana de didlogo donde podremos
seleccionar el tipo y las caracteristicas de la numeracion o tipo de vifietas que
deseemos mostrar.
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Viiietas | Tipo de nurmeracion | Esquemal Imanenes | F'u:usiciufunl Dpciu:unesl
Seleccion
Areptar Elirmiriar | Cancelar | Agucla | Festablecer

Una vez seleccionado un determinado tipo de numeracién o vifietas el estilo
escogido se mantendrd en tanto lo estemos usando. Si se abandona y, posteriormente,
deseamos realizar una hueva enumeracion los tipos que aparecen serdn los
predeterminados. Por tanto, si deseamos volver a utilizarlos deberemos volver a

repetir la operacion.
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6. SANGRADOS

Sangrar o indentar un bloque texto consiste en desplazarlo hacia la
derecha y/o hacia la izquierda de modo que aparezca varios renglones mds adentro
que el resto del escrito. El resultado de sangrar un texto es lo que se conoce como
SANGRIA. Segiin ésto, podemos distinguir entre sangria a la derecha y sangria a la
izquierda, y no debe confundirse con los mdrgenes del texto porque las sangrias tan
sélo afectan a un pérrafo.

Para establecer sangrias se utilizan las marcas deslizables situadas en la
regla superior. La marca superior se utiliza para modificar la sangria de primera linea
de pdrrafo, las dos inferiores para marcar las sangrias izquierda y derecha
respectivamente.

La sangria de primera linea de pdrrafo es el indentado que se aplica
habitualmente al comenzar un nuevo parrafo.

Por sangria Francesa se conoce un peculiar modo de sangrado consistente
en situar la sangria en primera linea y la sangria izquierda en el mismo punto, practica
habitual para reproducir fragmentos textuales.

Ademds, en la Barra . = de Objetos de Texto, contamos con dos

+

botones  para  Reducir o ¥ *F| Aumentar la sangria izquierda
respectivamente. Para sangrar un bloque de texto lo seleccionamos y pulsamos el
botén Aumentar sangria. Para reducir la sangria, utilizaremos el botdn de la
izquierda, Reducir sangria.
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7. CREACION DE TABLAS

Las tablas son estructuras de lineas verticales y horizontales dispuestas
en filas y columnas. La interseccion de fila y columna es una celda. Las celdas
permiten realizar presentaciones ordenadas y organizar la informacién.

Para insertar una tabla en un documento pulsaremos sobre la opcidn
Tabla... (Ctrl+F12) del mend Insertar:

b _ gin nombrel - Openl
Archiva  Editar  \er Mgl Formato Herramiehtas  entaha  Ayue
Salta manual... %
Campos (3N
Fredetermiraco 32 Simbolos... N C
g o drea. B
= [% Hiperenlace
& Encabezamiznto b
[?P Fie ce pagina, »
@ Mata al pie...
P =4 Marcade texta...
ﬁ; L= FReferencia. ..
Mota...
23{9' Seript...
e ihdices b
]
i=
F Control+F12
i Litiea horizaontal...
& Imagen »
Ohijeto 3
1 Frame
l Archivo.. L

Cualquiera de las opciones nos remite a la ventana de didlogo del mend
Tabla...

Aqui seleccionaremos, entre otras opciones posibles, el nimero de
columnas y filas que pondremos a la tabla, como se muestra en la imagen.
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~ I |

nsertar takla

Aceptar

Marnkte Ii’abIaI
Tamano de tabla
Colurntzs 5 —
Filas 2 =

Cancelar

Ayucla

Opciones

Il Encahezado
v Fepetir en cacda paging.
™ Mo dividie tabla

v Earde

AutoFormato...

La opciéon AutoFormato... nos ofrece la posibilidad de seleccionar el

modelo de tabla que deseemos.

e iii—

AutaFormato

Farrnata

Areptar

Minguno =]
Fredeterminacio

3D

Azul

Marrdn

Lawvanda

Amarillo

Dentrada

Gris Sur

Fajo Sewa

Megro 1

=

Rlarrn 2

i i7

Cancelar

Ayucka

Aliadlir

Elirninar

Dpciones »»

Si ninguno de los modelos nos satisface disponemos de la opcién de
modificar los atributos de la tabla. Para ello nos situamos en su interior y abrimos
Tabla... del meni Formato. Obtendremos una ventana donde podremos variar sus

caracteristicas, inclusive tablas sin lineas visibles al ser impresas.
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Tablal Flujor clel texto | Columnzs Borde |Fondo|
Disposicion de lineas Lirea. Distancia al texto
CBEE e
. T T ———————— 1,00t Derecha |u,1ncm 3:
2,50 pt
—— ] Arriba, ID,1Dcm 3:
Ll 4 I C (0 ot
1 1Dpt Abaio ID,]DCITI ,I
2,60 pt
» T - R ¥ Sincronizar
H i i —————— 3,00t =
TSIt
I. Megro j
Sombra
Posicidn IE IE IE IE
Distarioia 0,18em =
LColor I. Gris j
Aceptar I Cancelar | Aguca | Festablecer |

Observemos que si nhos situamos dentro de una tabla y pulsamos el mend
Formato las opciones de seleccién se ajustan a los elementos que tiene una tabla
susceptibles de modificacion. Del mismo modo, el Meni de Objetos cambia para
adaptarse a los atributos de las tablas. Asi, podemos variar caracteristicas de éstas.

Las dimensiones de columnas también pueden ser modificadas "a mano",

arrastrando las lineas de separacion.

Archivo  Editar  Ver  Insertar WEGnEiGEl Herramicntas  Wentana  Apuda

I Predeterminadao §| 9 %| =1
IEncabeza.dD de la tabla j sec Caracter. B E E E EE
1 Pirrafo...
o
1 DS i I I g 2
= I — RERL EEIREEE
= 8 Mumeracicniiietas...
lt
> Tabila..
Formato numérico...
E} E] Divicir...
AP Fila 3 :
REE = \/Eﬂrrlba
L Eolumna P E Centraclo
RES Estilos v Ao
RAEC A% Estilsta it Proteger
* AutoFormato... |
h
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Por ejemplo, situados dentro de la tabla, si seleccionamos Formato >
Tabla... obtenemos la ventana de didlogo que nos facilita modificar sus
caracteristicas.

Tabla | Flujor clel texto | Columnas | Bordel Fondol

Propiedades Alineacian
MNomnbre Ii’abla1 o Automatica
- " [zquierda
Aok |1?,Dncm 3, I Felativn =
) De izquierda
Espacios
= o Derecha
[ERmiera ID,EIEIcm 3,
C Centrado
st (2 tlErestiz ID,DDcm 3,
C Manual
Hacia arriba 0,00crm :
Hacia alyajo Iu,uucm 3:

Aceptar I Cancelar | Aguca | ﬂestablecerl

Otra opcidn que nos permite la introduccién de tablas seleccionando filas y
columnas de un enrejillado que simula una tabla, consiste en acceder al submend de
botones que se despliega al pulsar insistentemente sobre el icono = de la Barra
de Herramientas del margen izquierdo de la pantalla.

Al abrirse nos muestra una nueva barra de herramienta cuyo tercer botén
nos permite acceder al enrejillado para seleccionar filas y columnas de la tabla de un
modo rdpido y directo.

=

Te BB =31 ®

il
T |%]

Del mismo modo, cuando el puntero del ratdn se encuentra dentro de la
tabla, la Barra de Herramientas de Objetos de Texto se sustituye por la Barra
de Objetos para Tablas, en las que se encuentran los elementos destinados a crear,
modificar y manipular tablas:

|Enu:a|:uezado de la tablej |Thorndale j |12 j T B 55| HEHEE OFB
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A la derecha de la Barra de Objetos para Tablas aparece un botdn { |
con forma de pequeiia flecha que permite alternar la presentacion en pantalla de
ambas barras de herramientas.

7.1 Introducir formulas dentro de una tabla

Las tablas que creamos con Writer se comportan como verdaderas hojas
de cdlculo. Para introducir férmulas nos situamos en la celda en la que deseamos
colocarla y pulsamos la tecla F2 o =. La Barra de Objetos para Tablas se cambia
por la Barra de Introduccion de Datos de una hoja de cdlculo con semejante
operatividad. Para restituir la Barra de Objetos para Tablas pulsar, de nuevo, F2.

D1 B2 X v |

7.2 Representacion de grdficos

A par“rir‘ de &in nombrel - OpenOffice.org 1.0.2
una Tabla pOdemos Archivo  Editar  Wer [IECec'all Formato  Hetramientas  Wentana  Apuda
representar los datos | Salto manual... h|§‘ % EE| S
mediante un grdfico Campos b ——
seleccionando los datos JFrecetsmeo 38 simbolos... NCs ===:
a representar y @u‘ drea. . SRR L R L
realizando la siguiente |2 o Hiperenlace
secuencia de |[@ Encebezanienta ,
pulsaciones en la Barra & Fle de pagina »
de Mends: Insertar |2 _Himaajdpii'"t
Objeto > Insertar a rgi:rzn:.aex o
Diagrama. I Mot

¥ Script...

La seleccién || incices >
nos conduce a una || Sobre...
ventana que hos guia, g i Objeto OLE. .
como asistente, en el T B Tabla... ControkF12 2 Plug-in...
disefio del diagrama. ||® Linea horizantal... 5‘#’“‘“---
Tan sélo es necesario ir ';“ o b Bt
cumplimentando las = Er:;: ’
ventanas sucesivas para N et

obtener el grdfico =
deseado.

Madximo Prudencio Conejo Pdgina 34 de 61



OpenOffice Writer

Seleccidn

irea |

v EPrimera fila. como etiqueta.?

¥ Frimera columna como etigueta

En caso de que a5 celodas marcadas no contengan los datos deseados, margue ahora el area.

Incluya las celdas con los titulos de las columnas i filas si desea que éstas aparezcan en el grafico.

Ayuda | Cancelar @4 hiegresar

b [ = S

Crear

@ | El mismo resultado hubiéramos conseguido si, una vez seleccionada la
tabla, accedieramos al mend del botén Insertar Objetos que nos encontramos en el
Meni de Herramientas de nuestra izquierda. El primero de los botones de la
izquierda nos sirve para abrir la ventana del asistente AutoFormato diagrama.

lhsertar abjeto

G ROl 2 s
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8. CREACION DE COLUMNAS PERIODISTICAS

Las
algunos textos.

columnas periodisticas son el formato comin a periddicos, revistas y
Por tanto, su aspecto es bien conocido. Una de las formas de aplicar
este tipo de formato a un texto consiste en componer el texto en cuestion,
seleccionarlo y proceder del siguiente modo:

- _ Sin nombrel - OpenOffice.org 1.0
Archiva  Editar  Wer  Insertar WEgiciGE Herramientas  Wentana  Apuda
I Predeterminada | vl ¢
&8 Cardnt
IPredeterminadu:u j anzo i 5 | =
1 Pirrafo...
iE * 1 >< 1 B Fagina. . ) 10
= Colurnnias...
3 a "
8 Mayusculasimirisculas 3
lé 1R Mumeracioniviietas. .
Estilos »
J“\P =
i3 13 Estilista Fil
m: AyntoFormato »
RES
2

Al abrir la ventana de didlogo Columnas... podemos seleccionar las
caracteristicas concretas del formato columna que deseamos adopte nuestro

documento.

Columnas

Colurnnas

LColurnnas

=

Aceptar

Cancelar

Ayuca

Anchio y espacio

Calumna

Ancho

Espacio

[
LA

ID,DDcm

¥ &ncho automatico

Aplicar a

IEstiIo e panina: Predtj

Linea de separacidn

Tipo INingunD j
AT |1DD% il
Rzt IArriba j
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Otra forma, previa a la composicién del texto, consite en dar formato a la

pdgina siguiendo la siguiente secuencia de acciones: Formato > Pdgina.

Archiva  Editar  Wer  Ihsertar S el Hetramientas  Wentana  Apuda
I Fredeterminado 5 | ¥ 57
A Copded —_
IF‘redetermina.du:u j REE ZAFABIEr.. C s ‘ ==
4 Parrafo... —_—
EE*...1...X...1.. [N = IRVt
= Colummas ...
J: : f
Mayusculas/mindsculas 3
l; 158 Mumeracidniiietas. .
Estilos 3
/ﬁxp -
et 41+ Estilista Fii
I AutoFormato 3
REE

Desde aqui accedemos a la ventana de configuracion del estilo de pdgina
seleccionando cualquiera de las opciones de columnas mdltiples.

- Estilo d

Administrar | Péginal Fondol Encahezamiento | Pie de pagina

ep

Borde  Columnas | Maota al pie |

Columnas

Columnas

a3

Ancho y espacio

I*

Columna

|35
)

Ancho I

Espacio I

b2 Archo) antamatica

Linea de separacidn

Tipo INinguno j
i |1DU% i’
Easicion IP.rriba j

Aceptar I Cancelar |

Ayuda | Bestablecerl

Para cambiar de columna manualmente, es decir, sin esperar a terminar de
rellenar el espacio de la primera, deberemos seleccionar el mandato Salto manual...

del mend Insertar.
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ain nomhbrel - O

archivo  Editar  Yer Formato  Herramientas  Ventana  Ayuda

Salto manual...

5 1| & 4
Campos 4
_ , 5 ==
FPredeterminado 38 Simholos... _ |
b I , PR
Bl o e -
=t L Hiperenlace
I
WP Encabezamiento »
Pie de pagina
i Pie de pag g

Y, en la ventana de didlogo, Insertar > Salto manual... escoger la opcidn
Salto de columna.

M Insertar salto
Tipo
Aceptar
" Salto de linea
 a de colugns
" Salto de pagina
Ayuda
Estil

I[Sin] j

= Cambiar nimers de paging:

=
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9. IMAGENES

9.1 Insertar imdgenes
Para insertar imdgenes en un documento de Writer existen varias

posibilidades. Una de ellas consiste en abrir el mend Formato, de la Barra de Mends, y
acceder a la orden Insertar > Imagen:

hd Sin nombrel - OpenOfice.ory 1.0.2

Archivo  Editar  Ver WUEENEISE Formato Herramientas  Ventana  Syuda
I Salto manual... h‘§| Ul &5|;7:5|1L
Campos 4
i ==== 2=+
IPredetermmadn 8 Simbolos s ||:_ = E | = =
h SR I . - - T TR
Bl T e
= [% Hiperenlace
3
= Encabezamiento 3
- Pie de pagina 4
= Mota al pie...
ik
AEE -H Marca de texto...
I L= Referencia...
RER Mota..
|F|T5g acript..
indices
ey n 4
i= Sobre...
¥ ZEE Marco...
o g Tabla.. Contral+F12
Linea horizontal...
g De archivo...
Ohjeto » Escanear 4
85 Frame
Archivo...

Otra alternativa consiste en abrir pulsar el botén Insertar Imagen, que se
encuentra en la Barra de Heramientas. i

Ambas opciones nos llevan a una ventana de didlogo, semejante a las
ventanas de didlogo de Abrir y Guardar archivos, destinada a seleccionar el archivo
de imagen que deseamos incluir en el documento.
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9.2 Insertar una imagen de la Galeria

La Galeria (Gallery) es la herramienta de Writer para administrar

archivos de imdgenes y sonidos que incorpora una pequeia biblioteca de algunos de
ellos.

Para agregar una imagen de la Galeria a nuestro documento debemos abrir
la Galeria mediante el icono situado al final de la Barra de Funciones.

Una vez abierta, podemos navegar por los diferentes temas hasta que nos
situamos sobre la imagen seleccionada, pulsamos el boton derecho del raton y
seleccionamos Afadir > Copia o la arrastramos con el raton hasta el documento.

Sin nombrel - OpenOffice.org 1.0.2 =B X

Archiva  Editar  Mer Insertar Formato  Herramientas  Ventana  Ayuda

| Helzgseal saaE == +&ka

| Mugvo tema... | lﬁ =] | Efectos 3D - dd2066

= - ~
B Fondos @ . a1 ) 0 \/ @
B Limites \’/
B Mis temas
@

Sonidos
B vifietas

6.7 - & 10, !

é
| & =
Pagina 171 Predsterminado [112% [inserT [s1o fve [ |

« 2l JE ik 08:39:14 ‘ |

Para salir de la Galeria y regresar al documento de texto
volvemos a pulsar sobre el botén de la Galeria.

9.3 Insertar Lineas horizontales de division

Writer dispone de un archivo de lineas horizontales de divisién disponibles
pora ser insertados en nuestros documentos. Para ello, se debe abrir el mend
Formato, de la Barra de Mendls, y acceder a la orden Insertar > Linea horizontal:
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El mend Insertar linea horizontal presenta varios modelos de lineas y
colores dispuestos para ser seleccionados e insertados en nuestros documentos.

Inserar |

Seleccidn

Sencilla

SCEnTEr

Cancelar

Ayuda

9.4 Insertar Formulas Matematicas

§ Sin nombred - Opancfice.org 1.0.2

Writer Archivo Formaln  Heramientas  Veptana  Ayuda
facilita la introduccién | SRS |.-|:§ § EB | S
en el texto de férmulas == Samyos ’ .
L. IF‘rede1enﬂinadl:- # Simbolos.. 5 |E E=EE| EE=E
matematicas. Eﬂ—ﬁ  hrea. 78 -9 10
U Hiperenlace
] Para Encabezamiento b
insertar una férmula [ Pie de pagina »
matemdtica en el texto |E Nota al pie...
accedemos al mend | 1 Marca e ..
Insertar > Objetos > | ! gi::ﬁ'"m"
Férmula de la Barra de |¥ _
Mends o, simplemente, E Inices b
pulsando sobre el botdn E Sobre..
» Insertar objetos . S
OpenOffice.org | .« B Tabla.. ContralsF12
Maﬂ-. de| gf‘UpO de 3 Linea norizontal..
botones Insertar l;' :]::: : e BlE
objetos de la Barra de = Frane 2 Plug-in..
Herramientas, como se B Archive.. & Applet..
muestra en la imagen. - :
(&* Diagrama. .
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Al pulsar sobre esta opcién se nos abrird la ventana de Comandos donde
escribiremos las férmulas que se irdn incorporando al texto simultdneamente. Para
escribir las férmulas nos situamos en cualquier zona de la ventana y, oprimiendo el
botdon derecho del ratén, seleccionamos una de las férmulas sustituyendo la expresién
<? > por un valor.

]
=l
sort =
hroot =y
XY
&y
Inx)
e
oG (<)
onto [I—
cosix) -
tan() B
cot<)
sinhi=)
Operadores unariosshinarios » £oshed
Relaciones > anhéd
Operaciones de conjuntos 4 e
Funciones > otros » |
4 Operadares 2 | LIL
Atfributos »
Paréntesis 3
Formatos 4
Otros >

Para abandonar la ventana de Comandos pulsamos sobre cualquier parte
del documento y quedarad la expresién matemdtica en el documento sin el marco gris
que muestra al ser escrita.

Pps5=5=25"=25
eqrt[253} =5 drarmow 542 =15 =]
4| | LI_
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9.5 Insertar Objetos de Dibujo

En La Barra de Heramientas se encuentra el botén id Mostrar
funciones de dibujo que da acceso a un conjunto de botones destinados a realizar
diferentes formas con la ayuda del ratén.

Funciones de dibujo

h ~“EH®LT ¥4 &0 TILE

9.6 Modificar el formato de una imagen

Una vez que tenemos colocada una imagen en el texto podemos desplazarla
con el ratén hasta el lugar deseado. Pero, para que la imagen se comporte siguiendo
nuestros deseos, deberemos darle formato. Para dar formato a una imagen se
selecciona y abre el meni Formato de la Barra de Ments.

- sin nombrel - QpenOffice.ory 1.

archivo  Editar  Wer  Inzerar QS Herramientas  Yentana  Ayuda

I Imagen... Iﬁﬂ|%|ﬂ,%|£
R e =T Posicion ,

Rf IPredeterminadj ol L Alineacion 3 O+ |zguierda ::I'f
B II' | 150 14 5 13- ¢ - Anclaje p O+ Centrado I
L, Ajuste 3 =+0 Derecha =
& Estilos » F Ariba

' % Estilista F11 & Centrado

'{"E & Abajo

De todas las funciones, la mas importante es la de Ajuste, que nos permite
determinar la forma en que la imagen se relacionard con el texto y el espacio libre que
deseamos quede entre imagen y texto.

A este menl de ventana podemos llegar directamente si hacemos doble clic
sobre la imagen.
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- il Imagen

Tipo | Opciohes  Auste |Hiperen|au:e| Imagen | Recorar | Borde | Fandnl Mau:rnl

Fredeterminaciones

Minguno Delanta Detrés Paralelo Continug Dinamica
Espacios Opciones
lzguierda 0,00cm = I=| Brimer patrafn
IS En el fardn
Derecha 0,00cm -
" cContarno

Arriba 0,00cHm
= Sal e el exteriar

Ll

Abajo 0,00cm ~

sceptar | Cancelar | Syuda |Bestab|ecer|

Al seleccionar la imagen, la Barra dindmica de Objetos cambia a Barra de
objetos graficos presentando todas esas opciones para administrar el grdfico. La
muesca en forma de flecha que aparece a la derecha de la barra permite intercambiar
las barras de objetos.

9.7 Insertar Marcos

Los marcos son bordes que se afladen a un texto para resaltarlo.

Para introduccir marcos en el documento se puede utilizar la opcidn
Marco... de la orden Insertar de la Barra de Mends.

Esta seleccién nos da paso a la ventana de didlogo correspondiente, en la
que podemos modificar las caracteristicas que deseamos tenga nuestro marco.

Ademds de las caracteristicas de Ajuste del marco, son de importancia
para este tipo de objetos configurar correctamente las caracteristicas de Posicion
deseadas para el Marco.
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Sin nam

Una opcién alternativa

Aarchivo  Editar [E=LETel Formato Herramientas  Yentana pClI"G inTr‘oduccir‘ un marco en el
I Salto manual... E‘ . .

- documento, sin tener que recurrir al

Campos L3 ,
IPredeterminadn % Simbolos s mend Insertar de la Barra de

L . = ’ o ’
B ] S, B Mends, es utilizar el botén Insertar
_ : marco manualmente de la Barra de
= [h Hiperenlace )
b Herramientas.

Encabezamiento 3
4 _ -

Pie de pagina 3
* Nota al pie... Hay que tener en cuenta
it 4 Marca de texto.. que, es posible que esté oculto en la
1 G2 Refersncia.. Barra de Herramientas y, en su
v Sl Nota... lugar aparezca cualquiera de los
AEC Script... H
£ =E1F iconos de esta barra:

Indices 3

Sohre... Inzertar

TEEHRD IR E= =

#E Marco...

@n = |08

B Tabia-. contorFe En este caso, para hacer
Linea horizantal... .. .
visible la barra y poder seleccionar
Imagen 4 ,
Objetn ,| el botén deseado deberemos
1 Frams mantener pulsado insistentemente
y— el boton que aparezca en primer

lugar-.

El acceso a la ventana de didlogo de mds abajo, en este caso, puede
realizarse haciendo doble clic sobre el marco.

Tipo |Opciones | Ajuste | Hiperenlace | Borde | Fondol Columhas | Macro |

Tamafio
Ancho E,Dncm :
™ Relativo
Altura 0,50cm =
™ Relativo

r Igualar proporciones

¥ Tamafio autam.

karco

Anclaje

C A la pagina

& a| parrafo
' al cardcter

' Como caracter

Posicidn
Haorizontal ICentrado j 2 ID,DDcm él a I.é.rea de parrafo j
" Reflejar en paginas pares
Wertical IArriba j 2 ID,DDcm il a Ir—‘«rea de texto j

Aceptar I Cancelar |

Ayuda | Eestablecerl
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Para configurar las caracteristicas de posicion de un marco, podemos
utilizar el médulo de Posicion de la Barra de Objetos, activo al ser seleccionado el
marco, para traer o llevar el objeto al fondo. Pl

& Traer dl frente | a opcién Traer al frente provoca que el cuadro tape el
texto que permanece debajo.

Por el contrario, la opcion Al fondo [Fenviaralfonds permite  ver el

texto.

Las opciones de
configuracién de un marco o Pasicidn 8 LT Traer al frente
cualquier objeto alineacidn » Mas adelante
seleccionado también son Anclaje , Enviar hacia afrés
accesibles si, manteniendo s y £ Enviar al fondo
seleccionado el objeto,
pulsamos sobre el botén £ Marco..
secundario del ratén v Efiqueta...
(derecho). 4 Cortar Contral+X

Copiar Cantral+C

El  mend de
didlogo da acceso a las opciones de configuracidn.
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10. BORDES Y SOMBREADOS

10.1 Afadir bordes y sombreados a objetos

Es posible afiadir bordes y sombreados a cualquier tipo de objetos que

tengamos en nuestro documento. El procedimiento es el mismo que se ha descrito en el

punto 9.6

10.2 Afadir bordes de parrafo y pdgina

Para afiadir bordes y sombreados a las pdginas o a pdrrafos de nuestro

documento el procedimiento es idéntico: Acceder a la opciones Pdgina... o Parrafo...
del ment Formato de la Barra de Mends.

En el ambos casos podemos modificar las opciones de Borde y Fondo de la

ventana de didlogo que se despliega en cada caso.

Como puede observarse, los entornos son muy similares:

&~ I

Disposicidn de lineas

[ Ol =

Sangrias y espacios | Almeacmnl Flujo del texto | Mumeracidn | Tahuladores | Iniciales Borde |F0ndn

Linea

|— Minguno - = [2ruierdE ID a0c 3

Distancia al texto ‘

Sombra ——
Posician
[DjatariiE

Color

L | 1,00 pt [DErECH:E) El 00cm
- @l Estilo de p
Administrar | Péginal Fondol Encabezamiento | Pie de pagina Borde | Calumnas | Mota al pie |
Dispasicidn de lineas Linea Distancia al texta
IMIEIHEH_ |' Minguno - = lzguierda ID O0cH 3:
J 1,00 pt Derecha Iu 00cm 3:
2,50 pt
4,00 pt Arriba ID Qocm 3,
— (1] [t
F
1,10 pt Abajo IEI odcm 3.
2,60 pt
i ' Sincronizar
. 3,00 pt =
7,50 pt -
I. Megro j
Sambra
Posician IEEIEIE
S
[istancia IEI,1Bc:m 3.
Calar I. Gris j
Aceptar | Cancelar Ayuda Bestahlecer
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11 TABULACIONES

Para establecer tabulaciones seleccionamos el pdrrafo en el que deseamos
establecer la tabulacion, hacemos clic sobre|[Llel botén situado en el extremo
izquierdo de la regla horizontal hasta que aparezca el tipo de tabulacién deseado y se
van insertando las marcas de tabulacién a voluntad. Para eliminar marcas de tabulacién
basta con arrastrar la marca hacia abajo de la regla de tabulacion. Las opciones son la
siguientes:

| SRR SRR R ]

L/ Boton de tabulacion a la izquierda
El texto de la izquierda se extiende a la derecha de la tabulacién.

+/Boton central
El texto del centro se centra respecto a la tabulacién.

4/ Boton derecha
El texto de la derecha se extiende a la izquierda de la tabulacién hasta rellenar el
espacio de la tabulacion y después se extiende a la derecha.

x| Boton decimal
La parte entera de un nimero decimal se extiende hacia la izquierda y la parte
decimal a la derecha.
Esta forma de establecer los puntos de tabulacién puede resultar bastante
imprecisa por lo que es posible que resulte, en ocasiones, necesario establecer las
tabulaciones de forma lo mds exacta posible.

En ese caso, seleccionamos Parrafo... de la opcion Formato... de la
Barra de Ments:

- Sin nombrel - O

La opcion Pdrrafo... nos

Aarchivo  Editar  ¥er  Inserar eIl Herramientas  Yentana  Ayuda
_ - abre la ventana de
I Fredeterminadn ¥ ] ., .
|~ configuracion del pdrrafo.
| 2 .
[Preceterminain K IE sz Caracter.. = En ella seleccionamos la
T Parrafo.. ~ .
gl [ 1 X e —— —; pestafia correspondiente
— ) Pagina... =
~ a Tabuladores donde
= Columnas... ..
& podremos  fijar, con
s LB RS ’ exactitud, la ubicacién y
o 13 Numeracidnsvifietas... caracteristicas de las
o0 Estlos R tabulaciones que
o d tablecer
I 2 Estilista F11 eseamos esta :
s &UtoF ormato »
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v -
Sangrias y espacios | Alineaciénl Flujo del texto | Mumeracidn Tabuladores | Iniciales | Barde | Fundol
Posicidn Tipo Caracter de relleno

ey

IDJggcm T lzquierda L & Minguno

0,99cm & [Derecha T - Eliminar todas

5,08cm

a,52cm " Cenfrado I O Eliminar

13,49cm

' Decimal x C

Caraster I " Caracter I

Aceptar | Cancelar | Ayurda |Bestab|ecer|

Si queremos establecer una tabulacion determinada para todo un
documento existe la posibilidad de dar formato al documento antes de comenzar a
componerlo, seleccionarlo y establecer tabulaciones como en el caso anterior o
modificar, o crear un estilo con una tabulacién determinada.

Para crear o modificar un Estilo estableciendo un juego de tabulacidnes
determinadas deberemos proceder como anteriormente, pero antes debemos entrar
en la creacién o modificacion de Estilos.

- Sin nomhrel - OpenOfice.ory 1.0.2

archive  Editar  Yer  |nserar EEMGEGE Herramientas  Yentana  ayuda

Predeterminado Y @| = ;5| b b [ |
@ s —_— [ -
Predeterminado j Iﬂ are. Caracter.. = = E ||[iE £ = t.E| & A
 Parraro...
m
blZ' P BT . B TR - R | IS I T B
b | X ! B Pagina... :
= Calumnas...
3
> Mayusculasimindsculas »
o ifd Numaeracidn/vifiatas. .
Al Estilos » Catdlogo... Contral+
REG -
T 4 Estilista F11 Cargar...
I &utoF ormato »
&
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Esta seleccidn nos da acceso a crear un nuevo estilo de pdgina o modificar
uno ya creado. De este modo, el nuevo estilo funciona a modo de plantilla para
confeccionar documentos que mantendrdn ese formato.

- Cat -
Estilos de parrafo j aceptar
Encabezado & [ Cancelar
Encabezado 7
Encabezado &

Encabezado 9 Nuevo...
Firma
Farmula de saludo Modificar...
Mota al margen
Predeterminacdo itz
Sangria de primera linea
Sangria negativa de primera linea w

— administrar...
Automatico j Byuda
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12.ENCABEZAMIENTOS/PIES DE PAGINA e INSERTAR NOTAS

Para insertar
encabezamientos y pies de
pdgina basta con introduccir
el contenido deseado tras
seleccionar Encabezamiento
o Pie de pdgina en el
submeni Insertar de |la
Barra de Mends.

Para eliminarlos
repetir la secuencia de
pulsaciones anterior.

La inclusion de
determinados valores fijos
comunes a muchos
encabezados y pies de
pdgina se realiza mediante el
botén Insertar cédigos de

Aarchivo

Editar  Yer [l

IPredeterminado

sertar

Sin nombrel - OpenOfiice.ory 1.0.3

Formato
Salto manual...
Campos

3 Simhbolos...

Herramientas

Wentana

3

Ayuda

FaraEEs

(i
o
i
I

m € | m

s
AED

=

o
m
3

|8

@« 8 &

X

Area..

L Hiperenlace

s ==

a0 41 e

Encahezamiento

Pie de pagina

Mota al pie...
=5 Marca de texto...
G= Referencia...
MNota...

Script...

indices

Predeterminado |

Sobtre...

EI2 Marco...

e Tabla...
Linea harizantal...
Imagen
Ohjeto

3 Frame

Contral+F12

Archivo...

campo = de la Barra de Herramientas. Es preciso mantener la pulsacién durante

unos

Fecha

Hara

Bimero de pagina
Contar paginas
Tema

Titulo

autar

Ofros..

12.1 Insertar Notas

segundos para acceder al menu de opciones de coédigos de campo.

Otra de las utilidades de Writer facilita la insercién de notas a pie de
pdgina o del documento. Podemos acceder a la ventana a de didlogo Insertar nota al
pie a través de la opcion Nota al pie... del mend Insertar de la Barra de mens.
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El programa inserta el cardcter o grupo de caracteres que se introducen

en la ventana de didlogo y abre el espacio para introducir la nota al pie de la pdgina
actual o al final del documento, segtin se haya seleccionado.

- Inzertar nota
Contenido
Aceptar

Autar , 0740452003

Texto Cancelar
— Ayuda
= Autar

| N =

Estas operaciones pueden realizarse, del mismo modo, pulsando sobre los
botones Insertar nota al pie, directo o Insertar nota al final directamente que se
encuentran en el submend Insertar de la Barra de Herramientas.
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13.REVISION ORTOGRAFICA

Writer dispone de una herramienta de correccién ortogrdfica que esta
disponible a partir de que se instale el correspondiente diccionario. Las instrucciones
en espaifol para llevar a cabo esta operacion pueden encontrarse en
http://www.ooodocs.org/dictinstall/es/nexthelp.html

Una vez instalado el correspondiente diccionario existe la opcidn
Revisar... o Revision automatica.

- Sin nombrel - OpenOfiice.org 1.0.2

Archivo  Editar  ¥er  Insertar Formato EEENEWIEhICEHE ‘Yentana Ayuda

I Ortografia »
%6 Separacidn silahica... o P25 Revisidn automatica
IF'ie de pagina j IThDrndaIe = = A A
AutoCorreccion/AutoFormato...
EE‘|1X123 ..12...13...14...15...15...}!(...1
— Mumeracion de capitulos...
=_> Mumeracion de lineas..
mvP- Motas al pie...
E Gallery
Pig Base de datos hibliografica
I Fuentes de datas...
gEZ Actualizar »
e [ Macra..
2 Configurar...
[E] Dpciones...

Con Revision automdtica las palabras que no se encuentran en el
diccionario instalado se subrayan con una linea ondulada roja.

Revisar... (F7) es un proceso semiautomdtico de correccion de errores
ortogrdficos e interaccion con el usuario para ignorar o reemplazar las entradas que
no coinciden con las palabras almacenadas en el diccionario.

AELC

Los botones ¥ Revisar... y 7 Revision automdtica tambien se
encuentran disponibles, y rdpidamente accesibles, en la Barra de Herramientas del
borde izquierdo de la ventana de OpenOffice Writer.
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13.1 Buscar y Reemplazar

Esta utilidad hace posible efectuar cambios en el texto de forma
automatizada. La ventana Buscar y Reemplazar es sumamente intuitiva y permite
realizar cambios en el documento, tan sélo con introduccir el texto que se desea
buscar y el texto que deseamos lo sustituya. Como puede observarse, pueden incluirse

otros pardmetros.

0000000000000 dsin]

Archivo Wer Insertar Formato  Herramientas  Yentan

B Seleccionar todo Control+& | o
Pie de pag Modificaciones L B
Comparar documenta... —
E ST
= II' ‘. Buscar y reemplazar.. Control+F
= “+ MNavegador F5
¥ & AutoTesto.. Control+F 3
l;: Intercambiar base de datos...
" Plug-in

Buscar v reemplazar

Buscar Il

Reemplazar por

EsEan o Hieean
FEEmE 22 o o HEEmplaEan
atributas... Cerrar
Farmata... Ayuda

i farmats

Opciones
7 Sdlo palabras completas
" Retroceder

™ Expresidn regular

[" Coincidencia exacta
I8 &dlo en (2 selEaaiin

™ Buscar estilos

" Bdsqueda por semejanza

B
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14. INDICES DE CONTENIDO

Para afadir un indice del contenido de un documento pulsamos sobre el
botén Insertar de la Barra de Menids y accedemos a la opcion Entrada... del
submend Indice.

- Sin naombrel - OpenOffice.ary 1.0.2

Archiva  Editar  Ver [IECLEVMM Formato  Herramientas  Wentana  Ayuda

I Salto manual... h|§|$@|5ﬁ|+ﬁ”[§
IPredeterminado SBEEE::JF;T:S... ' s ||§§ == |iE 2=+ A
=1 iroa. B8 A0 Tl 120 13 e
= [ Hiperenlace
@ Encahezamiento 3
& Pie de pagina >
Bl Mota al pie...
E:‘cb = Marca de texto..
I G= Referencia...
gt Mota...
F_UQ Script...
" indices »
[ Sobre... Inliges...
— Entrada en hibliografia...
* i3 Marco..
4 B Tahla... Control+F12
& Linea haorizantal...

Imagen [ 3

Dhjeta »

[ Frame
Archivo..

La ventana flotante Insertar una entrada de indice permanecerd en
pantalla hasta tanto terminemos la seleccién de entradas para el Indice y pulsemos
sobre el botdon Cerrar.,

- Insertar una entrada de

Marca
ITEEriEr
indice Iindice alfahéticn
Carrar
Entrada I
1raclave I j Ayua
Zdzclare I j

™ Entrada principal
- Aplicara o me e textims ignales:
= EaifieinEnciz exacta

I=| Boiu) palabras enteras
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Para introducir las entradas del indice nos vamos desplazando a través del
texto y vamos seleccionando, una a una, cada una de ellas y pulsando sobre el botén
insertar.

Al terminar la seleccidn de entradas cerramos la ventana y accedemos a la
ventana de configuracion de Indices mediante la secuencia de pulsaciones que se
muestra.

Sin nombrel - QpenOffice.ory 1.0.2

archivo  Editar  Mer Formato  Herramientas  Wentana  Ayuda

Salto manual.. h|§|£%|ﬁﬁ‘q&.ﬁw[@
Campos »
Predeterminado % Simbolos by Hg = = E|EE = f.'_| A
55 EI Area. L T A
= L& Hiperenlace
3
Encabezamiento 4
e . »
= Pie de pagina »
= Mota al pie...
3
G = Marca de texto..
I L= Referencia...
RES Mota...
REC SCript...
indi ‘= Entrada...
i ndices » E
Sobre...
— Entrada en bibliografia. ..
W £ Marco...
B B Tabla... Contral+F12
Linea horizontal...
Imagen »
2hjeto 4
3 Frame
Archivo,.

La ventana de configuracion Insertar indice proporciona la posibilidad de
cambiar el formato del Indice. Una vez seleccionadas las opciones deseadas pulsamos
el botén Aceptar y el Indice se incorporard al documento.
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indice | Entradas | Estilos | Columnas | Fundol

indice de contenido Tipo y fitulo
i 2 I -
et : Thula Ilndlce de contenida
Thuto 14 1 5
Entracs "
Tirulo 1 Tipo Ilnd\ce de contenido j
Titulo 1 IV Prategido contra modificaciones manuales
Ex ¢l texto del primer capitul o, I3 una entrada ¢n ¢l indice de usuario P
Crear indice
Tiata 1.1 Para Todo el documento j Evaluar hasta nivel
Es ¢l kewbo del capitulo 1 4.E5 una entrada para ¢l indice d¢ contenido.
Crear de
Tiedo 1.8

Ex ¢l bexbo gl capitulo L2, Ect pal sbta #0 uni #ntrada principal . I~ Esquema . |

" Otras estilas » |

‘ | | | | | W Marcas del indice

Burtrxidn 3: Er b duriraxidn 1

Aceptar | Cancelar | Ayuda | Restablecer

La férma mds rdpida, no obstante, de anadir un indice a un documento
consiste en dar a los titulos de cada pdrrafo un estilo de encabezado. Podemos
seleccionar cualquiera de los estilos de encabezado que, del 1 al 10 y por orden de
jerarquia, nos proporciona el Estilista de Writer. Al seleccionar la secuencia Insertar
> Indice el indice se insertard automdticamente en el lugar en el que se encuentre el
puntero del ratén.

Estilos de parrafo

mEODOR 2 %5 @

Confrantacian
Para dar formato de Encabezado a los |cuemeuetedo ,
, , . Cuerpo de texto con sangria
titulos de cada pdrrafo seleccionamos cada uno de |encanezads

ellos, abrimos el Estilista y pulsamos sobre el tipo ["eeezade]

Encahezado 10

de encabezamiento deseado Encabezado 2
Encabezado 3
Encahezado 4

El Estilista es un menl flotante y |[assssemye
acoplable, como el Navegador, que podremos |[Encabezado®

Encabezado 7

encontrar en el mend Formato, pulsando la tecla F11  |encanezato 5
o, directamente, a través del botén Mostrar/ocultar |Encavezados

Firtna

ES'H"STG +%’|,. de ICl BGf'f‘G de FU"CiOﬂCS. Fdrmula de saludo

ax Mota al margen

Predeterminado

Sangria de primera linea

3angria negativa de primera linea

Automatico j
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15. NAVEGADOR

+ E Navegador es la
herramienta que proporciona
Writer  para llegar a
diferentes partes del
documento de forma rdpida.
Para abrir la barra del
Navegador pulsamos sobre el
botén que, con forma de
revolandera, aparece en la
Barra de Funciones o a
través de la  opcion
correspondiente del mend
Editar de la Barra de
Mends.

T ——_|

archivo Eer Insertar  Formato  Herramientas  We

FPredeterm

B seleccionar todo

Control+&  F |

Modificaciones

Comparar documenta...
15
= 4 Buscar v reemplazar... Contral+F
& & AutoTesto Cantral+F 3
l; Intercambiar base de datos..
" Plug-in
RELG

La ventana del Navegador es una paleta flotante que se puede desplazar

pulsando y arrastrando su Barra de Titulo

Mavegadar

oo mEE

e

il Sy

i

£

i

ElFncahezados
e Tahlas
I Marco de texto
B Imapenas

" Cihietns Il F

L+

Sin nombrel (activo)

Ll e

La doble pulsacién sobre la Barra

Mavegador

e

Otra opcidén es acoplar la paleta del
navegador a las barras de mend horizontales
arrastrandola, como en el procedimiento anterior,
hasta las barras de mend horizontales a la vez que
se mantiene pulsada la tecla Ctrl.

Para restaurarla a su posicién inicial
hacer doble clic sobre la zona gris del mend del
Navegador, manteniendo pulsada la tecla Ctrl.

Mavegadar

WE|

de Titulo del Navegador hace que éste se despliegue y pliegue alternativamente.
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16 .HIPERENLACES

Un hiperenlace es un vinculo, una puerta de entrada a otra parte. Las
pdginas webs estdn llenos de ellos. En ellas, habremos observado que, al deslizar el
puntero del ratén sobre algin dibujo o palabra subrayada, se convierte en una mano
sefialando con el dedo indice. De modo que, si pulsamos sobre ese punto o drea de
pantalla, el ordenador nos ~ Sin nor

traslada a otra pégina Web, Archiva  Editar  Wer [UEEhEl@ Formato  Herramientas  YWentana
otro lugar de esa misma pdgina Salto manual... E
o nos abre el programa de Campos b
correo con una direccign |Fredetenminadn 8 Simbolos.. &
. ' -
predeterminada e[ B
= B Hiperanlace
Writer permite | g
. Encabezamiento
establecer  hiperenlaces o | - ’
. , , . Pie de pagina 3
hipervinculos a una pdgina web, | &
. ., Mota al pie...
a una direccion de correo, a | . - F
A -H Marca de texto...
otro documento o a otro Iugar .
, I L= Referencia...
del documento activo.
dze M3 Mota. .
.o B SCript..
El  procedimiento -
, . ., a4 Indices r
varia ligeramente en funcidn
de las diferentes opciones Bobre..
enumeradas. En los tres | ¥ =13 Marco...
primeros casos (enlaces a una |& [ Tabla.. Control+F12
pdgina web, a una direccion de Linea harizontal...
correo o a otro documento) Imagen »
deberemos  seleccionar el Othjeto >
texto o imagen en el que | g
deseamos establecer el vinculo archivo...

y, a continuacion, acceder a la
ventana de didlogo Hiperenlace. Para llegar hasta ella seleccionamos Insertar >
Hiperenlace de la Barra de Mends.

Los contenidos de la ventanta de didlogo Hiperenlace se ajustan a la clase
de hiperenlace seleccionado en el margen izquierdo.
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M Hiperenlace

@EI Tipo de hiperenlace
== & Intermet 0 ETP © Telnet

Internet

i Destino Il j @
= —||
Corren y noti... [Fi
Documento
E
= Otras opciohes
Mugyo docum...
Frame I j Forma Texto j L3 |

Texto I

Maombre I

Aplicar | Cerrar | Ayuda | Regresar |

El procedimiento en los tres primeros casos (enlace a una pdgina web, a una
direccidon de correo y a otro documento) es bastante similar. Se trata, tan sdlo, de
cumplimentar las opciones que nos presenta la ventana de didlogo.

Para establecer un hipervinculo a otra parte del documento, en primer
lugar, se selecciona el fragmento de texto destino del hipervinculo e insertamos una
marca de texto. La marca de texto puede introduccirse utilizando la opcion Marca de
texto... del mend Insertar de la Barra de Ments.

Insertar marca

archiva  Editar  Wer [EIECIiclEl Formato  Herramie Marcas de texto Aceptar
I Salto manual... Enlace

Campos Cancelar
IPredetermmadD 3 Simbolos... o

k S El
B rea.
= [ Hiperenlace
3

Encabezamiento
e o
ﬂ Pie de pagina
= Mota al pie...
,ﬁ\b . . .
= Marca de texto... El siguiente paso consiste
! = B, en ponerle un nombre a la marca de
RS Mota...
v FEY Mot texto en la ventana emergente que
REC script. . .

o se muestra mads arriba.
o Indices 3

A continuacion, nos situamos en el punto del documento en el que queremos
establecer el enlace y establecemos el vinculo como se describe en los casos
anteriores. En la ventana de didlogo pulsamos en el boton Destino en documento.
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- Hiperenlace

@Iﬂ Documento
]

Internet Ruta I

B

Destino en el documento
Corren y noti..

Diestino I

Documenta

e
= Otfras opciones

URL

Muevo docum...
Frame I j Forma Texto

Texto I

Maomhbre I

Aplicar |

Cerrar Ayuda

RBegresar |

Esta accidn nos abre la ventana de
didlogo Destino en documento, donde
seleccionaremos la Marca de texto creada
anteriormente, como puede observarse en la
imagen.

Por dltimo, tan sdlo nos queda
pulsar sobre el botén Aplicar de esta ventana
y de la anterior, y cerrar la ventana de didlogo
de Hiperenlace.

! El icono Insertar marca, que
se encuentra en el grupo de iconos Insertar
situado en primer lugar en la Barra de
Herramientas, es una ruta alternativa para
establecer marcas de texto.

" Destino en documento

B Tablas

B Imagenes

&* Objetos OLE

= Categorias

= Encabezados
B 83 Marcas de texto

Aplicar

Cerrar

@ El botén Didlogo de hiperenlace de la Barra de Funciones facilita el

acceso rdpido para insertar hipervinculos.
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