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Windows o Linux

Equivalente en Mac

Efecto

Herramientas > Opciones
opcion de mena
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Acceso a las opciones de
configuracién

Clic con el botén derecho

Control+clic o clic derecho
depende de la configuracion
del equipo

Abre menu contextual

Ctrl (Control) & (Comando) Utilizado con otras teclas
F5 Mayuscula+3+F5 Abre el navegador
F11 F+T Abre la ventana de estilos y

formato
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Introduccion

Writer proporciona varias formas para controlar los disefios de pagina.
Este capitulo describe el uso de estilos de pagina y algunas funciones asociadas:

* Encabezados y pies de pagina
* Numeracion de paginas

» Titulos de paginas

* Notas al pie y notas al final

* Bordes y fondos

El Capitulo 6 cubre el uso de columnas, marcos, tablas y secciones, asi como el cambio
de la orientacién de la pagina dentro de un documento.

Z Nota

Todas las paginas de un documento de Writer se basan en estilos de
pagina. Los otros métodos de disefio (descritos en el Capitulo 6) se basan
en el estilo de la pagina subyacente.

‘:Q:‘ Consejo

El disefio de la pagina suele ser més facil si selecciona las opciones para
mostrar los limites de texto, objeto, tabla y seccién en Herramientas >
Opciones > LibreOffice > Colores de la aplicacién y las opciones para
finales de pérrafos, tabulacion, saltos y otros elementos en Herramientas >
Opciones > LibreOffice Writer > Ayudas de Formato.

Configuracion del disefio de pagina basico usando estilos

En Writer, los estilos de pagina definen el disefio basico de todas las paginas, incluido el
tamafio de la pagina, los margenes, la ubicacién de los encabezados y pies de pagina,
los bordes y los fondos, el nimero de columnas, los numeros de pagina, etc.

Writer viene con varios estilos de pagina, que puede usar o modificar y puede definir
nuevos estilos de pagina (personalizados). Puede tener uno o varios estilos de pagina en
un solo documento. Si no especifica un estilo de pagina, Writer usa el Estilo
predeterminado.

Para cambiar el disefio de paginas individuales, defina un nuevo estilo de pagina o utilice

una de las técnicas (secciones, marcos o tablas) que se describen mas adelante en este
capitulo.

Z Nota

Para algunos documentos, todos los cambios de disefio (como la posicion de
los nimeros de pégina y otros elementos en un encabezado o pie de pagina
en las paginas opuestas) se pueden definir en un solo estilo de pagina.

Este capitulo describe algunos usos de los estilos de pagina. Algunos otros usos se
discuten en el Capitulo 8, Introduccion a los Estilos. El cuadro de didlogo Estilo de
pagina se trata en detalle en el Capitulo 9, Trabajar con Estilos.



‘:@:‘ Consejo

Cualquier maodificacion de los estilos de pagina, incluido el estilo de pagina
predeterminado, se aplica solo al documento en el que esta trabajando. Si desea que
los cambios sean los valores predeterminados para todos los documentos, debe
colocar los cambios en una plantilla y hacer que esa plantilla sea la plantilla
predeterminada. Vea el Capitulo 10, Trabajar con plantillas, para detalles.

Insertar un salto de pagina sin cambiar el estilo de pagina

En muchos documentos (por ejemplo, un informe de varias paginas), desea que el texto fluya de
una péagina a la siguiente a medida que agrega o elimina informacién. Writer lo hace
autométicamente, a menos que anule el flujo de texto usando una de las técnicas descritas en
este capitulo.

Si desea un salto de pagina en un lugar en particular, por ejemplo, para colocar un encabezado en
la parte superior de una nueva pagina, puede colocar el cursor en el punto donde desea comenzar
la nueva pagina y seleccionar Insertar > Salto de pagina en la Barra de mend.

Sin embargo, existen otros métodos para colocar un encabezado en la parte superior de una
pagina. Por ejemplo, puede definir el estilo de parrafo para que un encabezado incluya un salto de
pagina; consulte Opciones de flujo de texto para estilos de parrafo en el Capitulo 9, Trabajar con
estilos, para obtener mas informacion.

Insertar un salto de pagina y cambiar a un nuevo estilo de pagina

Si desea que la nueva péagina tenga un estilo de pagina diferente, por ejemplo, para cambiar de un
estilo de pagina predeterminado a un estilo de primera pagina, use cualquiera de estos métodos.

A Precaucion

No intente cambiar el estilo de una pagina para una sola pagina sin insertar un salto
de pagina. Si lo hace, el estilo de la pagina de algunas o todas las otras paginas
también puede cambiar.

Método 1

1) Coloque el cursor en el punto en el que desea comenzar la pagina siguiente. Seleccione
Insertar > Salto manual.

2) Enla seccion Tipo del cuadro de didlogo Insertar salto manual (Figura 1), Salto de pagina
esta preseleccionado, y el Estilo se establece en [Ninguno]. En la lista desplegable Estilo,
seleccione el estilo de pagina para la pagina siguiente. Pulse en Aceptar.

Método 2

1) Coloque el cursor en el parrafo que desea que esté al comienzo de la pagina siguiente.
Pulse botdn derecho y elija Parrafo en el menu contextual.

2) En la pestafia Flujo de texto del dialogo Parrafo (Figura 2), en la seccién Saltos, seleccione
Insertar y Con estilo de pagina. En la lista desplegable Estilo, seleccione el estilo de
pagina para la pagina siguiente. Pulse en Aceptar.

6 | Configuracion del disefio de pagina basico usando estilos



Insertar salto [

Tipo
Salto de linea
Salto de columna
@® salto de pagina
Estilo:

éPégina izquierda

4

| Cambiar nimero de pagina

-
-

Ayuda | Aceptar | Cancelar

Figura 1: Insertar un salto de pagina manual y cambiar el estilo de pagina

Saltos

&

& Insertar Tipo: |Pagina m Posicion: | Antes 2
# con estilo de pagina: %Péginaizquierda : ] N.°depégina:
Figura 2: Insertar un salto de pagina manual usando el dialogo de Parrafo
‘::‘ Consejo

Vea “Reiniciar la numeracion de paginas“ en la pagina 16 para obtener informacion
sobre el uso de los campos de nimero de pagina en estos cuadros de dialogo.

Cambiar los margenes de la pagina

Puedes cambiar los margenes de la pagina de estas maneras:
» Utilizando las reglas de la pagina: rapido y facil, pero no tiene un control preciso.
» Utilizando el cuadro de dialogo Estilo de pagina: puede especificar margenes con dos
decimales (fraccionados).
e Usando el panel de Pagina de la pestafia de Propiedades en la Barra lateral.

£7 Nota

Si cambia los margenes usando las reglas o la Barra lateral, los nuevos margenes
afectan el estilo de la pagina y todas las paginas que usan ese estilo. Los nuevos
margenes se mostraran en el cuadro de dialogo Estilo de pagina la proxima vez que lo

abra.

Si desea cambiar los margenes en algunas paginas, pero no en otras, debe usar
diferentes estilos de pagina.

Para cambiar margenes utilizando las reglas:

1) Las secciones sombreadas de las reglas son los margenes (ver Figura 3). Coloque el
cursor del mouse sobre la linea entre las secciones gris y blanca. El puntero se convierte
en una flecha de dos puntas y muestra la configuraciéon actual en una informacion sobre

herramientas.
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2) Mantenga presionado el botén izquierdo del raton y arrastre el raton para mover el margen.

A Precaucion

Las flechas pequefias en la regla se usan para sangrar parrafos. A menudo estan en
el mismo lugar que los margenes de la pagina, por lo que debe tener cuidado para
mover el marcador de margen, no las flechas. Las flechas de dos cabezas que se
muestran en la Figura 3 son los cursores reales del ratén colocados en la posicion

correcta.

Figura 3: Cambiar margenes
:@’_ .
A/~ Consejo

Después de hacer un cambio, pasar el mouse sobre el nuevo margen mostrara su
nueva medicion.

Para cambiar los margenes usando el cuadro de dialogo Estilo de pagina (Figura 15):

1) Pulse con el boton derecho en cualquier parte de la pagina y seleccione Pagina en el
menu contextual.

2) Enla pestafia Pagina del cuadro de dialogo Estilo de pagina, escriba las distancias
requeridas en los cuadros Margenes.

Para cambiar los margenes usando el panel Pagina del panel de Propiedades de la Barra lateral:
1) En la Barra lateral abierta (Ver > Barra lateral) seleccione la pestafia Propiedades.

2) Abra el panel Pagina si no esté abierto pulsando en el simbolo mas (+) en el titulo del
panel.

3) Pulse en el icono Margen para abrir el panel secundario e ingresar las dimensiones
requeridas en los cuadros de Tamafio personalizado (al pulsar en el botdbn Mas opciones
se abrira el cuadro de dialogo Estilo de pagina).

Creacion de encabezados y pies de pagina

Los encabezados son partes de un documento que aparecen en la parte superior de cada pagina;
Los pies de pagina aparecen en la parte inferior de una pagina. Por lo general, incluyen un
namero de paginay, a veces, informacion del documento como el titulo. En Writer, los
encabezados y pies de pagina se especifican en estilos de pagina; por lo tanto, todas las paginas
con el mismo estilo de pagina mostraran el mismo encabezado y pie de pagina, aunque el
contenido del encabezado / pie de pagina puede variar. Por ejemplo, el encabezado / pie de
pagina en la primera pagina de una seccion, capitulo o documento puede contener informacion
diferente, aunque el estilo de la pagina sea el mismo.
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El Capitulo 9 describe cémo formatear un encabezado como parte del formato de estilo de pagina.
Este ejemplo muestra como insertar un encabezado en las paginas predeterminadas utilizando el
formato manual.

Y- - -
,Q\ Terminologia

Un encabezado es un parrafo que introduce un capitulo o seccién de un documento,
por ejemplo, "Creacion de encabezados y pies de pagina" mas arriba. Un encabezado
(también conocido como encabezado en ejecucién) aparece en cada pagina y
generalmente muestra informacién sobre el documento.

Hay dos formas de insertar un encabezado. El método mas simple es pulsar sobre la parte
superior del area de texto, luego, cuando aparece el marcador de Cabecera, pulse en +. (Para
insertar un pie de pagina, pulse debajo de la parte inferior del area de texto para mostrar el
marcador de pie de paginay luego pulse en el signo +).

Cabecera (Estilo predeterminado) +
claro, y los dias de turbio en wrbio, y asi, del poco dormir y der mucho Ieer, se Ie seco el cerebro, de

manera que vino a perder el juicio. Llendsele la fantasia de todo aquello que leia en los libros, asi de
Figura 4: Marcador de encabezado en la parte superior del area de texto

Los encabezados también se pueden insertar desde la Barra de menu seleccionando Insertar >
Cabecera y pie > Cabecera > [Estilo de Pagina]. El subment enumera los estilos de pagina
utilizados en su documento. Ademas, el submend incluye la entrada Todo, que activa los
encabezados en todas las paginas del documento, independientemente de su estilo de pagina.
Del mismo modo, para insertar un pie de pagina, elija Insertar > Cabecera y pie > Pie de pagina
> [Estilo de Pagina].

Para nuestro ejemplo, seleccione el elemento de menu Predeterminado para activar los
encabezados solo en las paginas que usan el estilo de pagina Predeterminado. Aparecera un area
en la parte superior o inferior de la pagina (Figura 5).

El ingenioso hidalgo don Quijote de la Mancha - Capitulo

En resolucion, €l se enfrascd tanto en su lectura, que se le pasaban las noches leyendo de claro en

1 [ | LI | L

Figura 5: Una‘ pééina c‘dn‘ un éhbabéz‘édo ae béi(g‘ina
Uso de campos en encabezados y pies de pagina

Puede escribir informacion en encabezados y pies de pagina, pero algunos elementos como
titulos de documentos y titulos de capitulos se agregan mejor como campos. De esa manera, Si
algo cambia, los encabezados y pies de pagina se actualizan automaticamente.
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Los campos se tratan en el Capitulo 17, Campos, pero un ejemplo aqui puede ser (til. Para
insertar el titulo del documento en el encabezado de un estilo de pagina predeterminado:

1) Seleccione Archivo > Propiedades > Descripcidn, ingrese un titulo para su documento
en el area Titulo y pulse en Aceptar para cerrar el cuadro de didlogo.

2) Anada un encabezado (Insertar > Cabecera y pie > Cabecera > Estilo predeterminado).
3) Coloque el cursor en la parte del encabezado de la pagina.

4) Seleccione Insertar > Campos > Titulo. El titulo debe aparecer sobre un fondo gris (que
no se muestra cuando se imprime y se puede desactivar).

5) Para cambiar el titulo del documento, vuelva a seleccionar Archivo > Propiedades >
Descripcion y edite.

Ademas, debe usar un campo para el nimero de pagina, para que cambie de una pagina a la
siguiente. Vea “Numeracion de paginas” en la pagina 11.

Formato de encabezados y pies de pagina

En Writer, los encabezados y pies de pagina son parrafos; por lo tanto, puede dar formato al texto
del encabezado o pie de pagina utilizando las mismas técnicas que utiliza para dar formato al
texto en el cuerpo principal del documento. Consulte el Capitulo 4, Formato del texto.

También puede agregar imagenes a los encabezados y pies de pagina usando cualquiera de las
técnicas descritas en el Capitulo 11, Imagenes y Graficos, y puede alinear la informacién usando
tablas como se describe en el Capitulo 6.

‘:@:‘ Consejo

Writer proporciona estilos de parrafo para encabezados y pies de pagina, que puede
modificar y usar de la misma manera que otros estilos de parrafo. Ver capitulos 8 y 9.

Para formatear el disefio de encabezados y pies de pagina manualmente:

1) Use cualquiera de estos métodos para abrir el dialogo de estilo de pagina relevante:
— Pulse en cualquier lugar de la pagina y elija Formato > Pagina en la Barra menu.

— Pulse con el botén derecho en cualquier lugar de la pagina y elija Pagina en el menu
contextual.

— Pulse en la parte superior de la pagina. Cuando aparezca el marcador de encabezado,
pulse en el signo + o en la flecha hacia abajo y seleccione Formato de cabecera.

2) En la pestafia Cabecera o Pie de pagina del didlogo de estilo Pagina (Figura 6), Puedes
cambiar los margenes, el espaciado y la altura.

3) Pulse en Mas para abrir el cuadro de didlogo Borde / Fondo (Figura 7), donde puede
agregar bordes, colores de fondo e imagenes de fondo al encabezado o pie de pagina.

A Precaucion

No intente utilizar las pestafias Area o Bordes en el cuadro de dialogo Estilo de
pagina para dar formato a los encabezados o pies de pagina. Las opciones de estilo
seleccionadas en esas pestafias se aplican a toda la pagina.

10 | Formato de encabezados y pies de pagina



Estilo de pagina: Estilo predeterminado

Organizador  Pagina | Area Transparencia Cabecera Pie Bordes| Columnas Notaalpie

Pie de pagina

[ Activar pie de pagina

[] iMismo contenido en paginas izquierdas y derechas:

Mismo contenido en la primera pagina

Margen jzquierdo: 0,00cm |-
Margen derecho: 0,00cm |-
Espaciado: 0,50ecm |-

[7] Utilizar espacio dindmico
Altura: 0,50cm |-
Ajuste dinamico de la altura

Mas...

Figura 6: Ficha de pie de pagina del cuadro de dialogo Estilo de pagina

Bordes y fondo 3

Bordes Area Transparencia

Disposicion de lineas Linea Separacion
Fir“gajustes: Estilo: lzquierda: 0,00cm =
I _— & n |
o ) Derecha: 0,00cm | = |
Definido por el usuario: Anchura: |
= Superior:  0,00cm | - l
0,05 pt =
color: Inferior:  0,00cm
I Negro - & Sincronizar
Estilo de sombra |
Posicion: Distancia: Color: |

DDDD 0,18¢m s

Figura 7: Pagina de bordes y fondo para encabezado o pie de pagina

Numeracion de paginas

Esta seccion describe las técnicas para insertar nimeros de pagina e informacién relacionada en
los encabezados o pies de pagina de un documento.

Si coloca un campo de numero de pagina en un encabezado o pie de pagina, el nimero aparece
en cada pagina y cambia de una pagina a la siguiente. El nUmero de pagina aparece con un fondo
gris. Este fondo gris denota un campo; aunque es visible en pantalla, no se imprime.

SEY .
,Q\ Consejos
Si desea desactivar el fondo gris, elija Ver > Marcar campos (o presione Ctrl+F8).
Si ve las palabras “Ndmero de pagina” en lugar de un nimero, presione Ctrl+F9. Esta

tecla de método abreviado alterna entre el nombre de campo y el nUmero de pagina
real.

Numeracion de paginas | 11



Numeracion simple de paginas

El caso mas simple es tener el nUmero de péagina en la parte superior de cada pagina y nada mas.
Para hacer esto, coloque el cursor en el encabezado y elija Insertar > Nimero de pagina.

@

acomodada condicion para todo; que no era caballero melindroso,
que en lo de la valentia no le iba en zaga.

En resolucion, €l se enfrasco tanto en su lectura, que se le pasaban
claro, v los dias de murbio en turbio, v asi, del poco dormir v del m
Figura 8: Numero de pagina insertado en el encabezado

Combinar texto y niumero de pagina en encabezado

Puede aplicar muchas variaciones interesantes sin un mayor conocimiento de los estilos de
pagina. Aqui hay algunas sugerencias:

Alinee a la derecha el encabezado para que el nUmero de pagina aparezca en la parte
superior derecha.

Escriba la palabra pagina antes del campo del nimero de la pagina para que en el
encabezado lea pagina 1, pagina 2, etc.

Agregue el titulo del documento para que en el encabezado lea, por ejemplo: Don Quijote
de la Mancha, Capitulo Primero, justificados a la izquierda, y la pagina x con la justificacion
a la derecha, donde x es el valor del campo Numero de pagina. Considere usar un
tabulador (alineado a la derecha) para separar el titulo del nimero de pagina.

LibreOffice también tiene un campo Total de paginas (Insertar > Campo > Total de
paginas). Usandolo y el campo del nimero de pagina, podria, por ejemplo, tener un
encabezado que muestre Pagina 2 de 12.

Estas variaciones estan ilustradas en la Figura 9.

Don Quijote de la Mancha, Capitulo Primero Pagina 2 de 3

acomodada condicion para todo; que no era caballero melindroso, ni tan llorén como su hermano, y
que en lo de la valentia no le iba en zaga.

En resolucion, €l se enfrasco tanto en su lectura, que se le pasaban las noches leyendo de claro en
claro, y los dias de turbio en turbio, y asi, del poco dormir y del mucho leer, se le secé el cerebro, de
manera que vino a perder el juicio. Llendsele la fantasia de todo aquello que leia en los libros, asi de
encantamientos, como de pendencias, batallas, desafios, heridas, requiebros, amores, tormentas y

Figura 9: Variaciones sobre el método simple de numeracion de paginas

Cambiar el formato del nimero

Son posibles muchas mas variaciones. Por ejemplo, puede configurar el nimero de pagina para
mostrarlo en nimeros romanos. Una forma es haciendo doble clic en el nimero de pagina 'y
seleccionando el formato deseado. Una opcion mejor es especificar el formato de los nimeros en
el estilo de la pagina como se explica aqui.

12 | Cambiar el formato del nimero



Pulse con el boton derecho en el area de texto de la pagina y seleccione Pagina en el menu
contextual.

En la pestafia Pagina del cuadro de dialogo Estilo de pagina, en la seccion Configuracion de
disposicién, seleccione i, i, iii, ... de la lista desplegable Numeros de pagina para usar nimeros
en minusculas.

Configuracion de disposicion

Disposicion de pagina: Derechaeizquierda £
Nimeros de pagina: 1 2,3... e
. . ; 143 2
| Conformidad de registro 2!
’ AB,C...
Estilo de referencia: 8. b

I, 11, IL...

A, AA, . AAA... -

Figura 10: Cambio de formato de los numeros
de pagina

Cualquier cambio en el formato de nimero afecta a los nimeros de pagina en todas las paginas
gue usan ese estilo de pagina, independientemente del método utilizado para cambiar el formato.

Numeracidén de paginas por capitulo.

Los documentos técnicos a menudo incluyen el nimero de capitulo con el nimero de pagina en el
encabezado o pie de pagina. Por ejemplo, 1-1, 1-2, 1-3, ...; 2-1, 2-2, 2-3, ... Para configurar este
tipo de numeracion de paginas en Writer, debe hacer tres cosas:

1) Asegurese de gue los titulos de sus capitulos estén todos identificados por el mismo estilo
de péarrafo, por ejemplo, el estilo Titulo 1.

2) Use Herramientas > Numeracidén de capitulos para decirle a Writer qué estilo de parrafo
esta usando para el Nivel 1 en su esquema, y especifique "1,2,3..." en el cuadro Numero.

Numeracion de capitulos o

Numeracion | Posicién

Nivel Numeracion

m Estilo de parrafo: 1 Titulo 1
2 : -
Titulo 1 . i
3 Titulo 2
. Nimero: 1,2,3.. 3 | Titulo 3
P : .
6 Estilo de caracter:  |Ninguno + | | Titulo 4
T =
g Mostrar subniveles: Titulo 5
51}0 Separador Titulo 6
1-10 Antes: Titulo 7
; Titulo 8
Después: )
Titulo 9
Iniciar en: 1 = )
} Titulo 10

Figura 11: Especificar estilo de parrafo y numeracion para titulos de
capitulos

Numeracion de péaginas por capitulo. | 13



3)

Inserte el nUmero de capitulo en el documento. Para hacer esto:

a) Coloque el cursor en el encabezado o pie de pagina justo antes del nimero de pagina
que insert6é anteriormente, y elija Insertar > Campo > Mas campos en la Barra de
mend.

b) En el cuadro de dialogo Campos (Figura 12), vaya a la pestafia Documento.
Seleccione Capitulo en la lista Tipo, Numero de capitulo en la lista Formato y 1 en el
cuadro Nivel. Pulse en Insertar.

c) Escriba un guion u otra puntuacion entre el nUmero de capitulo y el nimero de pagina.

Documento | Referencias cruzadas | Funciones | Info. del documento Variables | Base de datos
Tipo seleccionar Formato
Capitulo o Nombre del capitulo
Estadisticas Numero de capitulo sin separador
Fecha INGmero del capitulo
Firma de parrafo Ndmereo ¥y nombre del capitulo
Hora
Nombre del archivo
Pagina
Plantillas
Remitente
Usuario
Nivel
1 =
| insertar: | Cerrar Ayuda

Figura 12: Insertar un campo de numero de capitulo

Numeracion de la primera pagina algo diferente a 1

A veces es posible que desee iniciar un documento con un nimero de pagina mayor que 1. Siga
estas instrucciones para hacerlo. (Estas instrucciones son para un nimero de pagina en un pie de
pagina, pero podria usar un encabezado).

1)

2)

3)

4)

Pulse en el pie de pagina. Para insertar el nUmero de pagina, elija Insertar > Campos >
Numero de pagina. El nUmero de pagina sera 1.

Pulse en el primer péarrafo en el area de texto. Elija Formato > Parrafo (o pulse con el
boton derecho del ratdn y elija Parrafo en el ment contextual) para mostrar el cuadro de
dialogo Parrafo.

En la pestafa Flujo de texto, en la seccidn Saltos (Figura 13), seleccione Insertar y
seleccione Pagina en la lista desplegable Tipo. Seleccione Con estilo de paginay el
estilo de pagina que esta utilizando para la primera pagina del documento.

Seleccione Numero de pagina para activar el campo. Escriba el nimero de pagina con el
gue desea comenzar. Pulse en Aceptar para cerrar el cuadro de diadlogo Parrafo.

Saltos

&

B Insertar Tipo: |Pagina i Posicion: |Antes 5

&

& Con estilo de pagina: Estilo predeterminado : | [ N.°depagina: 3 =

Figura 13: La seccion Saltos de la pestafia Flujo de texto del cuadro de dialogo Estilo
de Parrafo
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Si establece un niumero de pagina de inicio que sea un nimero par, terminard con una
pagina en blanco antes de la primera pagina. Sin embargo, puede suprimir esta
pagina en blanco cuando imprima el archivo o lo exporte como PDF. Consulte el
Capitulo 7, Impresién, Exportacién, Envio por correo electrénico, para obtener mas
informacion.

Definir una primera pagina diferente para un documento

Al usar el estilo de pagina predeterminado (o cualquier otro) para su documento, puede agregar
un encabezado / pie de pagina como desee a la primera pagina deseleccionando la opcién Mismo
contenido en la primera pagina en las pestafias de encabezado / pie de pagina del cuadro de
didlogo Estilo de pagina, y luego agregando el encabezado / pie de pagina. Después puede
agregar un encabezado / pie de pagina diferente a las otras paginas del documento. Consulte
“Creacion de encabezados y pies de pagina” en la pagina 8 para obtener mas informacion.

N | : [ UibreOffice
1IDre ICe IR Uecumentoundarin

The Document Feundatian
Integer non dul magna. Duls fells nish, adiplscing in dictum In, vehicula quis
Mame Name Name s fells, uctor 51 amet commaa sed, gravida vel dolor.
Adaress
iy, State

Recipiem
Address
City, State

Dear Name,

o
utvelll. Aenean vehicula rutrum bibendum.

Page 1ot2 Page2ot2

Figura 14: Membrete con diferentes encabezados para las primeras y
siguientes paginas

Aiadir paginas de titulo
Writer proporciona una manera rapida y conveniente de agregar una 0 mas paginas de titulo a un
documento y, opcionalmente, reiniciar el nimero de pagina en 1 para el cuerpo del documento.

Para comenzar, elija Formato > Portada en la Barra de mend. En el cuadro de dialogo Portada
(Figura 15), puedes hacer las siguientes opciones:

» Convertir las paginas existentes en portadas o insertar nuevas portadas.
» Cuantas paginas convertir o insertar.

» Dodnde estan ubicadas esas paginas.

+ Donde reiniciar la numeracion de paginas, y con qué nimero comenzar.
* Qué estilo de pagina usar para la pagina de titulo.

Afadir paginas de titulo | 15



Con esta técnica, puede insertar varias "portadas" en diferentes puntos de su documento, por
ejemplo, para agregar paginas decorativas entre capitulos, asi como titulos, derechos de autor y
otras paginas al comienzo de un libro.

Crear portadas
® Convertir pginas existentes en portadas
) Insertar portadas nuevas
Numero de portadas: 1 =
Colocar las portadasen: @ Inicio del documento

Pagina 3

Numeracion de paginas

[& Restablecer numeracion de paginas tras las portadas:

-

NUmero de pagina: 1 =
["] Definir nimero de pagina de la primera portada

Numero de pagina:

Editar propiedades de la pagina

Estilo: |Primera pagina = Editar...

Ayuda | Aceptar |  Cancelar

Figura 15: Afiadir paginas de titulo a un
documento

Reiniciar la numeracién de paginas

A menudo, deseara reiniciar la numeracién de la pagina en 1, por ejemplo, en la pagina que sigue
a una pagina de titulo o una tabla de contenido. Ademas, muchos documentos tienen la materia
delantera (como la tabla de contenido) numerada con niumeros romanos y el cuerpo principal del
documento numerado en nimeros arabigos, comenzando con 1.

Si elige no agregar portadas como se describe anteriormente, puede reiniciar la numeracion de
paginas de dos maneras.

Método 1:
1) Coloque el cursor en el primer parrafo de la pagina nueva (un encabezado es un parrafo).
2) Elija Formato > Parrafo.

3) En la pestafia Flujo de texto del cuadro de didlogo Parrafo, seleccione Insertar en el area
de Saltos (Figura 13 en la pagina 14).

4) En la lista desplegable Tipo, seleccione Pagina.

5) En la lista desplegable Posicion, seleccione Antes o Después para ubicar donde desea
insertar el salto de numeracion de paginas.

6) Seleccione Con estilo de pagina y especifique el estilo de pagina que va a usar.

7) Especifique el nUmero de pagina para comenzar y luego pulse en Aceptar. Esto no inserta
una nueva pagina.
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Método 2:
1) Coloque el cursor en el primer parrafo de la nueva pagina.
2) Elija Insertar > Salto manual.

3) Salto de pagina es el valor predeterminado seleccionado en el cuadro de dialogo Insertar
salto (Figura 16).

4) Elija el estilo de pagina requerido en la lista desplegable Estilo.
5) Seleccione Cambiar niimero de pagina.
6) Especifique el nUmero de pagina para comenzar y luego pulse en Aceptar. Esto inserta

una nueva pagina.
Insertar salto [

Tipo
Salto de linea
Salto de columna
@® salto de pagina
Estilo:

Estilo predeterminado =

B Cambiar nimero de pagina

1 z

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 16: Reiniciar la numeracion de paginas después de un salto de pagina manual

Ejemplo: reiniciar la numeracion de paginas: proélogo
Un prélogo de libro estandar tiene las siguientes propiedades:
* Los numeros de pagina se muestran en numeros romanos (i, i, iii, iv...).

» Después del prefacio, el nimero de la pagina se restablece en 1y el formato del nimero
se convierte en arabe (1, 2, 3, 4...).

Restablecer el nimero de pagina requiere saltos de péagina.
Primero, haz el trabajo preliminar para el estilo Prélogo:
1) Cree un nuevo estilo de paginay llamelo Prélogo.
2) Establezca su Préximo Estilo en Prélogo porque un prélogo podria abarcar varias paginas.

3) Agregue un encabezado al Prélogo e inserte el campo Numero de pagina. Haga que los
nameros de pagina se muestren como nameros romanos (i, ii, iii...).

4) Abra la ventana de estilo de pagina para Prélogo (si aun no esta abierto) y pulse en la
pestafia Cabecera. Seleccione Activar cabecera debajo de Cabecera.

5) Pulse en la pestafia Pagina (Figura 17). En Configuracién de disposicion, en la lista
desplegable Ndmeros de pagina, configure el formato en i, ii, iii.... Pulse en Aceptar para
cerrar el dialogo.

Una vez escrito el prefacio, estamos listos para reiniciar la numeracion de paginas en el cuerpo
principal del documento a nimeros arabigos. Sigue estos pasos:

1) Haga un parrafo vacio al final del prélogo.
2) Ponga el cursor en la linea en blanco.
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3) Seleccione Insertar > Salto manual.
4) Seleccione Salto de paginay elija el Estilo predeterminado.

5) Seleccione la opcibn Cambiar numero de pagina y establezca el nuevo valor en 1. Pulse
en Aceptar para cerrar el cuadro de dialogo.

Estas configuraciones se muestran en la Figura 16.

g Nota

No puede asignar un niamero de pagina impar a una pagina izquierda o un namero de
pagina par a una pagina derecha. LibreOffice se adhiere firmemente a la convencion
de que los numeros de pagina impares van en las paginas de la derecha e incluso los
numeros de pagina pares en las paginas de la izquierda.

Estilo de pagina: Prologo (]

Organizador | Pagina | Area Transparencia Cabecera Pie Bordes Columnas Notaalpie

Formato de papel

Formato: A4 =
Anchura: 21,00em |-

Altura: 29,70cm |-

Orientacién: @ Vertical

) Horizontal Bandeja de papel: [Sequin configuracién deimpresora] i

Margenes Configuracion de disposicion

lzquierda:  2,00em |- Disposicion de pagina: Derecha e izquierda T

®

Derecha: 2,00cm |- Nimeros de pagina: i, i, fii.... 2

Figura 17: Establecer formato de numero de pagina en nimeros romanos

Formato de notas al pie y notas al final

Las notas al pie aparecen en la parte inferior de la pagina en la que estan referenciadas. Las
notas finales se recopilan al final de un documento.

Para trabajar efectivamente con notas al pie y notas al final, necesita:

* Inserte notas al pie y defina su formato si el valor predeterminado no satisface sus
necesidades (consulte el Capitulo 3, Trabajo con texto: Avanzado).

* Defina la ubicacién de las notas al pie en la pagina y el color y los estilos de linea para las
lineas de separacion si los valores predeterminados no satisfacen sus necesidades.

Definir la ubicacién de la nota al pie y la linea separadora

La ubicacién de las notas al pie en la pagina, y el color y estilo de la linea que separa las notas al
pie del texto, se definen en el estilo de la pagina. Si esta utilizando varios estilos de pagina y
puede tener notas al pie en cualquiera de ellos, debe definir la ubicacién de la nota al pie y la linea
separadora en cada uno de los estilos de pagina.

Elija Formato > Pagina en la Barra de menu o pulse con el botén derecho del ratén en una
paginay elija Pagina en el menu contextual, para mostrar el cuadro de didlogo Estilo de pagina.
Vaya a la pestafia Nota al pie (Figura 18) y haga sus selecciones, luego pulse en Aceptar para
guardar los cambios.
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Si mantiene la configuracion predeterminada No mayor al area de la pagina, el area de notas al
pie se calcula automaticamente basédndose en el nimero de notas al pie. Si prefiere controlar
manualmente el espacio maximo que pueden tomar las notas al pie, seleccione la opcion Altura
maxima de la nota al pie e ingrese el valor en la unidad de medida preferida. Una nota al pie mas
alta que la altura maxima se extendera a la pagina siguiente. Use la segunda seccion de la
pestafia para personalizar el separador entre las notas al pie y el area de texto principal.

Estilo de pagina: Estilo predeterminado

Organizador | Pagina |Area | Transparencia | Cabecera | Pie Bordes| Columnas | Mota alpie

Area de la nota al pie

@® Nomayor al area de la paginal

Altura maxima de la nota al pie 2,00cm

4

Distancia hasta el texto 0,10 cm

Linea de separacién

Posicién Izquierda m
Estilo EEESSS m
Grosor 0,50 pt =
Color I hegro -
Longitud 25 % =
Espacio al contenido de la nota 0,10cm =

Figura 18: Definir la ubicacion de la nota al pie y la linea separadora

Definicion de bordes y fondos

Puede aplicar bordes y fondos a muchos elementos en Writer. Los parrafos, paginas, marcos,
secciones, estilos de pagina, estilos de parrafo, estilos de caracter y estilos de marco pueden
incluir bordes y fondos; Las tablas de contenido e indices pueden incluir fondos solamente. El
texto puede tener un borde aplicado, ya sea a caracteres individuales o al texto seleccionado.

Las péaginas de didlogo para bordes y fondos son similares en cada caso. Para ilustrar su uso,
definiremos un borde y un fondo para un marco.

‘:Q:‘ Consejo

Los fondos de pagina llenan solo el area dentro de los margenes, incluido el
encabezado o el pie de pagina (si corresponde). Para extender el color de fondo o el
grafico a los margenes, defina un marco con el tamafio y la posicién apropiados, fijelo
a la pagina o a un parrafo y envielo al fondo. Para més informacién sobre los marcos,
vea el Capitulo 6.
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Anadir un borde

Para comenzar, seleccione el marco, pulse con el botén derecho del ratén y elija Objeto en el
menu contextual. Seleccione la pestafia Bordes (Figura 19).

Los bordes tienen tres componentes: dénde van, como se ven y cuanto espacio queda a su
alrededor.

Disposicion de lineas especifica donde van los bordes. Writer proporciona cinco
disposiciones predeterminadas, pero puede pulsar en la linea que desea personalizar en el
area definida por el usuario para obtener exactamente lo que desea. Cada linea puede ser
formateada individualmente.

Linea especifica como se ve el borde: el estilo, el ancho y el color. Cada parametro tiene
una serie de atributos para elegir. Los atributos seleccionados se aplicaran a los bordes
resaltados por un par de flechas negras en la miniatura Definido por el usuario en el lado
izquierdo del cuadro de dialogo.

Separacion especifica la cantidad de espacio que hay que dejar entre el borde y el
contenido del elemento. Los espacios se pueden especificar a la izquierda, a la derecha,
arriba y abajo. Seleccione Sincronizar para tener el mismo espacio para los cuatro lados.

Las propiedades de Estilo de sombra siempre se aplican a todo el elemento. Una sombra
tiene tres componentes: donde esta (Posicion), a qué distancia del elemento se proyecta
(Distancia) y de qué color es.

Marco

Tipo Opciones Ajustar Hiperenlace Bordes Area Transparencia Columnas Macro

Disposicion de lineas Linea Separacion
Preajustes: Estilo: lzquierda: 0.05¢m
af 1| : -
- . Derecha: |0,05¢m |-
Definido por el usuario: Anchura:
f n . Superior:  0,05¢m |+
) . 1,00pt ;
Color: Inferior:  10,05¢m &
B Negro N ¥ Sincronizar
» +
+ +

Estilo de sombra
Posicion: Distancia: Color:

DD 0 booen - MG .

Figura 19: Cuadro de dialogo Marco: pestafia de Bordes

Anadir un color al fondo

Para comenzar, seleccione el marco, pulse con el boton derecho del ratén y elija Objeto en el
menu contextual. En el cuadro de dialogo Marco, seleccione la pestafia Area (Figura 20), a
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continuacion, elija Color. Seleccione de la cuadricula de colores o cree un color nuevo para usar
para este marco, y luego pulse en Aceptar para aplicarlo al fondo.

Tipo | Opciones | Ajustar | Hiperenlace | Bordes Area | Transparencia Columnas| Macro

Ninguna [ J Degradado Mapa de bits Patron Trama

Colores Activo Nueveo

Ri: [114 R. [114 |2

ar

Paleta: standard

N I ]
[ eEEEEEEn
OO CE NS EE

l._'lﬂ

mm|feal o 7]
DN EEE
DN EEE
OdNEEE.
. :
AlEEEEEEEEEN Hex.: |729fcf Hex.: |729Fcf
N

Vr: 159 vr. (159 -

Az.: 207 Az. 207 |-

[ | | || (=

Elegir €

Colores recientes

Paleta personalizada

Anadir Eliminar

Ayuda | Aceptar || Cancelar || Restablecer

Figura 20: Cuadro de didlogo Marco: pestafia de Area que muestra las opciones
de color

Aiadir un degradado al fondo

Para agregar un degradado al fondo, elija la pestafia Area, luego elija Degradado. La pagina
ahora muestra las opciones de degradado (Figura 21), con un ejemplo en el panel de vista previa
a la derecha. Seleccione el gradiente requerido de la lista o cree un gradiente nuevo para usar en
este marco. Pulse en Aceptar para aplicarlo al fondo.

Tipo Opciones Ajustar Hiperenlace Bordes | Area Transparencia| Columnas| Macro

Ninguna Color | Degradado | | Mapade bits Patrén Trama
Degradado Opciones Previsualizacion
Tipo:
Incremento:
B Automatico
64
Centro (X/Y): Angulo:
0% 0% 0° "
Borde:
g 0% %
Colorinicial:
I Negro v 100% |-
Color final:
[_J8knes I

Afadir | Modificar

Figura 21: Cuadro de didlogo Marco: pestafia de Area que muestra las opciones
de degradado
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Anadir un bitmap (imagen) al fondo

Bitmap es un término que cubre fotos y otras imagenes que se componen de puntos de color. La
imagen puede estar en varios formatos. Para agregar un mapa de bits al fondo, elija la pestafia

Area, luego elija Mapa de bits. La pagina ahora muestra las opciones de mapa de bits, como se
muestra en la Figura 22.

Tipo | Opciones | Ajustar Hiperenlace Bordes| Area | Transparencia| Columnas | Macro

Ninguna Color Degradado Patrén Trama

Previsualizacién

Mapa de bits Opciones
{ Estilo:

En mosaico &

Tamano:

Anchura: 0% > Altura: 0% o
Escalar

Posicion:

Central =

Posicion de mosaico:

Desplazamiento X: 0% - | Desplazamiento Y: 0% g

Desfase entre mosaicos:

Fila - | I0% =

fadir/importar

Figura 22: Cuadro de didlogo Marco: pestafia de Area que muestra las opciones
de mapa de bits

Puede elegir uno de los mapas de bits proporcionados de la lista de la izquierda o puede agregar
el suyo.

Para agregar un mapa de bits:

1) Pulse en el boton Agregar | Importar. Se abre el cuadro de dialogo Importar.

2) Encuentre el archivo que desea y luego pulse en el botén Abrir. El cuadro de dialogo
Importar se cierra, y el mapa de bits seleccionado aparece en la lista de miniaturas a la
izquierda y en el cuadro de vista previa a la derecha de la pagina Area.

3) Elija el nuevo mapa de bits en la lista de la izquierda.

En el area de Opciones, elija como desea que aparezca el mapa de bits, luego pulse en Aceptar
para aplicarlo al fondo.

Aiadir un patron o sombreado al fondo

Agregar un patrén o sombreado es similar a agregar un degradado.
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Tipo Opciones Ajustar Hiperenlace Bordes |Area | Transparencia | Columnas Macro
Ninguna Color Degradado Mapa de bits | Eéi':;éh" | Trama

Patron Opciones Previsualizacion
RS Editor de patrones: I

|
Color de primer plano:
I Negro -
Color de fondo:
[ 1Blanco -

Figura 23: Cuadro de didlogo Marco: pestafia de Area que muestra las opciones
de patron

Tipo | Opciones | Ajustar Hiperenlace Bordes | Area | Transparencia | Columnas | Macro

Ninguna Color Degradado Mapa de bits Patron | \
Trama Opciones Previsualizacién
Espaciado:
% § 0,18cm
Angulo:
o
: Tipo de linea:

sencillo

Color de linea:

I Negro ~

E é é "] Color defondo

Anadir Modificar

Figura 24: Cuadro de didlogo Marco: pestafia de Area que muestra las opciones
de trama

Eliminar un color, degradado, mapa de bits u otro fondo
Para eliminar un color, degradado, mapa de bits u otro fondo, seleccione Ninguno cerca de la
parte superior de la pestafia Area del cuadro de didlogo Marco.

Ajustar la transparencia del fondo

La transparencia es Util para crear marcas de agua (un logotipo o texto en el fondo de una péagina,
normalmente muestra el nombre de la empresa o una declaracion como Borrador) y hace que los
colores o las imagenes estén mas palidos (para un mayor contraste con el texto). Las opciones
disponibles se tratan en detalle en la Guia de Draw.
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Tipo Opciones | Ajustar Hiperenlace Bordes Area Transparencia Columnas Macro

Modo de transparencia del drea
) sin transparencia
() Transparencia:  50%

@® Degradado

a

Tipo: Lineal 12

Axial

Radial

Elipsoide

Angulo: Cuadratico
Cuadrado

Borde: 0% =

Centro X:

CentroY:

Valorjnicial: 0% =

Valor final: 100 % =

Figura 25: Opciones de Transparencia
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