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Windows o Linux

Equivalente en Mac

Efecto

Herramientas > Opciones
opcion de mena

LibreOffice > Preferencias

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 de controlar los disefios de pagina. El Capitulo 5 describe el uso
de estilos de pagina y algunas funciones asociadas. Este capitulo cubre el uso de:

7
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Columnas

Cuadros

Tablas

Secciones

Cambiar la orientacion de la pagina dentro de un documento

Notas

Todas las paginas de un documento de Writer se basan en estilos de pagina. Los
otros métodos de disefio descritos en este capitulo se basan en el estilo de la pagina
subyacente.

Consejo

El disefio de la pagina suele ser mas facil si selecciona las opciones para mostrar los
limites de texto, objeto, tabla y seccién en Herramientas > Opciones > LibreOffice >
Colores de la aplicacidén y las opciones para finales de parrafos, pestafas, saltos y
otros elementos en Herramientas > Opciones > LibreOffice Writer > Ayudas de
formato.

Elegir un método de disefo

El mejor método de disefio depende de cémo debe verse el documento final, qué tipo de
informacién habré en el documento y si el documento se publicara en un formato fijo (impresion,
PDF) o en un formato variable (HTML, ePub) o mas de un formato. Aqui hay unos ejemplos. Las
técnicas mencionadas estan todas descritas en este capitulo.

:@’_
- Y
=

Para un libro similar a esta guia del usuario con una columna de texto, algunas figuras sin
texto junto a ellas, y algunas otras con texto descriptivo, use estilos de pagina para el
disefo basico, y use tablas para colocar figuras junto al texto descriptivo, cuando sea
necesario.

Utilice las secciones (con dos 0 mas columnas) para un indice u otro documento con dos
columnas de texto, donde el texto continia desde la columna de la izquierda hasta la
columna de la derecha y luego a la pagina siguiente, todo en secuencia. Si el titulo del
documento (en la primera pagina) tiene un ancho de pagina completa, coléquelo en una
seccion de una sola columna.

Para un boletin con un disefio complejo, dos o tres columnas en la pagina y algunos
articulos que contindian de una péagina a algun lugar varias paginas mas tarde, use los
estilos de pagina para el disefio basico, luego coloque los articulos en marcos vinculados.
Si es necesario, ancle gréficos a posiciones fijas en la pagina.

Consejo

Para que un documento se publigue en HTML, ePub u otro formato que no sea fijo,
utilice técnicas de disefio minimas. Algunos métodos (columnas, marcos, tablas
anchas) a menudo no se exportan bien a esos formatos.
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Usar columnas para definir el disefio de la pagina

Es una buena idea definir un estilo de pagina basico (como Predeterminado) con el disefio mas
comun que se usara en el documento, ya sea de una sola columna o de varias columnas. A
continuacién, puede definir estilos de pagina adicionales para paginas con diferentes nimeros de
columnas.

B Nota

Si desea combinar diferentes nimeros de columnas en una sola pagina, debe usar las
secciones, como se describe en “Uso de secciones para el disefio de la pagina”
comenzando en la pagina 16.

Para definir el nUmero de columnas para un estilo de pagina:

1) Elija Formato > Pagina de la barra Menu, o haga clic en la seccién Estilo de pagina en la
barra de notificacion, o, en la pagina Estilos de la barra lateral seleccione el botdn Estilos
de pagina, haga clic con el botén derecho sobre el estilo de pagina deseado y en el menu
seleccione Modificar. Vaya a la pestafia Columnas (ver Figura 1).

2) En la seccion Configuracion, elija el namero de columnas y especifique cualquier espacio
entre las columnas y si desea que aparezca una linea de separacioén vertical entre las
columnas. Puede utilizar uno de los disefios de columna predefinidos de Writer, o puede
crear un disefio de columna personalizado. El panel de vista previa a la derecha de la
seccién Configuracion muestra cémo se vera el disefio de la columna.

3) Haga clic en Aceptar para guardar los cambios.

Estilo de pagina: Estilo predeterminado

Organizador Pigina | Area Transparencia Cabecera| Pie Bordes|Coclumnas | Nota al pie

Configuracion

Columnas: 3 <

|| Anchuray espaciado
Columna: 1 2 3
Anchura: 5,33 cm 533cm 533cm
i Espaciado: 0,50cm = 0,50 cm
T # Anchura automatica
'| Linea de separacion

| r :
Estilo: s Altura: 100 % > Color: M Negro A

Anchura: 0,25 pt ~| Posicién: |Arriba

Ayuda | Aceptar Aplicar Cancelar Restablecer

Figura 1: Definir el nimero de columnas en una pagina

Formato de ancho de columna y espaciado

Seleccione la opcion Anchura automatica en la seccién Anchura y espaciado para crear
columnas de ancho igual o preestablecido.
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Para personalizar el ancho y el espaciado de las columnas:

1) En la seccién Anchura y espaciado, deseleccione la opcion Anchura automatica.
2) Enlos cuadros de seleccion de Anchura, ingrese un ancho para cada columna.

3) Enlalinea Espaciado, ingrese la cantidad de espacio que desea entre cada par de
columnas.

Si especifica mas de tres columnas, use las teclas de flecha en la linea Columna para desplazarse
por las columnas.

Formato de lineas de separacién

Por lo general, el espacio en blanco es todo lo que se necesita entre columnas, pero si desea
mostrar lineas de separacion:

1) Utilice la lista desplegable Estilo, y seleccione un estilo de linea de los tres estilos
disponibles.

2) Use el control de Anchura, seleccione el ancho de la linea a usar, configurable desde
0.25 pt hasta 9.0 pt.
(1 punto = 1/12 pica = 1/72 pulgada = 127/360 mm = 0.3527 mm.)

3) Con el control de Altura, seleccione la altura de la linea requerida como un porcentaje de la
altura de la columna. Puede elegir entre los valores suministrados o escribir en medidas.

4) Siingres6 una altura inferior al 100%, use la lista desplegable Posicion para seleccionar
una alineacion vertical para las lineas de separacion. Las opciones de posicionamiento
vertical son Arriba, Centrado o Abajo.

5) El color de la linea se puede seleccionar en la lista desplegable Color.

Distribuir texto a través de columnas

A medida que agrega texto a una columna, el texto fluye de una columna a la siguiente. La Ultima
columna puede ser mas corta que las otras.

Para distribuir el texto de manera uniforme, de modo que todas las columnas tengan
aproximadamente la misma altura, en su lugar, use una seccion de varias columnas; vea “Formato
de una seccion en columnas” en la pagina 19.

‘::‘ Consejo

Elija Ver > Marcas de formato (o presione Ctr/+F10) para mostrar los marcadores de
fin de parrafo (1). A menudo, el comportamiento inesperado de las columnas se debe
a parrafos adicionales que normalmente son invisibles pero que estan ocupando
espacio.

Uso de marcos para el disefio de la pagina

Los marcos pueden ser muy Utiles cuando se producen boletines u otros documentos de disefio
intensivo. Los marcos pueden contener texto, tablas, varias columnas, imagenes y otros objetos.

Use marcos para:

» Colocar algo en un lugar particular de una pagina, por ejemplo, un logotipo o un cuadro de
noticias de prensa en una esquina de una pagina.

* Permitir que el texto en una pagina continle en otra pagina, en algun lugar mas lejano que
la siguiente, vinculando el contenido de un marco a otro para que el contenido fluya entre
ellos a medida que edita el texto.

8 | Uso de marcos para el disefio de la pagina



* Envolver el texto alrededor de un objeto, como una fotografia.

Debido a que LibreOffice no le permite definir estilos de pagina con marcos recurrentes (a menos
gue estén anclados en un encabezado o pie de pagina), considere realizar algunos bocetos
rapidos de los disefios de pagina basicos que necesita, indicando las posiciones aproximadas de
los diferentes marcos y sus propdsitos. Mantenga el nimero de disefios de pagina diferentes lo
mas bajo posible para evitar el caos en su disefio.

Preste especial atencion al posicionamiento de los marcos. Una forma visualmente efectiva de
posicionar un cuadro es alinear su margen izquierdo con el del parrafo sobre él. Para hacer esto,
inserte el marco en un parrafo en blanco del mismo estilo que el parrafo anterior. Seleccione
Insertar > Marco > Marco; en la seccion Posicion de la pestafia Tipo, seleccione Desde la
izquierda en el cuadro de seleccion Horizontal para colocar el marco exactamente donde lo
desee.

Ademads, piense en el tipo de ajuste y el espacio entre el marco y el texto. En lugar de colocar un
marco cerca del texto, use la pestafia Ajustar para colocar un espacio en blanco entre ellos.

Puede formatear marcos individualmente o definir y aplicar estilos de marcos; consulte el Capitulo
9, Trabajar con Estilos.

Creacion de marcos
Puedes crear un marco de varias maneras:

* Elija Insertar > Marco > Marco... para crear un marco vacio. Se abre el cuadro de dialogo
Marco (Figura 2). Puede establecer las caracteristicas del marco en esta etapa o hacer clic
en Aceptar y volver a personalizarlo mas tarde.

» Seleccione texto y elija Insertar > Marco > Marco... para abrir el cuadro de didlogo Marco.
Personalice el marco (por ejemplo, para agregar espacio entre el marco y el texto) y haga
clic en Aceptar. El texto seleccionado se elimina del flujo de texto normal y se inserta en el
marco.

* Elija Insertar > Marco > Marco interactivamente o haga clic en el icono Insertar Marco
interactivamente en la barra de herramientas Insertar para dibujar rapidamente un marco
vacio. El cursor del ratdbn cambia a un simbolo mas (+). Haga clic y arrastre el ratén para
dibujar un marco vacio. Para personalizar el marco, haga clic derecho en él y elija
Propiedades.

* Inserte una Férmula u Objeto OLE seleccionando Insertar > Objeto > [tipo de objeto]. El
elemento se inserta y aparece en un marco. Para personalizar el marco, haga clic derecho
en él y elija Propiedades.

Para agregar contenido a un marco, primero deseleccione el marco haciendo clic en un espacio
vacio en algun otro lugar de la pagina. Luego, haga clic dentro del marco para colocar el cursor de
texto alli. Ahora agrege contenido como lo haria en la pagina principal. Cuando haya terminado,
deseleccione el marco.

"{Z Nota

El elemento de menu Insertar > Marco > Marco flotante es para usar con
documentos HTML.

Mover, cambiar el tamaio y cambiar los atributos de marco

Cuando se agrega un objeto a Writer, se incluye automaticamente en un marco de un tipo
predeterminado. El marco establece como se coloca el objeto en la pagina, ademas de como
interactua con otros elementos en el documento. Puede editar el marco modificando el estilo de
marco que utiliza o formatearlo manualmente cuando lo agrega al documento. Los estilos de
marcos se tratan en el Capitulo 9, Trabajar con Estilos.
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Para cambiar el tamafio o la ubicacién de un marco, primero seleccione el marco, luego use el
raton o el cuadro de didlogo Marco (Figura 2). Usar el ratén es mas rapido pero menos preciso.

‘:Q:‘ Consejo

Es posible que desee utilizar el ratén para el disefio general y el cuadro de dialogo
para el ajuste fino.

Tipo | Opciones | Ajustar Hiperenlace Bordes Area Transparencia Columnas Macro

Tamaiio Ancla
: i ]
Anchura 14,28 cm - Ala pagina
| Relativoa Areadel parrafo ) Alparrafo

| Tamano automatico Al caracter

o ® Como caracter
Altura (minima) 10,44 cm

Relativoa Area delpéarrafo

& Tamano automatico

| Mantener las proporciones

Posicion

Horizonka por 0,00 cm
Reflejar en paginas pares

Verkical Superior : | por 0,00cm - para |Lineadebase =

Seguir el flujo del texto
Ayuda | Aceptar | | Cancelar Restablecer

Figura 2: Cuadro de dialogo Marco

Puede cambiar el tamafio del marco manualmente haciendo clic en los cuadrados verdes
(controladores de tamafio) y arrastrando al tamafio apropiado o comenzar a agregarle contenido
(el marco se redimensionaréd automaticamente si, por ejemplo, agrega una imagen grande) o
vuelva al cuadro de didlogo Marco y establezca el tamafio y otras caracteristicas.

Para cambiar la ubicacion del marco con el raton, arrastre y suelte uno de los bordes o coloque el
cursor en cualquier lugar dentro del marco. (El cursor cambia a una flecha de cuatro puntas
cuando esta posicionado correctamente para un movimiento de arrastrar y soltar).

Para cambiar el tamafio del marco, arrastre uno de los controladores de tamafio. Arrastre un
controlador en uno de los lados para ampliar o reducir el marco de texto en una dimension
solamente; arrastre un tirador de esquina para ampliarlo o reducirlo en ambas dimensiones.

Estas acciones de cambio de tamafio distorsionan las proporciones del marco. Si mantiene
presionada la tecla Mayus mientras arrastra uno de los controladores, el marco conservara las
mismas proporciones.

Para abrir el cuadro de didlogo Marco, seleccione el marco, haga clic con el boton derecho y elija
Propiedades en el menud contextual.

Para eliminar un borde de un marco, abra el cuadro de didlogo Marco, vaya a la pestafia Bordes
(Figura 3), y en la seccion Disposicion de lineas, seleccione el primer Preajuste (ninguno).
Alternativamente, puede asignar un estilo sin bordes al marco; consulte el Capitulo 9, Trabajar con
Estilos, para obtener informacion sobre los estilos de marco.
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g Nota

No confunda el borde de un marco con los limites de texto que se hacen visibles
mediante el menu Ver (seleccionando Ver > Limites del texto).

Marco <]

Tipe Opciones | Ajustar Hiperenlace |Bordes Area Transparencia Columnas Macro

Disposicion de lineas Linea Separacion
Preajustes: Estjlo: lzquierda; 0,15cm | -

0 -
< Derecha: 0,15¢m -

Definido por el usuario: Anchura:

Superior: [0,15cm -
0,05 pt 2P
Color: Inferior: 0,15¢m | -

L4 i7,
I rieoro - B Sincronizar

Estilo de sombra

Paosicién:

Figura 3: Eliminar el borde de un marco

Anclaje de los marcos

Use el cuadro de didlogo Marco (o haga clic con el boton derecho y seleccione Anclar) para
anclar un marco a una pagina, parrafo o caracter, o para anclarlo como caracter.

A la pagina
El marco mantiene la misma posicion en relacién con los margenes de la pagina. No se
mueve al agregar o eliminar texto. Este método es Gtil cuando el marco no necesita estar
asociado visualmente con un fragmento de texto en particular. Se usa a menudo cuando se
producen boletines u otros documentos que requieren un disefio muy intensivo. Este método
también se utiliza para centrar el texto en una pégina.

Al parrafo
El marco esté asociado con un parrafo y se mueve con el parrafo. Se puede colocar en el
margen o en otra ubicacion. También se utiliza para centrar el texto en una pagina en
documentos que se utilizardn en un documento maestro (los marcos anclados a las paginas
desapareceran del documento maestro).

Al caracter
El marco esta asociado con un caracter, pero no esta en la secuencia de texto. Se mueve
con el parrafo, pero se puede colocar en el margen u otra ubicacion. Este método es similar
al anclaje a un pérrafo.

Como caracter
El marco se coloca en el documento como cualquier otro caracter y, por lo tanto, afecta a la
altura de la linea de texto y al salto de linea. El marco se mueve con el parrafo a medida que
agrega o elimina texto antes del parrafo. Este método es util para agregar un pequefio icono
en secuencia en una oracion. También es el mejor método para anclar una imagen a un
parrafo vacio para que no se mueva por la pagina de forma inesperada.

Enlazar marcos

Puede vincular marcos entre si, incluso cuando estan en diferentes paginas de un documento. Los
contenidos fluirdn automaticamente de uno a otro. Esta técnica es muy (til cuando se disefian
boletines de noticias, donde es posible que los articulos deban continuar en una pagina diferente.

Enlazar marcos | 11



g Nota

El texto solo puede fluir a un marco desde otro marco, y luego fluir a otro marco. No
se puede vincular desde un marco a mas de otro marco.

Para vincular un marco a otro:
1) Seleccione el marco para vincular.
2) Haga clic en el icono Enlazar marcos en la barra de herramientas Marcos.
3) Haga clic en el siguiente marco de la serie (que debe estar vacio).

Cuando se selecciona un marco enlazado, cualquier enlace existente se indica mediante una linea
de conexion débil, como se muestra en la Figura 4. Los marcos se pueden desenlazar
seleccionando el icono Desenlazar marcos en la barra de herramientas Marcos.

Figura 4: Marcos vinculados

La altura de un marco que se estéa vinculando es fija; puede cambiar esta altura manualmente o
utilizando el cuadro de dialogo Marco, pero no se ajusta automaticamente al tamafio de los
contenidos (es decir, el atributo Tamario automatico esta deshabilitado). Solo el dltimo marco de
una cadena puede adaptar su altura al contenido.

La pestafia Opciones del cuadro de dialogo Marco (Figura 5) muestra los nombres del marco
seleccionado y cualquier marco al que esté vinculado este. Puede cambiar esta informacién aqui.
En esta pestafia, también puede seleccionar opciones para proteger los contenidos, la posicion y
el tamafio del marco.

Tipo | Opciones | Ajustar | Hiperenlace Bordes Area Transparencia Columnas | Macro
Nombres
Nombre: Marco1]
Descripcion:
Enlace ankerior: <Ninguno> i
Enlace siguiente: Marco2 i
Proteger Alineacion del contenido
—| Contenido Alineacién vertical |Arriba =
— | Posicién
—| Tamano
Propiedades
| Editable en documento de solo lectura
& Imprimir

Direccion del texto: |Utilizar configuracion del objeto superior 2

Figura 5: Pestafia Opciones del didlogo Marco

Las pestafias Ajustar, Bordes, Area, Columnas, Transparencia y Macro del cuadro de dialogo
Marco son las mismas que las de los estilos de marco. Consulte el Capitulo 9, Trabajar con
Estilos, para més detalles.
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Uso de tablas para el disefio de la pagina

Las tablas de Writer pueden servir para varios propdsitos, como almacenar datos igual que podria
hacerse en una hoja de calculo, alinear material y crear disefios de pagina mas complejos. Para
obtener informacion sobre el uso de tablas de datos, consulte el Capitulo 13.

Este tema describe cdmo lograr algunos disefios comunes mediante el uso de tablas.

Informacion de posicionamiento en encabezados o pies de pagina

En lugar de usar tabulaciones o0 marcos, puede usar una tabla en un encabezado o pie de pagina
para colocar diferentes elementos, como el nUmero de pagina, el titulo del documento, el autor,
etc. Estos elementos a menudo se insertan utilizando campos, como se describe en el Capitulo
17, Campos.

Crear encabezados utilizando tablas

Los encabezados y las notas marginales se usan comunmente en los documentos desde los
curriculos hasta las guias de usuario de las computadoras. El cuerpo principal del texto se
desplaza para dejar un espacio en blanco (generalmente en el lado izquierdo) en el que se
colocan los encabezados o las notas. El primer parrafo esta alineado al lado de la cabecera, como
en la Figura 6.

Ejemplo de En algunos casos, es posible que desee poner solo uno o dos parrafos en la
encabezado tabla y el resto del texto y los graficos en parrafos ordinarios (formateados
para alinearlos con los péarrafos de la tabla) de modo que el texto y los
gréficos fluyan mas facilmente desde una pégina a otra cuando agrega o
elimina material.

En otros casos, puede colocar cada parrafo en una fila separada de la tabla y
permitir que la tabla se divida entre las paginas.

Figura 6: Ejemplo de encabezado

Z Nota

Los encabezados laterales también pueden crearse colocando texto en un marco
utilizando el estilo de marco Nota al margen, como se describe en el Capitulo 9,
Trabajar con Estilos.

Ejemplo
Para crear una tabla con un encabezado lateral:
1) Coloque el cursor donde desee que aparezca la tabla y elija Tabla > Insertar Tabla
(Ctrl+F12).

2) En el cuadro de didlogo Insertar tabla, defina una tabla de una fila y dos columnas sin
borde ni titulo. Haga clic en Insertar para crear la tabla.
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Insertar tabla .

General

Nombre: Tabla1
Columnas: 2 = Filas: [1 =
Opciones

[ Titulo

Repetir filas de titulo en paginas nuevas
Filas de titulo:

[7] No dividir la tabla en varias paginas

Formato automatico

Ayuda | Insertar | = Cancelar

Figura 7: Definicion de una tabla
sin bordes de dos columnas sin
encabezado

3) Haga clic con el bot6n derecho en la tabla y elija Propiedades de tabla en el menu
contextual. En la pestafia Columnas del cuadro de dialogo Propiedades de tabla, haga que

las columnas tengan el ancho requerido.
Tabla  Flujo del texto | Columnas | Borde Fondo
Adaptar anchura de la tabla
F\"JSZE' columnas proporcionalmente
Espacio restante: |0,00cm

Anchura de columna

(=}

Figura 8: Definicion de una tabla de dos columnas para alinearse con el
desplazamiento de texto a 3,3 cm

4) En la pestafia Tabla del cuadro de didlogo Propiedades de tabla (Figura 9), en la seccion
Espacio, haga que los valores de Hacia arriba y Abajo sean iguales al espaciado superior e
inferior que ha definido para parrafos ordinarios de texto. En la seccién Propiedades,
opcionalmente, asigne un nombre a esta tabla. Haga clic en Aceptar para guardar la

configuracion.
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‘ Propiedades de tabla X

Tabla | Flujo del texto Columnas Borde Fondo

Propiedades Alineacion
Nombre Tabla1 @® Automética
Anchura 17,00 cm Relativo D lzquierda
Espacio ) Apartir deizquierda
lzquierda g ggem ) Derecha
Derecha 0,00cm ) Centro

) Manual

b

Haciaarriba [0,30cm =

Abajo 0,30cm =

Figura 9: Definir el espacio arriba y abajo de una tabla
‘,Q: Consejo

Para verificar el espaciado superior e inferior de un péarrafo: coloque el cursor en el
parrafo y abra el panel de Propiedades en la barra lateral. En la seccion Parrafo,
busque en la seccién Espaciado los valores en Espacio antes del parrafo y Espacio
después del parrafo.

También es posible que desee desactivar el reconocimiento de nimeros para que Writer no
intente dar formato a los nimeros si desea que sean texto sin formato. Para desactivar el

reconocimiento de nimeros:

1) Haga clic derecho en la tabla y luego haga clic en Formato numérico en el menu
contextual.

2) En el cuadro de didlogo Formato de numeros, asegurese de que la Categoria esté
configurada en Texto. Haga clic en Aceptar.

Formato de nimeros 0

Categoria Formato Idioma

Porcentaje = _ Predeterminado - Espanol (Espafia) 2 ‘
Moneda

Fecha

Hora

Cientifico = |
Separador | [

Opciones

Figura 10: Establecer formato numérico a texto
:@’_ .
A (< Consejo

Si usa este formato de tabla a menudo, puede querer guardarlo como un estilo de
tabla, use Tabla > Estilos de formato automatico. Vea Crear estilos de tabla en el
Capitulo 13, Tablas de Datos.
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Uso de secciones para el disefio de la pagina

Una seccidn es un blogue de texto que tiene atributos y formato especiales. Puedes usar
secciones para:

* Proteger el texto contra escritura.
¢ Ocultar texto
* Insertar dinamicamente los contenidos de otro documento.

* Agregar columnas, sangrias de margen, un color de fondo o un grafico de fondo a una

parte de su documento.
* Personalizar las notas al pie y las notas al final de una parte de su documento.

Crear secciones

Para crear una seccion:

1) Coloque el cursor en el punto del documento donde desea insertar la nueva seccion. O

bien, seleccione el texto que desea colocar en la nueva seccion.

2) Desde la barra de mend, elija Insertar > Seccidn. Se abre el cuadro de dialogo Insertar

una seccién (Figura 11).
3) Elija la configuracién para cada pestafia del didlogo segun sea necesario.
4) Haga clic en Insertar.

Insertar una seccion -

Seccion | Columnas | Sangrias Fondo | MNotas al pie/finales

Seccion nueva Enlace

keccién [ Enlace

o
m

Nombre delarchivo

m
I
[+7]
-l
-
il

Seccion
Proteccion contra escritura
| Proteger
Con conktrasena Conkrasen:
Ocultar
[ Ocultar
Con condicién

Propiedades

| Editable en documento de solo lectura

Ayuda | Insertar | Cancelar Restablecer

Figura 11: Insertar una seccion usando el didlogo Insertar una seccién
El didlogo Insertar una seccién tiene cinco pestafias:
* Use la pestafia Seccion para configurar los atributos de la seccién.
» Utilice la pestafia Columnas para dar formato a la seccién en columnas.

» Use la pestafia Sangrias para establecer sangrias desde los margenes derecho e
izquierdo de la seccion.
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* Use la pestafia Fondo para agregar color o un grafico al fondo de la seccion.

» Use la pestafia Notas al pie / finales para personalizar las notas al pie y las notas al final de
la seccion.

En cualquier momento antes de cerrar el cuadro de diadlogo, puede restablecer una pestafia (en
pestafias que no sean la de Seccidn) a su configuracion predeterminada haciendo clic en el boton
Restablecer. Sin embargo, si desea deshacer los cambios en la pestafia Seccién, debe hacerlo
manualmente.

Nombrar secciones

Writer ingresa autométicamente un nombre para la seccion en el cuadro de lista Seccion nueva.
Para cambiar el nombre, seleccidonelo y escriba sobre él. El nombre se muestra en la categoria
Secciones de la ventana del navegador. La navegacion es mas facil si da a las secciones nombres
significativos.

Enlace de secciones

Puede insertar el contenido de otro documento en la seccion y luego hacer que Writer lo actualice
cada vez que se actualice el otro documento.

"{Z Nota

Si desea insertar solo una parte del otro documento, asegurese de que la parte exista
como una seccién en el documento.

Para vincular la seccién a otro documento, siga estos pasos:

1) Enla seccién Enlace del cuadro de dialogo, seleccione la opcion Enlace.

Enlace
® Enlace

| DDE

Nombre def archivo file:///home/jose/Documentos/ | Examinar...

Seccion | v

Figura 12: Enlace de secciones
2) Haga clic en el botén (Examinar...) a la derecha del campo Nombre del archivo. Se abrira
el cuadro de dialogo Insertar.

3) Busque y seleccione el documento que desea insertar y luego haga clic en el botén Abrir.
El cuadro de didlogo /nsertar se cierra y el nombre del documento seleccionado aparece
en el campo Nombre del archivo.

4) Sidesea insertar solo una seccién del documento seleccionado, seleccione la seccion
deseada de la lista desplegable Seccién.

Puede actualizar los enlaces de forma automatica o manual. Vea “Actualizar enlaces” en la pagina
23.

Secciones protegidas contra escritura

Para proteger la seccidon contra escritura de manera que su contenido no pueda ser editado,
seleccione la opcién Proteger en el area Proteccion contra escritura (Figura 13).
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Z Nota

La proteccion contra escritura protege solo el contenido de la seccion, no sus atributos

o formato.

Proteccion contra escritura
[ Proteger

Con contrasena Contrasefa...

Figura 13: Proteccion contra escritura de
secciones

Secciones protegidas con contrasefa

A Precaucion

Tenga mucho cuidado de recordar o almacenar de forma segura la contrasefia, ya que

no se puede recuperar sin herramientas avanzadas.

Para evitar que otros editen los atributos o el formato de la seccién, también puede proteger la

seccion con una contrasefia, de la siguiente manera:

1) Seleccione la opcidon Con contrasefia. Se abrira el cuadro de dialogo Escriba la

contrasefia.

2) Escriba una contrasefia en el campo Contrasefia y luego confirme la contraseia

escribiéndola nuevamente en el campo Confirmar.

3) Haga clic en Aceptar. Se cierra el cuadro de dialogo Escriba la contrasefia. A cualquier
persona que intente editar los atributos o el formato de la seccion se le pedira que ingrese

la contrasena.

Escriba la contraseria bocd

Contraseiia

COnLraSeﬁa: EREEEEEE

Confirmar:

(5 caracteres como minimao)

Ayuda | Aceptar | Cancelar

Figura 14: Proteger con contrasefia una
seccion

Ocultar secciones

Puede ocultar la seccién para que no se muestre en la pantalla ni se imprima. También puede
especificar las condiciones para ocultar la seccién. Por ejemplo, puede ocultar la seccion solo de
ciertos usuarios. La ocultacién es muy util para crear un documento de una sola fuente que
contenga copias de un documento, como por ejemplo, para estudiantes y profesores.
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Z Nota

No puede ocultar una seccion si es el unico contenido de la pagina o si la seccién esta
en un encabezado, pie de pagina, nota al pie, nota al final, marco o celda de tabla.

Para ocultar una seccion, seleccione la opcién Ocultar en la seccion Ocultar del cuadro de
dialogo.

Ocultar

Con condicion

Figura 15: Ocultar secciones

Para ocultar la seccion solo bajo ciertas condiciones, ingrese las condiciones deseadas en el
campo Con condicién. La sintaxis y los operadores que utiliza para ingresar condiciones son los
mismos que utiliza para ingresar formulas. Para obtener una sintaxis y una lista de operadores,
consulte Condiciones en la Ayuda. Véase también el Capitulo 17, Campos.

Si la seccién esta protegida contra escritura con una contrasefia, se debe ingresar la contrasefia
para ocultar o revelar el texto.

Formato de una seccion en columnas

Puede asignar a algunas partes de una pagina una columna y otras partes de la pagina dos o mas
columnas. Por ejemplo, puede tener un titulo de ancho de pagina sobre una historia de tres
columnas.

‘:@:‘ Consejo

No puede seleccionar texto en una pagina con formato de varias columnas y
cambiarlo a una sola columna con este método. En su lugar, debe definir un estilo de
pagina de una sola columna y luego seleccionar el texto que desea que esté en una
seccion de dos columnas en esa péagina.

Utilice la pestafia Columnas del cuadro de dialogo Insertar una seccién (Figura 16) para formatear
la seccion en columnas.

Insertar una seccion -

Seccion | Columnas | Sangrias Fondo Notas al pie/finales

Configuracion

Columnas: |2 :

[ lgualar espaciado de contenido en todas las columnas

Figura 16: Elegir columnas distribuidas uniformemente
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A medida que agrega texto a la seccion, el texto fluye de una columna a la siguiente. Puede
distribuir el texto a través de las columnas de una de las dos maneras, como se muestra en la

Figura 17.

Ejemplo de distribui unifor

En un lugar de la Mancha, de cuya nombre no
quiero acordarme, no ha mucho tiempo que
vivia un hidalgo de los de lanza en astillero,
adarga antigua, rocin flaco y galgo comedor.
Una olla de algo més vaca que camero, salpicdn
las més noches, duelos y quebrantos los
sdbados, lentejas los viernes, dlgiin palomino de
afiadidura los domingos, consumian Jas tres
partes de su hacienda. El resto della concluian
sayo de velarte, calzas de velludo para las

fiestas con sus pantuflos de lo mismo, los dias
de entre semana se honraba con suyellort de lo
més fino. Tenia en su casa una ama que pasaba
de los cuarenta, y una sobrina que no llegaba a
los veinte, y un mozn de campo y plaza, que asi
ensillaba el rocin como tomaba la podadera.
Frisaba la edad de nuestro hidalgo con los
cincuenta afios, era de complexién recia, seco de
carnes, enjuto de rostro; gran madrugador y
amigo de la caza. Quieren decir que tenia el
sobrenombre de Quijada 0 Quesada (que en esto
hay alguna diferencia en los autores que deste
caso escriben), aunque por conjeturas
verosimiles se defa entender que se llama
Quijana; pero esto importa poco a nuestro
cuento; basta que en la narracién dél no se salga
un punto de la verdad

Es, pues, de saber, que este scbredicho hidalgo,
los ratos que estaba ocioso (que eran los més del
aiio) se daba aleer libros de caballerias con
tanta aficion y gusto, que olvidé casi de todo
punio el ejercicio de la caza, y aun la
edministracién de su hacienda; y llegé a tanto su
curiosidad y desatino en esto, que vendid

muchas hanegas de tierra de sembradura, para
comprar libros de caballerfas en que leer y asi
Ilevd a su casa todos cuantos pudo haber dellos:
¥ de todos ningunos le parecian tan bien como
los que compuso el famoso Feliciano de Silva
porque la claridad de su prosa, y aquellas

intrin cadas razones suyas, le parecian de perlas;
 mis cuando llegaba a leer aquellos requiebros
¥ cartas de desafio, donde en muchas partes
hallaba escrito: la razéin de la sinrazdn que a mi
razén se hace, de tal manera mi razén
enflaquece, que con razén me quejo de la
vuestra fermosira, y también cuando lfa: los
altos cielos que de vuestra divinidad
divinamente con las estrellas se fortifican, y os
hacen merecedora del merecimiento que merece
la westra grandeza. Con estas y semejantes
razones perdia el pobre caballero el juicio, y
desvelabase por entenderlas, y desentrafiarles el
Sentido, que no se lo sacara, ni las entendiera el
mismo Aristteles, si resucitara para sglo ello.
No estaba muy bien con las heridas que don
‘Belianis daba y recibia, porque se imaginaba
que por grandes maestros que le hubiesen
curado, no dejarfa de tener el rostra y todo el
cuerpo leno de cicatrices y sefiales; pero con
todo alababa en su autor aquel acabar su libro
conla promesa de aquella inacabable aventura,
¥ muchas veces le vino deseo de tomar la
pluma, y darle fin al pie de la letra como alli se
promete; y sin duda alguna lo hiciera, y aun
saliera con ello, si atros mayores y continuos
pensamientos no se lo estorbaran,

Ei o de

Enun lugar de la Mancha, de cuyo nombre no
quiero acordarme, 1o ha mucho tiempo que
wivia un hidalgol de los de lanza en astillero,
adarga antigua, rocin flaco y galge corredor.
Una olla de algo més vaca que camero, salpicin
las mis noches, duelos y quebrantos los
sabados, lentejas los viemes, algin palomina de
afiadidura los domingas, consumian |as tres
partes de su hacienda. EI resio dells concluian
sayo de velarte, calzas de velludo para las
fiestas con sus pantuflos de lo mismo, los dias
de entre semana se honraba con suyellori de lo
mis fino, Tenia en su casa una ama que pasaba
de los cuarenta, y una sobrina que no llegabaa
Ios veinte, y un mozo de campo y plaza, que asi
ensillaba el rocin como tomaba la podadera.
Frisabala edad de nuestro hidalgo con los
cincuenta afios, era de complexion recia, seco de
cames, enjuto de rostro; gran madrugador y
amigo de la caza. Quieren decir que tenia el
sobrenombre de Quijada 0 Quesada (que en esto
hay alguna diferencia en los autores que deste
caso escriben), aunque por conjeturas
werosimiles se deja entender que se llama
Quijana; pero esto importa poco a nuestro
cuento; basta que en la namacion dél no se salga
un punto de la verdad.

Es, pues, de saber, que este sobredicho hidalgo,
los ratos que estaba octaso (que eran los mds del
afio) se daba a leer libros de caballerias con
tanta aficién y gusto, que olvids casi de todo
punto el ejercicio de la caza, y aun la
administracién de su hacienda; y llegé a tanto su
curiosidad y desatino en esto, que vendid.
muchas hanegas de tierra de sembradura, para
comprar libros de caballerias en que leer; y asi
Hlevs a su casa todos cuantos pudo haber dellos:
y de todos ningunos le parecian tan bien como.
{os que compuso el famoso Feliciano de Silva:
porque la claridad de su prosa, y aquellas
intrincadas razones suyas, le parecian de perlas;
 més cuando llegaba a leer aquellos requicbros

estilo periodisti

¥ cartas de desafio, donde en muchas partes
hallaba eserito: la razdn de la sinrazén que a mi
razin se hace, de tal manera mi razon
enflaquece, que con ruzén me quejo de la
vuestra fermosura, y también cuando leia: los
altos cielos que de viestra divinidad
divinamente con las estreilas se fortifican, y as
hacen merecedora del merecimiento que merece
la vuesira grandeza. Con estas y semejantes
razones perdia el pobre caballero el juicio, y
desveldbase por entenderlas, y desentrafiarles el
sentido, que no se Io sacara, ni las entendiera el
mismo Aristiteles, si resucitara para sl ello

Figura 17: (Izquierda) Columnas distribuidas uniformemente; (Derecha)
columnas de estilo periodistico

* Uniformemente: Writer ajusta la longitud de las columnas a la cantidad de texto, de modo
que todas las columnas tengan aproximadamente la misma altura. A medida que agrega o
elimina texto, las columnas se reajustan.

» Estilo periodistico: Writer rellena las columnas de una en una, empezando por la primera
columna. La ultima columna puede ser mas corta que las otras.

Para distribuir el texto de manera uniforme, seleccione Igualar espaciado de contenido en todas
las columnas en el area de Configuracion (Figura 16). Deseleccione esta opcion si desea
distribuir texto de estilo periodistico.

Sangrar la seccion desde margenes

Use la pestafia Sangrias (Figura 18), para establecer sangrias desde los margenes derecho e
izquierdo de la seccién.

Insertar una sec

Seccion | Columnas | Sangrias | Fondo | Notas al pie/finales
Sangria
Antes de la seccién 1,00 cm =

Después de la seccién  [2,00 cm| =

Figura 18: Sangrado de secciones

Ingrese la sangria deseada del margen izquierdo en el cuadro Antes de la seccion. Ingrese la
sangria deseada del margen derecho en el cuadro Después de la seccion. El cuadro de vista
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previa en el lado derecho de la pestafia muestra como se verd la seccién con las sangrias
aplicadas.

Cambiar el fondo de la seccion.

Use la pestafia Fondo para agregar color o un grafico al fondo de la seccidn actual. Esta pestafia
es similar a las pestafias de Fondo para parrafos, marcos, tablas y otros objetos en LibreOffice.
Para obtener mas informacion, consulte el Capitulo 9, Trabajar con Estilos.

Personalizacion de notas al pie y notas al final en una seccion

Use la pestafia Notas al pie / finales para personalizar las notas al pie y las notas finales de la
seccion actual.

Insertar una seccidn (]

Seccion | Columnas | Sangrias | Fondo | Notas al pieffinales
Notas al pie
® Reunir al final del texto
® Reiniciar lanumeracion
Iniciaren: 1 =
& Formato personalizado
Antes: Mota 1,23 : | Después:

Notas finales

—| Recolectar al final de la seccion

Reiniciar la numeracién

Figura 19: Configuracién de notas al pie y notas al final de las secciones

Personalizacion de notas al pie
Para numerar las notas al pie de la secciéon por separado de las demas notas al pie del documento
y formatear la numeracioén, siga estos pasos:

1) En la seccion Notas al pie de la pestafia, asegurese de que la opcion Reunir al final del
texto esté seleccionada.
2) Seleccione Reiniciar la numeracion.

3) Para comenzar las notas al pie de la seccién en un nimero distinto de 1, ingrese el nUmero
inicial deseado en el cuadro Iniciar en.

4) Seleccione la opcion de Formato personalizado.

5) En lalista desplegable de la opcion Formato personalizado, seleccione un formato de
numeracion para las notas al pie.
Para agregar texto al formato de numeracién seleccionado, use los cuadros de entrada de texto
Antes y Después. Por ejemplo, si desea que los nimeros de las notas a pie de pagina estén

precedidos por la palabra "Nota" y seguidos de dos puntos, complete los campos Antes y
Después como se muestra en la Figura 19.

Personalizar notas finales

Si desea que las notas finales de la seccién aparezcan al final de la seccion en lugar de al final del
documento, seleccione la opcién Recolectar al final de la seccién en el area Notas finales.
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Para numerar las notas finales de la seccion actual por separado de las demas notas finales del
documento, y formatear la numeracion, aplique los procedimientos descritos anteriormente a la
configuracion de Notas al pie.

Edicion y borrado de secciones

Para editar una seccion, elija Formato > Secciones en la barra de Mend. En el didlogo Modificar
secciones (Figura 20), seleccione la seccion que desea editar haciendo clic en su nombre en el
cuadro de lista.

Modificar secciones (]
| Seccién Enlace '
| |beccién1 ] Vinculo

— Seccién2 Nombre del archivo
,_—‘ Secciéon3

Im
b
W

>eccion

Proteccion conkra escritura

| Protegida

Ocultar

] Ocultar

Con condicion

Propiedades

| Editable en documento de solo lectura

| Aceptar | Cancelar Opciones... Quitar Ayuda
Figura 20: Dialogo Editar secciones

Edicion de atributos de seccion

Para cambiar el nombre de la seccién seleccionada, escriba sobre su nombre en el cuadro
Nombre seccion.

Desde el cuadro de didlogo Modificar secciones, también puede editar el enlace de la seccidn
seleccionada, proteger contra escritura y ocultar los atributos. Para aprender a editar estos
atributos, vea “Enlace de secciones” en la pagina 17, “Secciones protegidas contra escritura” en la
pagina 17, y “Ocultar secciones” en la pagina 18.

Edicion del formato de una seccion.
Para editar el formato de la seccidn seleccionada, haga clic en el botén Opciones.

El cuadro de dialogo Opciones tiene cuatro pestafias: Columnas, Sangrias, Fondo y Notas al
pie/finales. El uso de estas pestafias se describe anteriormente en este tema.

Para restablecer una pestafa a las condiciones establecidas cuando se abri el cuadro de
dialogo, haga clic en el boton Restablecer. Para guardar la configuracion de Opciones y volver al
cuadro de dialogo Modificar secciones, haga clic en Aceptar.

Eliminar secciones

Para eliminar la seccion seleccionada, haga clic en el boton Quitar. Esto no elimina los
contenidos de la seccion; Los contenidos pasan a formar parte del documento principal. Si los
contenidos estaban vinculados, ahora estan incrustados.
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Actualizar enlaces

Puede configurar Writer para que actualice automaticamente las secciones vinculadas, y también
puede actualizar los enlaces manualmente.

Actualizar enlaces automaticamente

Para configurar Writer para que actualice los enlaces sin preguntarle o para desactivar la
actualizaciéon automatica, siga estos pasos:

1) Elija Herramientas > Opciones > LibreOffice Writer > General. El dialogo muestra la
configuracion general del documento de texto.

2) En la seccion Actualizacion del cuadro de dialogo, en Actualizar enlaces al cargar,
seleccione una de las siguientes tres opciones:

— Siempre si desea que Writer actualice los enlaces automaticamente, sin avisarle,
siempre que abra un documento que contenga enlaces.

— A peticion, si desea que Writer le avise antes de actualizar los enlaces.
— Nunca si no quiere que Writer actualice los enlaces.
3) Haga clic en Aceptar para guardar la configuracion.

Actualizar enlaces manualmente
Una seccidn protegida no puede actualizarse manualmente. Primero debe estar desprotegida.

Para actualizar un enlace manualmente;:

1) Abra el documento que contiene el enlace.
2) Elija Editar > Enlaces a archivos externos. Se abre el didlogo Editar enlaces (Figura 21).

3) Lalista en el cuadro de dialogo Editar enlaces muestra los nombres de todos los archivos
gue estan vinculados al documento actual. Haga clic en el archivo que corresponde al
enlace que desea actualizar.

4) Haga clic en el boton Actualizar. Los contenidos guardados mas recientemente del
archivo vinculado aparecen en el documento actual.

5) Para cerrar el cuadro de didlogo Editar enlaces, haga clic en Cerrar.

Eliminando enlaces

Para eliminar un archivo vinculado, vaya al cuadro de didlogo Editar enlaces (ver mas arriba),
haga clic en el archivo que corresponda al enlace que desea eliminar y haga clic en el boton
Desenlazar. Esta accion incrusta el contenido del archivo vinculado.
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Editar enlaces J

Archivo de origen Elemento: Tipo Estado

Documento Manual .

Seccion2 Documento Manual Ayuda

fi.../Quijote Cap 1.odt Documento Manual =
Actualizar
Modificar...
Desenlazar

Archivo de origen

Elemento: Seccion1

Tipo: Documento

Actualizacion: Automatica Manual

Figura 21: Cuadro de dialogo Editar enlaces

Cambiar la orientacion de la pagina dentro de un documento

Un documento puede contener paginas con mas de una orientacion. Un escenario comun es tener
una pagina horizontal en medio de un documento, mientras que las otras paginas estan orientadas
verticalmente. Aqui estan los pasos para lograrlo.

Configuracion de un estilo de pagina horizontal

1) Sidesea mantener los margenes iguales a los de otras paginas, tenga en cuenta la
configuracion de los margenes del estilo de pagina actual. (Puede encontrar la
configuracion de los margenes en el cuadro de didlogo Estilo de pagina, seleccionando la
pestafia Pagina como se muestra en la Figura 23.)

2) En el panel Estilos de la barra lateral, haga clic con el botén derecho en Horizontal en la
lista de Estilos de pagina y elija Modificar en el menu emergente.

3) En la pagina del Organizador del cuadro de dialogo Estilo de pagina (Figura 22),
asegurese de que la propiedad Estilo siguiente esté configurada en Horizontal (para tener
més de una pagina de modo paisaje secuencial).

Estilo de pagina: Horizontal 0

Organizador Pagina Area Transparencia Cabecera Pie Bordes Columnas Nota alpie

Estilo
| Nombre: |Horizontal
Estilo siguiente: éHorizontal & Editar estilo
Heredar de: Editar estilo

Categoria: |Estilos personalizados

Figura 22: Establezca el siguiente estilo de pagina en Horizontal

4) En la pestafia Pagina del didlogo Estilo de pagina (Figura 23), asegurese de que la
Orientacion esté configurada en Horizontal. Cambie los méargenes para que se
correspondan con los margenes de la pagina vertical. Es decir, el margen superior en
vertical se convierte en el margen izquierdo en horizontal, y asi sucesivamente.

5) Haga clic en Aceptar para guardar los cambios.
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Estilo de pagina: Horizontal

Organizador | Pagina | Area Transparencia Cabecera Pie Bordes Columnas Notaalpie ‘

Formato de papel

Formato: A4 <

Anchura: 29,70cm |-

Altura: 21,00cm |-
Qrientacién: () Vertical
@® Horizontal Bandeja de papel: [Seqin configuracién deimpresora] z

Margenes Configuracion de disposicion

Izquierda: 2,00cm - Disposicion de pagina: Derecha e izquierda &

Derecha: 2,00ecm |, NUmeros de pagina: Ll m

Arriba: 2,00cm | : ["] Conformidad de registro

: g Estilo de referencia:
Abajo: 2,00cm - - I

Figura 23: Establecer orientacién y margenes para una pagina horizontal

Insertar una pagina horizontal en un documento vertical
Ahora que ha definido el estilo de pagina Horizontal, aqui tiene como aplicarlo:

1) Coloque el cursor en el parrafo o tabla al comienzo de la pagina que se va a configurar en
horizontal. Haga clic con el botén derecho y elija Parrafo o Propiedades de tabla,
respectivamente, en el menu contextual.

2) En la pestaia Flujo de texto del cuadro de dialogo Parrafo (Figura 24) o el cuadro de
dialogo Propiedades de tabla (Figura 25), seleccione Insertar (o Quebrar para una tabla) y
Con estilo de pagina establezca la propiedad Estilo de pagina en Horizontal. Haga clic en
Aceptar para cerrar el cuadro de dialogo y aplicar el nuevo estilo de pagina.

Sangriay espaciado  Alineacién | Flujo del texto  Esquemaynumeracion Tabuladores Letras capitulares | Bordes Area Transparencia

Division de palabras
] Automaticamente

2 Caracteres a final de renglon
2 Caracteres al principio de la linea
o] Cantidad méxima de guiones consecutivos
Saltos
B Insertar Tipo: | |Pagina = Posicidon: |Antes =
B con estilo de pagina: Horizontal = ] N.°depéagina: 1
Opciones

Figura 24: Especificar un salto de pagina antes de un parrafo
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Propiedades de tabla -

Tabla | Flujo del texto | Columnas | Borde  Fondo

Flujo del texto
B Quebrar @ Pagina Columna
@ Delante Detras
B Con estilo de pagina éEstilo predeterminado = 1 MN.°depagina

— - Estilo predeterminado
& Permitir division de tabla primera pagina
= e e Pagina izquierda
B Permitir division de filz Pagina derecha
= Sobre
Mantener parrafos juntosjndice
= HTML
Repetir titulo Las primNota al pie
Nota final
Orientacion del texto |Utiliz iuperior =

Figura 25: Especificar un salto de pagina antes de una tabla

3) Cologque el cursor en el parrafo o tabla donde esta la pagina para volver a la orientacion
vertical y cambie las propiedades de parrafo o tabla para que Con estilo de pagina sea el
estilo de pagina vertical que se us6 antes del estilo de pagina horizontal.

4) Haga clic en Aceptar para volver al estilo de la pagina vertical anterior.

Encabezados de paginas verticales en paginas horizontales

Cuando define un encabezado y un pie de pagina en una pagina horizontal, se alinearan con el
lado largo de la pagina. Si sus paginas horizontales se insertan entre las paginas verticales, es
posible que desee que los encabezados y pies de pagina se encuentren en los lados cortos de las
paginas horizontales, de modo que el producto impreso final se vea como el contenido de las
paginas horizontales girado 90 grados en las paginas verticales.

Puede configurar encabezados y pies de pagina verticales en las paginas horizontales mediante
un truco que involucra marcos. Estos son un poco tediosos de configurar, pero una vez que lo
hayas hecho, puedes copiarlos y pegarlos en otras paginas horizontales. Esto no puede ser parte
del estilo de la pagina horizontal. En el siguiente ejemplo, queremos insertar una pagina horizontal
en nuestro documento impreso, para tener el mismo encabezado, pie de pagina, y margenes,
como nuestras paginas verticales. Usaremos un tamafio de pagina A4.

Para configurar encabezados y pies de pagina verticales en paginas horizontales:

1) Tenga en cuenta la configuracion del margen para la pagina vertical que es la misma que
la pagina horizontal, es decir, para una pagina horizontal de la derecha, la configuracion de
una pagina vertical de la derecha (consulte la tabla).

Ahora debemos hacer que los margenes derecho e izquierdo de la horizontal sean 1 cm
mas grandes que los margenes superior e inferior de la vertical, respectivamente. Esta
diferencia permite el espacio adicional utilizado por el encabezado y pie de pagina de la
vertical (0,5 cm para la altura del encabezado o pie de pagina y un espacio de 0,5 cm entre
el encabezado o pie de péagina y el texto principal).

2) Establezca el marco para el pie de pagina de la misma manera que para el encabezado.
Aplique estos ajustes de margen en el estilo de pagina Horizontal.

Pagina vertical (pagina derecha) P&gina horizontal (pagina derecha)
Margen superior 1.5cm Margen derecho 25cm
Margen inferior 1.5cm Margen izquierdo 2.5cm
Margen izquierdo (interior) 2.8cm Margen superior 2.8cm
Margen derecho (exterior) 1.8cm Margen inferior 1.8 cm
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3) Copiey pegue el pie de pagina de la pagina vertical en un péarrafo en blanco en el texto.
Péguelo o muévalo a la pagina horizontal. Este texto tendra el estilo de pie de pagina para
gue coincidan las configuraciones de tipo de letra, tamafio de fuente y tabulaciones.

Instrucciones sobre como configurar un pie de pagina. Pagina 1 de 2

Instrucciones sobre cémo configurar un pie de pagina. Pagina 1 de 2

Figura 26: Copiar el pie de pagina, pegarlo y seleccionarlo.

4) Seleccione el texto (incluidos los campos) que acaba de ingresar. Elija Formato >
Caracter. En el cuadro de dialogo Caracter, elija la pestafia Posicion y establezca
Rotacidén y escalado en 270 grados (en sentido contrario a las agujas del reloj). Haga clic
en Aceptar.

Tipo de letra | EFectos tipograficos | Posicion | Hiperenlace | Resalte | Bordes
Posicién
O superindice subir/bajar por 1% Automdtico

@ MNormal

Subindice

Rotacion y escalado
T pgrados () 90grados @ 2

| Ajustar a lalinea

Escalaranchura [(100% | -

Espaciado

0,0 pk i B Interletraje de pares

Figura 27: Girar el texto del pie de pagina 270 grados

5) Con el texto aun seleccionado, elija Insertar > Marco. En el cuadro de didlogo Marco
(Figura 28), seleccione la pestafia Tipo e ingrese el ancho, la altura y la posicién horizontal
y vertical del pie de pagina. Anule la seleccién de las opciones Automaticas en Ancho y Alto
si estan seleccionadas.

— El ancho es la altura del pie de pagina tomada desde el Pie de pagina del cuadro de
didlogo de estilo de pagina vertical.

— Laaltura del cuadro se obtiene mediante aritmética simple. El ancho de pagina A4 es
de 21 cm, menos la suma de los margenes superior e inferior de 2,8 cmy 1,8 cm, lo
gue da como resultado una altura de marco de 16,4 cm.

— La posicién horizontal es el margen inferior de la pagina vertical.
— La posicion vertical es el margen superior de la pagina horizontal.
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Marco ()

Tipo | Opciones Ajustar Hiperenlace Bordes Area Transparencia Columnas Macro

Tamafio Ancla P
Anchura 0,50 cm = ) Alapdgina
[ Relativoa |Areadel parrafo @® Alpérrafo
[) Tamafo automético O Al cardcter
: ) Como caracter
Altura 16,40 cm m

[} Relativoa Areadelparrafo

["] Tamafio automatico

| Mantener las proporciones

Pasicion

Horizontal |Desdelaizquierda : | por 1,50cm | .| para |Bordeizquierdodepégina 3
| Reflejar en paginas pares

Vertical Desde arriba :| por 180cm | . para Paginacompleta ‘

| Sequir el flujo del texto

Figura 28: Definir el tamafio y la posicién del cuadro de pie de pagina

6) Si su pie de pagina tiene una linea sobre el texto, como en este libro, en la pestafia
Bordes, seleccione un borde derecho y especifique el ancho de la linea y el espaciado de
los contenidos del marco.

7) Haga clic en Aceptar para guardar esta configuracion. El pie de pagina aparecera ahora
en la posicion y orientacion requeridas. Cualquier campo se actualizara.

8) Debido a que se han quitado las tabulaciones, inserte el cursor en el marco, al final del
texto donde estaba la tabulacion, e inserte tantos espacios usando la barra espaciadora
del teclado, segun lo requiera la composicion para que coincida con la de la pagina
vertical.

Repita estos pasos (utilizando la configuracion adecuada) para configurar un encabezado vertical
en la pagina horizontal.

A Precaucion

Asegurese de volver al parrafo en el documento desde el cual gir6 el texto y
devuélvalo a 0 grados, o cualquier texto escrito en esta ubicacion girara.
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El pie de pagina en la pagina con orientacion vertical

1

Instrucciones sobre como configurar un pie de pagina. Pagina 1 de 2

-eurBed ap aid un renByuod owod 21qos sauoPINISY]

<«—— | El pie de pagina en la pagina con orientacion horizontal

7 9p ¢ Puibeqd

Figura 29: Pie de pagina en los dos estilos de pagina
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