j LibreOffice

Guia de primeros pasos

Capitulo 4
Primeros pasos con Writer

Procesado de textos con LibreOffice

1]



Derechos de autor

Este documento tiene derechos de autor © 2020 por sus colaboradores, tal como aparecen en la
lista en la seccion titulada Colaboradores. Puede distribuirse o modificarse bajo los términos de la
GNU General Public License, version 3 o posterior, o la Creative Commons Attribution License,
version 4.0 o posterior.

Todas las marcas registradas que aparecen dentro de esta guia pertenecen a sus duefios
legitimos.

Colaboradores

John A Smith Jean Hollis Weber Hazel Russman
Olivier Hallot Ron Faile Jr. Juan C. Sanz Cabrero
José Ponce Celia Palacios

Comentarios y sugerencias

Por favor, dirija cualquier clase de comentario o sugerencia acerca de este documento a la lista de
correo: documentation@es.libreoffice.org

£7 Nota

Todo lo que envie a la lista de correo, incluyendo su direccién de correo y cualquier
otra informacion personal que escriba en el mensaje se archiva puablicamente y no
puede ser borrada

Agradecimientos

Este capitulo esta basado en versiones previas del mismo. Los colaboradores de esos capitulos
son:

Jean Hollis Weber Michele Zarri Agnes Belzunce
Daniel Carrera Spencer E. Harpe Peter Hillier-Brook
Peter Kupfer Gary Schnabl Janet Swisher

Linda Worthington

Fecha de publicacion y version del programa
Version en espafiol publicada el 12 de marzo de 2020. Basada en la version 6.2 de LibreOffice

Nota para usuarios de Mac

Algunas pulsaciones de teclado y opciones de menu son diferentes en un Mac de las usadas en
Windows y Linux. La siguiente tabla muestra algunas sustituciones comunes para las
instrucciones dadas en este capitulo. Para una lista detallada vea la ayuda de la aplicacion.

La documentacién de LibreOffice esta disponible en https.//documentation.libreoffice.org/es/documentacion-
en-espanol/


https://documentation.libreoffice.org/es/documentacion-en-espanol/
https://documentation.libreoffice.org/es/documentacion-en-espanol/
mailto:documentation@es.libreoffice.org
http://creativecommons.org/licenses/by/4.0/
http://www.gnu.org/licenses/gpl.html

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) 8 (Comando) Utilizado con otras teclas
F5 Mayuscula+3£+F5 Abre el navegador
F11 3E+T Abre la ventana de estilos y

formato
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¢ Qué es Writer?

Writer es el procesador de texto de LibreOffice. Ademas de las caracteristicas usuales de un
procesador de textos (comprobacion de ortografia, sinbnimos, separacion silabica, correccion
automatica, buscar y reemplazar, generacion automatica de sumarios e indices, combinacion de
correspondencia y mas), Writer proporciona estas otras caracteristicas importantes:

Plantillas y estilos (ver el capitulo 3 de esta misma Guia de primeros pasos)
Métodos de disefio de pagina, incluyendo marcos, columnas y tablas
Sumarios e indices automaticos

Graficos, hojas de calculo y otros objetos insertados o enlazados
Herramientas de dibujo integradas

Documentos maestros, para agrupar una coleccién de documentos en un Unico documento
Seguimiento de cambios durante las revisiones

Integracion de bases de datos, incluyendo base de datos bibliografica
Combinacion de correspondencia

Exportacion a PDF, incluyendo marcadores de pagina o favoritos

Firma digital de documentos

Disefio y rellenado de formularios

iY mucho mas!

Todas estas caracteristicas se cubren en detalle en la Guia de Writer.

La interfaz de Writer

El espacio de trabajo principal de Writer se muestra en la Figura 1. Los menus y barras de
herramientas se describen en la Guia de primeros pasos, capitulo 1, Introduccion a LibreOffice.
Otras caracteristicas de la interfaz de Writer seran cubiertas en este capitulo.

Am\hwo Editar Ver Insertar Formato Estilos Tabla Formulario Herramientas Ventana Ayuda x
EERCEEE 2 MY B WiE RB-Q-@NGPE OB %]
Es(\lopredetef - QO+ "KLiberation Seri v 12 v NCSS X2X; A A-%- =E=E=E ZE-rx=E&E =3 |
= T I S ‘z\{‘ - SR S RN AR, S PR P A o i Propiedades X
\ ~ Estilo
“"} ) E\
Estilo predeterminado v RS
I O
\ A Caracter ]
\ m
Liberation Serif v il 12 v
\ |
\ INFEES =250 R K
ry 1 ry o)
Barra de Barra de herramientas | Barra de herramientas| Barrade P B X
ay CIES
menus Estandar Formato estado ‘
~ Parrafo ]
Soi=. oC— -
Espaciado: Sangria:
= = & 3=
L 0.00cm — 4 == 0.00cm  — 4
T 0.00cm — 4 == 0.00cm - 4+
= - %= 0.00cm | — +
Pagina 1 de 1 0 palabras, 0 caracteres Estilo predeterminado Espafiol (México) ol B DOD M | = =t | 100 %
Figura 1: Area de trabajo de Writer
de estado
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La barra de estado de Writer proporciona informacion acerca del documento y métodos para
cambiar algunas de sus caracteristicas rapidamente.

Pagina 1de1 11 palabras, 56 caracteres  Estilo predeterminado Espaﬁol%Espahai Sobrescribir = [*

Namero de pagina Cuenta de palabras y Estilo de pagina Idioma Modo de Modo de Estado de
inserciin selecciin cambios

caracteres

Figura 2: Lado izquierdo de la barra de estado

T Nivel 2 [ I_"lfll;li - I- + l[.':l.‘]%

Fimnia digital Informecian Disefio de Deslzador Paorcentaje
del objeto la vista del zoom del zoom

Figura 3: Lado derecho de la barra de estado

Nimero de pagina
Muestra el numero de la pagina actual, el nimero de la secuencia (si es diferente) y el
namero total de paginas en el documento. Por ejemplo, si reinicia el nUmero de paginaa 1
en la tercera pagina, su niumero de pagina es 1y su nimero de secuencia es 3.

Si se han definido marcadores en el documento, haciendo clic derecho en este campo
aparece un lista de los marcadores; haga clic en el que desee.

Para ir a una pagina especifica en el documento, haga doble clic en este campo. Se abrira el
dialogo Ir a la pagina. Haga clic en el campo Pagina y escriba el nUmero de pagina o de
secuencia de la pagina deseada y pulse Intro.

Cuenta de palabras y caracteres
La cuenta de palabras y caracteres del documento se muestra en la Barra de estado y se
actualiza a medida que se modifica el documento. Si hay seleccionado texto en el
documento se cuenta este texto y reemplaza la cuenta mostrada.

¢ Ahora que? ¢Ahora que?
Amarrar un barco hmallfar un bah‘o
18 palabras, 103 caracteres 3 palabras, 9 caracteres (sel.)

Para mostrar estadisticas mas completas que incluyen el nUmero de caracteres con o sin
espacios en la seleccion y el documento completo, haga clic en esta area de la Barra de
estado o seleccione Herramientas > Contador de palabras...

Se pueden ver el numero de palabras y caracteres (y otra informacion, incluyendo el nimero
de paginas, tablas y graficos) del documento en Archivo > Propiedades... > Estadisticas.

Estilo de pagina
Muestra el estilo de la pagina actual. Para cambiar el estilo de la pagina, haga clic derecho
en este campo. Aparece una lista de estilos de pagina; seleccione un estilo diferente
haciendo clic sobre él.

Para editar el estilo de pagina actual, haga doble clic en este campo. Se abrira el dialogo
Estilo de pagina.
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Idioma
Muestra el idioma, en la posicion del cursor o del texto seleccionado, que se usa para
comprobacion de ortografia y para division de palabras y sinénimos.

Haga clic para abrir un didlogo en el que se puede elegir otro idioma para el texto
seleccionado o para el parrafo en que esté situado el cursor. También puede seleccionar
Ninguno (no revisar la ortografia) para excluir el texto de la comprobacion ortogréfica o
Mas... para abrir el didlogo Caracter. Cualquier configuracion de idioma establecida
directamente se puede restaurar al idioma predeterminado desde este menu.

Modo de insercién
Esta area esta en blanco en el modo Insertar. Haga clic para cambiar al modo Sobrescribir;
clic de nuevo para volver al modo Insertar. En el modo Insertar todo el texto a la derecha de
la posicion del cursor se desplaza dejando espacio para el texto escrito; en el modo
Sobrescribir el texto a la derecha del cursor se reemplaza con el texto que se esta
escribiendo. Esta caracteristica se desactiva cuando se esta en modo Grabar cambios.

Modo de seleccion
Haga clic para elegir diferentes modos de seleccion. El icono no cambia, pero si pasa el
puntero del ratén sobre este campo un mensaje de informacién rapida indica qué modo esta
activo.

Cuando se hace clic en esta area, un menl contextual muestra las opciones disponibles.

Modo Efecto

Seleccion estandar Haga clic en el texto donde quiera posicionar
el cursor o haga clic en una celda para hacerla
la celda activa. Cualquier otra seleccion previa
seré desactivada.

Seleccion extendida (F8) Hacer clic en el texto, se extiende o retrae la
seleccidn actual a partir de una seleccién
previa.

Seleccion de afadido (May+F8) Se afiade una nueva seleccién a la seleccion
existente. El resultado es una seleccion
multiple.

Seleccion de bloque (Ctrl+May+F8) Se puede seleccionar un bloque de texto
verticalmente, sin tomar en cuenta la
continuidad de las palabras.

En sistemas Windows se puede mantener pulsada la tecla Alt mientras se arrastra el ratén
para seleccionar un bloque de texto. No es necesario entrar en el modo Seleccion de
bloque.

Estado de cambios del documento
El icono que se muestra en esta area cambia desde este [ a este si el documento se

ha editado y los cambios no se han guardado. Haga clic en el icono de cambios sin guardar
para guardar el documento.

Firma digital
Si el documento ha sido firmado digitalmente se muestra este icono E§ . Si no se ha firmado,
no se muestra nada. Para ver el certificado de la firma digital haga clic en el icono. Para
firmar el documento digitalmente vaya a Archivo > Firmas digitales... para abrir el cuadro
de didlogo Firmas digitales.

Informacioén de seccién u objeto
Cuando el cursor esta en una seccion, encabezado, elemento de una lista 0 cuando un
objeto (como una imagen o una tabla) esta seleccionado, se muestra informacion de ese
elemento en este campo. Haciendo doble clic en este area se abre el dialogo pertinente.
Para detalles consulte la ayuda o la Guia de Writer.
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Disefio de la vista
Haga clic en un icono para cambiar a vista de pagina individual, vista de paginas multiples o
vista de libro. El efecto varia con la combinacién del ancho de la ventana y factor de escala
usado. Se puede editar el documento en cualquier vista. Vea la Figura 4.

Escala
Para cambiar la ampliacion de la vista arrastre el Deslizador de escala o haga clic en los
signos + y — 0 haga clic derecho en el Porcentaje de nivel de escala para mostrar una lista
de los valores de ampliacion que elegir. La escala interactla con la vista de pagina
seleccionada para determinar cuantas paginas son visibles en la ventana de documento.

- L + | 100%
| | B || Ll 1 i
1 1 2 1
2 3 4 2|3
3 5 [ 4| 5

Figura 4: Disefio de la vista: individual, paginas o libro

Barra lateral

La barra lateral (vea la Figura 5) de forma predeterminada aparece abierta y localizada en el lado
derecho de la de la ventana de Writer. Si fuera necesario seleccione Ver > Barra lateral en el

menu, para mostrarla. La barra lateral también tiene un boton Mostrar/Ocultar (I).

La barra lateral de forma predeterminada contiene cinco paneles principales: Propiedades,
Pagina, Estilos, Galeria y Navegador. Si se ha seleccionado Activar las funcionalidades
experimentales en Herramientas > Opciones... > LibreOffice > Avanzado, se pueden
seleccionar dos paneles mas (Gestionar cambios y Disefio) mediante la casilla Activar
funcionalidades experimentales (podria provocar inestabilidad) de la seccion
Funcionalidades opcionales.

Cada panel principal tiene un icono en el panel de pestafias, a la derecha de la barra lateral, que
permite alternar entre ellos. Dentro de los paneles principales hay una barra de titulo y uno o mas
paneles de contenido. Las barras de herramientas y los paneles laterales comparten muchas
funciones. Por ejemplo, los botones para poner texto en negrita o cursiva existen tanto en la barra
de herramientas Formato como en el panel Caracter del panel principal Propiedades.

Algunos paneles contienen un botén Mas opciones (= ), el cual, si se hace clic sobre él, abre un
dialogo con mayor cantidad de opciones de edicion. Este nuevo didlogo abierto bloguea la edicion
del documento hasta que se cierra.
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Barra de titulo - . Ajustes de la
de panel principal  EXa . barra lateral
~ Estilo

Titular 2 ¥

Titulo del panel

~ Caracter | [
——

Liberation Sans;Arial vij2s v

Contenido del panel

NCS-S5SA A R

A-aw- - XX E

Botén Mas opciones... ~ Parrafo

B

LR

R O I—

Espaciado: Sangria:

T =4 =F
= =1

L 0.42cm C| == 0.00cm

<>

T 0.21cm C| =|0.00cm

<>

= v

Figura 5: Barra lateral, panel principal Propiedades y paneles de
contenidos

Los paneles principales se describen a continuacion.

Propiedades: contiene herramientas para el formato directo del documento. Por defecto,
las herramientas estan separadas en los siguientes cuatro paneles para la edicion de texto:

— Estilo: Muestra o aplica un estilo de parrafo en la posicion del cursor. Crea o actualiza
un estilo.

Caréacter: Maodifica el tipo de fuente, tamafio, color, peso, estilo y espaciado de la
fuente.

— Parrafo: Modifica el estilo de parrafo mediante alineacion, listas o vifietas, color de
fondo, sangria y espaciado.

Si esta seleccionado un objeto gréafico, se abren los siguientes paneles:
— Area: Modifica el modo de relleno y transparencia del area de fondo del gréfico.

— Imagen: [Se abre si el objeto es una imagen del tipo JPG, PNG o GIF] Modifica el
brillo, contraste, modo de color y la transparencia.

— Ajuste: Permite definir el ajuste del texto alrededor de la imagen, establecer un
contorno y una separacion entre imagen y texto.

Posicion y tamafio: Habilita la edicion de la anchura, altura, rotacién y atributos de
volteo.

Si lo seleccionado es un objeto de dibujo, entonces estaran disponibles los siguientes
paneles:

— Area: Estan disponibles relleno y transparencia.

— Linea: Permite la edicion del estilo de linea, anchura, color, flechas y estilos de
esquinas y extremos.

— Posicién y tamafio: Habilita la edicion de la anchura, altura, rotacion y atributos de
volteo.
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Si esta seleccionado un marco se abre el panel de ajuste, pero puede estar inhabilitado si el
ajuste del marco no esta disponible.

* Pagina: contiene herramientas que modifican el formato del documento: orientacion,
margen, tamafio y nimero de columnas de la pagina.

A Precaucion

Tenga en cuenta que cambiando las opciones en el panel Pagina se cambia el estilo
de la pagina en uso, modificando no solo la pagina actual sino todas las paginas que
utilizan el mismo estilo de pagina.

» Estilos: Gestiona los estilos que se emplean en el documento, aplica estilos existentes,
crea nuevos o modifica los existentes.

* Galeria: Aflade imagenes y diagramas incluidos en los temas predeterminados. Este panel
contiene dos secciones; la primera lista los temas por nombre (flecha, fondos, diagramas,
etc) y la segunda muestra las imagenes de la categoria seleccionada. Seleccione el bot6n
Tema nuevo... para crear nuevas categorias. Para insertar una imagen en un archivo o
afiadir una imagen en una categoria nueva simplemente arrastre la imagen utilizando el
administrador de archivos.

* Navegador: Hojee el documento y reorganice su contenido seleccionando la diferentes
categorias, como encabezados, tablas, marcos, gréficos, etc. Esta ventana es similar a la
barra de herramientas flotante que se puede abrir desde Ver > Navegador en la barra de
menu o el boton Navegador de la barra de herramientas Estandar. La diferencia consiste
en gue el navegador de la barra lateral no contiene un boton para activar/desactivar
cuadro de lista ().

* Gestionar cambios: Lista todos los cambios hechos desde que se activé el modo de
seguimiento de cambios. Este panel es una vista alternativa al didlogo que se puede
mostrar desde Editar > Seguimiento de cambios > Gestionar... en la barra de mena.
Esta pestafia solo esta disponible cuando se ha activado la casilla Activar funcionalidades
experimentales en el panel Funcionalidades opcionales de Herramientas > Opciones >
LibreOffice > Avanzado.

» Diseno: Proporciona acceso rapido a los temas (fuentes y colores) y estilos predefinidos.
Esta pestafia solo esta disponible cuando se ha activado la casilla Activar funcionalidades
experimentales en el panel Funcionalidades opcionales de Herramientas > Opciones >
LibreOffice > Avanzado.

Cambiar vistas del documento

Writer tiene varios modos de ver un documento: Normal y Web. Para cambiar la vista vaya al
menu Ver y haga clic en la vista requerida.

También se puede elegir una vista de Pantalla completa para eliminar las distracciones de la
decoracion de las ventanas de la aplicacion. Presione la tecla Esc para salir de esta vista y volver
a la vista Normal o Web.

Otra alternativa que tiene es elegir Ver > Escala > Escala... en la barra de menu para mostrar el
dialogo Diserio de vista y escala (vea la figura 6), en el que puede seleccionar las misma
opciones que en la barra de estado.

En la vista Web la mayoria de estas opciones no estan disponibles.
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Figura 6: Seleccionar escala y disefio de vista

La vista Normal es la vista por defecto en Writer. En esta vista se puede usar el control deslizante
de Escala y los iconos de Disefio de la vista en la barra de estado para cambiar la ampliacién.

En la vista Web solamente se puede usar el control deslizante, los botones de Disefio de vista en
la barra de estado estan desactivados y no estan disponibles la mayoria de las opciones del
didlogo Disefio de vista y escala.

En la vista Pantalla completa, el documento se muestra utilizando la ampliacion y disefio
previamente seleccionados. Para salir de la vista Pantalla completa y volver a la vista Normal o
Web, presione la tecla Esc o haga clic en la barra flotante que aparece en la esquina superior
izquierda. También puede utilizar Ctrl+May+J para entrar y salir en la vista Pantalla completa.

En la vista Normal, también se pueden ocultar y mostrar las cabeceras y pies y el hueco entre
paginas. Para ello seleccione Ver > Ocultar espacios en blanco en la barra de menu. Aparecera
una marca al lado de la opcién. Una vez que la opcién estd activada, los espacios también estaran
ocultos en la vista Pantalla completa.

Moverse rapido a traves del documento

Ademas de las capacidades de navegacién de la barra de estado descritas anteriormente, se
puede usar la ventana Navegador desde la barra de herramientas Estandar (si el boton no es
visible, puede activarlo personalizando la barra de herramientas) o desde la barra lateral, tal como
se describe en el Capitulo 1, Introduccién a LibreOffice de esta Guia de primeros pasos.

La barra de herramientas Navegacién (vea la Figura 7) creada con el botén Navegaciéon desde el
Navegador, muestra botones para todos los tipos de objetos mostrados en el Navegador mas
alguno extra (por ejemplo, Repetir busqueda).

Figura 7: Barra de herramientas
Navegacion

Haga clic en un bot6n para seleccionar ese tipo de objeto. Ahora todos los botones Anterior y
Posterior pulsados (en la barra de herramientas Navegaciéon misma, en el Navegador o en el
panel lateral) haran saltar el cursor hasta el siguiente objeto del tipo seleccionado. Esto es
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especialmente util para encontrar elementos como entradas de indice, por ejemplo, que pueden
ser dificiles de ver en el texto. Los nombres de los botones (mostrados en la ayuda rapida)
cambian para ajustarse a la categoria seleccionada, por ejemplo: Grafico siguiente, Marcador
siguiente o Continuar busqueda hacia delante.

Para otros usos del Navegador en Writer vea la Guia de Writer.

Trabajar con documentos

El Capitulo 1, Introduccion a LibreOffice, de la Guia de primeros pasos incluye instrucciones de
cémo crear nuevos documentos, abrir documentos existentes, guardar documentos, acceder a
servidores remotos y proteger documentos con contrasefa. El Capitulo 3, Usar estilos y plantillas,
cubre como crear documentos desde una plantilla.

Por defecto, LibreOffice abre y guarda los documentos en el formato de archivos OpenDocument
(ODF), un formato de archivos estandarizado (ISO-IEC 26300) utilizado por muchas aplicaciones
de software. Los documentos de Writer tienen la extension .ODT.

:@’_ .
A/~ Sugerencia

Cuando sea posible elegir el formato del documento, elija el formato predeterminado
ODF cuando trabaje con LibreOffice.

Guardar como archivo de Microsoft Word

Si necesita intercambiar documentos con usuarios de Microsoft Word que no puedan o no quieran
recibir archivos ODT, se pueden abrir, editar y guardar en formatos de Microsoft Word.

También se pueden crear y editar documentos ODT y después guardarlos como archivos DOC o
DOCX. Para ello:

1) jlmportante! — Primero guarde el documento en el formato utilizado por LibreOffice Writer
(ODT). Si no lo hace, cualquier cambio que se haya hecho desde la Ultima vez que se
guardd el documento aparecera solo en la version de Microsoft Word del documento.

2) Seleccione Archivo > Guardar como... En el dialogo Guardar como (vea la Figura 8), en
la lista desplegable Tipo de archivo (o Guardar como tipo), seleccione el formato de
Word que necesite. No se pueden guardar los archivos en formato de las versiones 6.0/95
de Word. Haga clic en Guardar.
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Figura 8: Dialogo Guardar como...

A partir de este punto, todos los cambios que se hagan en el documento se haran solamente en el
nuevo documento. Se ha cambiado el nombre y tipo del documento. Si desea volver atras para
trabajar con la versiéon ODT del documento debe abrir el documento nuevamente.

SO .
A (< Sugerencia

Al guardar en formato ODF tiene la opcién de rehacer el documento en caso de que el
receptor del documento experimente problemas con el formato de Microsoft.

:@’_ .
A /< Sugerencia

Para que Writer guarde los documentos en el formato de Microsoft Word por defecto,
vaya a Herramientas > Opciones > Cargar/guardar > General. En la seccion
denominada Formato de archivo predeterminado y opciones de ODF, en Tipo de
documento, seleccione Documento de texto, después en Siempre guardar como:
seleccione el formato de texto preferido.

Usar las herramientas lingliisticas integradas

Writer proporciona algunas herramientas que hacen el trabajo mas facil si se trabaja con varios
idiomas en un mismo documento o si se escriben documentos en varios idiomas.

Se puede establecer el idioma del documento completo, de parrafos individuales o incluso de
palabras o caracteres individuales en Herramientas > Idioma, en la barra de menu.

Otra forma de cambiar el idioma de todo el documento completo es utilizar Herramientas >
Opciones > Configuracion de idioma > Idiomas. En la seccion Idiomas predeterminados para
los documentos se puede seleccionar un idioma para todo el texto que no esté marcado
explicitamente con un lenguaje diferente.

La principal ventaja de cambiar el idioma en una seleccion de texto es que se puede usar el
diccionario adecuado para comprobar la ortografia, aplicar la versién adecuada de sinénimos,
gramatica, reglas de separacion silabica y la tabla de reemplazo de Autocorregir.
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También se puede establecer el idioma de un péarrafo o grupo de caracteres como Ninguno (no
revisar la ortografia). Esta opcion es especialmente Gtil cuando inserta texto como direcciones o
fragmento de cédigo de lenguajes de programacion a los que no se quiere revisar la ortografia.

Especificar el idioma en los estilos de caracter o parrafo puede ser problematico a menos gque se
use un estilo particular para cada idioma diferente. Cambiar el idioma en la lista desplegable
Idioma: de la pestafia Tipo de letra del cuadro de diadlogo Estilo de parrafo: cambia el idioma para
todos los péarrafos que usen ese estilo de parrafo. Se puede hacer que ciertos parrafos sean
comprobados en un lenguaje diferente que el del resto del documento poniendo el cursor en el
parrafo y cambiando el idioma en la barra de estado. Vea el Capitulo 9, Trabajar con estilos, en la
Guia de Writer, para informacién sobre gestion de idiomas de los estilos.

La comprobacion de ortografia funciona solo para aquellos idiomas en la lista que tienen al lado el

. AB . . - : . . .
simbolo Q;ﬁr? Si no ve el simbolo al lado de su idioma preferido, puede instalar el diccionario
adicional mediante Herramientas > Idioma > Mas diccionarios en linea de la barra de menus.

El idioma que se esta usando para la comprobacion ortografica se muestra también en la barra de
estado, al lado del estilo de pagina en uso.

Trabajar con texto

Trabajar con texto (seleccionar, copiar, pegar, mover) en Writer es similar a trabajar con texto en
cualquier otro programa. LibreOffice tiene ademés métodos para seleccionar elementos que no
estan junto a otros, seleccionar bloques de texto verticales y pegar texto sin formato.

Seleccionar elementos que no son consecutivos

Usando el ratén
Para seleccionar elementos no consecutivos (como se muestra en la figura Figura 9), use el ratén
y repita tantas veces como sea necesario:

1) Seleccione la primera pieza del texto.

2) Mantenga pulsada la tecla Ctrl mientras utiliza el ratdn para seleccionar la siguiente pieza
de texto.

Ahora se puede trabajar con el texto seleccionado (copiarlo, pegarlo, cambiar el estilo o lo que
sea).

Z Nota

En Macintosh se debe utilizar la tecla Comando cuando las instrucciones de este
capitulo digan utilizar la tecla Ctrl.
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Figura 9: Seleccionar elementos que no son consecutivos

Usando el teclado
Para seleccionar elementos no consecutivos usando el teclado. Repita tantas veces como sea
necesario:

1) Seleccione la primera pieza del texto. (Para mas informacion acerca de como seleccionar
texto con el teclado vea “Navegar y seleccionar con el teclado” en la ayuda).

2) Presionar Mayuscula+F8. Esto pone Writer en el modo Seleccién de afiadido.

3) Use las teclas de flechas para mover el cursor hasta el inicio de la siguiente pieza de texto
a seleccionar. Mantenga presionada la tecla Mayuscula y seleccione el texto.

Ahora puede trabajar con el texto seleccionado.

Presione Esc para salir de este modo.

Seleccionar un bloque de texto vertical

Se puede seleccionar un bloque vertical de texto o “columna” de texto que esté separado por
espacios o tabuladores usando el modo Seleccion de bloque. Para cambiar al modo Seleccion de
blogue use Editar > Modo de seleccién > Area en bloque o presione Ctrl+F8 o haga clic en el
icono Seleccién en la barra de estado (vea la figura 10) y de la lista seleccione Seleccion de
bloque.

Figura 10: Seleccion de bloque
Luego resalte la seleccién utilizando el ratén o el teclado, como se muestra en la figura 11.
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Figura 11: Seleccionar un bloque de texto
vertical

Cortar, copiar y pegar texto

Cortar y pegar texto en Writer es similar a hacerlo en otras aplicaciones. Se puede usar el ratén o
el teclado para estas operaciones. Se puede copiar o mover texto dentro del documento o entre
distintos documentos arrastrando o utilizando opciones de menu, botones de barras de
herramientas o atajos de teclado. También se puede copiar texto de otras fuentes, como paginas
web, y pegarlo en un documento de Writer.

Para mover (arrastrar y soltar) texto seleccionado utilizando el raton, arrastrelo a la nueva
localizacidn y suéltelo. Para copiar el texto mantenga presionada la tecla Ctrl mientras arrastra. El
texto mantiene el formato que tenia antes de ser arrastrado.

Para mover (cortar y pegar) texto seleccionado use Ctrl+X para cortar el texto, coloque el puntero
en el punto de pegado y utilice Cirl+V para pegar. Alternativamente se pueden utilizar los botones
de la barra de herramientas Estandar.

Cuando se desea pegar texto, el resultado depende del origen del mismo y de cémo lo pegue. Si
hace clic en el boton Pegar, cualquier formato que tenga el texto (como negritas o cursiva) se
mantendra. El texto procedente de sitios web y otras fuentes puede, ademas, colocarse en marcos
o tablas. Si no le gusta el resultado haga clic en el boton Deshacer de la barra de herramientas
Estandar o presione Ctrl+Z.

Para hacer que el texto herede el estilo de parrafo que corresponde al del punto de insercion:
» Elija Editar > Pegado especial, 0
* Haga clic en la flecha del botén combinado Pegar de la barra de herramientas Estandar, o

* Haga clic en el boton Pegar de la barra de herramientas Estandar sin soltar el botén
izquierdo del ratén.

Entonces seleccione Texto sin formato en el menu resultante.

El nimero de opciones del menu Pegado especial varia en funcién del origen y formato del texto
(u otro objeto) que se va a pegar. Vea en la figura Figura 12 un ejemplo con texto en el
portapapeles.

Figura 12: Menu Pegado especial

Buscar y reemplazar texto y formato

Writer tiene dos formas de buscar texto en un documento: la barra de herramientas Buscar y el
dialogo Buscar y reemplazar. En el didlogo se puede:
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» Buscar y reemplazar palabras y frases

» Utilizar comodines y expresiones regulares para afinar la busqueda
* Buscar y reemplazar atributos especificos o formato

* Buscar y reemplazar estilos de parrafo

Uso de la barra de herramientas Buscar

Si la barra de herramientas Buscar no esta visible, se puede mostrar seleccionando Ver > Barras
de herramientas > Buscar en la barra de menu o presionando Ctr/+B. La barra de herramientas
Buscar se muestra anclada en la parte inferior de la ventana de LibreOffice (justo encima de la
barra de estado), como se muestra en la Figura 13, pero se puede hacer flotante o anclar en otra
posicién. Para mas informacién acerca de como hacer flotantes y anclar las ventanas vea el
Capitulo 1, Introduccion a LibreOffice.

Figura 13: Posicién de anclado de la barra de herramientas Buscar

Para usar la barra de herramientas Buscar, haga clic en el cuadro de texto y escriba el texto a
buscar, pulse Intro para buscar la siguiente ocurrencia del término desde la posicién actual. Haga
clic en los botones Buscar el anterior o Buscar el siguiente segun se necesite.

Para seleccionar todas las instancias del término de bdsqueda en el documento, haga clic en el
botén Buscar todo. Seleccione Distinguir mayusculas y mintsculas para buscar solo las
instancias que se ajusten exactamente al término de blasqueda.

Haga clic en el botén a la derecha de Distinguir mayusculas y mintsculas ( 4 ) para abrir el
dialogo Buscar y reemplazar.
Haga clic en el botén Navegar por para abrir el Navegador y la barra de herramientas

Navegacidn, que se describieron anteriormente en la seccion Moverse rapido a través del
documento en la pagina 12 de este mismo capitulo.

La barra de herramientas Buscar se puede cerrar haciendo clic en el botén Cerra la barra de
busqueda (1) de la extrema izquierda de la barra o presionando la tecla Esc cuando el cursor
esta en el cuadro de texto de bisqueda.

Uso del dialogo Buscar y reemplazar

Para mostrar el dialogo Buscar y reemplazar (vea la Figura 14) use el atajo de teclado Ctrl+Alt+B
o seleccione Editar > Buscar y reemplazar en la barra de menda. Si la barra de herramientas

Buscar esta abierta, haga clic en el botén Buscar y reemplazar ( £, ) en dicha barra. Una vez

abierto el didlogo, opcionalmente puede hacer clic en Otras opciones para expandir el dialogo.
Haga clic sobre Otras opciones nuevamente para volver a reducir el dialogo.
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Figura 14: Dialogo Buscar y reemplazar expandido

Para usar el didlogo Buscar y reemplazar:

1) Escriba el texto a buscar en el cuadro de texto Buscar.

2) Parareemplazar el texto con un texto diferente, escriba el texto nuevo en el cuadro
Reemplazar.

3) Se pueden seleccionar varias opciones como Distinguir mayusculas y mintsculas o Solo
palabras completas.

Otras opciones incluye buscar solo en el texto seleccionado, buscar hacia atrds desde el
cursor, buscar palabras similares y buscar en los comentarios.

4) Cuando haya configurado la busqueda haga clic en bot6n Buscar siguiente. Para
reemplazar haga clic en Reemplazar.

Para mas informacién sobre el uso de Buscar y reemplazar, vea la Guia de Writer.
:@’_ .
A/~ Sugerencia

Al pulsar el boton Buscar todo, LibreOffice selecciona al mismo tiempo todas las
instancias que coincidan con el texto de busqueda en el documento. De modo similar,
al hacer pulsar el boton Reemplazar todo, LibreOffice reemplazara todas las
coincidencias sin preguntar una por una.

A Precaucion

Utilice el botébn Reemplazar todo con precaucién. Un error usando esta funcién
podria requerir una busqueda manual, palabra por palabra, para corregirlo.

Buscar y reemplazar texto y formato | 19



Insertar caracteres especiales

Un caracter especial es el que no se encuentra en un teclado estandar. Por ejemplo, © % & o ¢
son todos caracteres especiales. Para insertar un caracter especial:

1) Sitbe el cursor donde quiera que aparezca el caracter.

2) Seleccione Insertar > Caracter especial... 0 haga clic en el icono Caracter especial ( O -
) en la barra de herramientas principal para abrir el dialogo Caracteres especiales (vea la
Figura 15).

3) Seleccione los caracteres (de cualquier fuente tipografica o mezcla de fuentes) que desea
insertar, haciendo clic en cada uno de ellos en orden. Los caracteres seleccionados se iran
mostrando en la parte inferior del didlogo. A medida que selecciona un caracter, este se
muestra en la parte derecha del dialogo, junto con su c6digo numérico.

4) Haga clic en el botdn Insertar.

g Nota

Diferentes fuentes incluyen diferentes caracteres especiales. Si no encuentra un
caracter en particular intente cambiar la seleccion de fuente.

Figura 15: El dialogo Caracteres especiales, desde donde puede insertar
caracteres especiales

Para un acceso mas expedito, puede agregar los caracteres que frecuentemente usa en su texto
en la seccion Caracteres favoritos, que esta en la parte inferior del didlogo. Para ello solo necesita
pulsar el boton Ahadir a favoritos cuando haya seleccionado dicho caracter.

Insertar guiones, espacios de no separacion y guiones de separacion
silabica

Para evitar que dos palabras se separen al final de una linea, presione Ctrl+May cuando escriba el
espacio entre las dos palabras. Se insertara un espacio de no separacion.

En caso de que no se desee que un guion aparezca al final de una linea, por ejemplo en un
namero como 123-4567, se presiona Ctrl+May+signo menos para insertar un guion de no
separacion.
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Para escribir guiones ene y eme, puede usar la opcibn Reemplazar guiones en la pestafia
Opciones en Herramientas > Correcciéon automatica > Opciones de correccién automatica...
Esta opcion reemplazara el guion que se escriba, bajo ciertas condiciones, con el guion tipografico
correspondiente:

- Es un guion ene, es decir, un guion con la anchura de la letra “n” en la fuente que se esta
utilizando. Escriba al menos un caracter, un espacio, uno o dos guiones, otro espacio y al
menos una letra mas. El guion o los dos guiones son reemplazados por un guion ene.

—  Es un guion eme, es decir, un guion con la anchura de la letra “m” en la fuente que se
esta usando. Escriba al menos un caracter, dos guiones y al menos otro caracter mas.
Los dos guiones se reemplazaran por un guion eme. Como excepcion, si los caracteres
son numero, como en una fecha o rango de tiempo, los dos guiones se reemplazan por
un guion ene.

Vea la ayuda para mas detalles. Para conocer otros métodos de insertar guiones vea el Capitulo
3, Trabajar con texto: fundamentos, en la Guia de Writer.

Comprobar ortografia y gramatica

Writer proporciona una utilidad para comprobar la ortografia con la que verifica si cada palabra del
documento se encuentra en el diccionario instalado. También proporciona una utilidad para
comprobar la gramatica, que se puede usar independientemente o0 en combinacién con la de
ortografia.

Revision ortografica automatica

Esta herramienta, que se activa desde el menl Herramientas > Revisién ortografica
automatica, comprueba cada palabra a medida que se va escribiendo y muestra una linea
ondulada roja debajo de las palabras no reconocidas. Si se hace clic derecho sobre una palabra
no reconocida se abre un menu contextual. Se puede hacer clic en una de las palabras sugeridas
para reemplazar la palabra subrayada con la seleccionada. Si la lista no contiene la palabra
deseada, haga clic en Ortografia... para abrir un didlogo y corregir la palabra o afiadirla al
diccionario. Cuando se corrige o afiade la palabra, la linea desaparece.

Revision ortografica manual

Para realizar una comprobacion combinada de ortografia y gramatica en el documento (o una
seleccidn de texto) haga clic en el botén Revisar ortografia en la barra de herramientas Estandar
o seleccione Herramientas > Ortografia... Se comprueba el documento o la seleccién y abre el
dialogo Ortografia... si se encuentra alguna palabra no reconocida. Para poder utilizar esta
funcién, deben estar instalados los diccionarios apropiados. De forma predetermina se instalan
cuatro diccionarios: ortografico, gramatical, separacion silabica y de sinénimos.

Aqui tiene algunas caracteristicas mas del revisor ortogréfico:

* Se puede cambiar el idioma del diccionario (por ejemplo, inglés, francés o alemén) en el
dialogo Ortografia...

* Se puede afadir una palabra al diccionario. Haga clic en el boton Aiadir al diccionario
en el dialogo Ortografia... 0 en el mend contextual.

* Haga clic en el boton Opciones... en el dialogo Ortografia... para abrir un dialogo similar
al de Herramientas > Opciones > Configuracion de idiomas > Ayudas de escritura
descrito en el Capitulo 2 de esta Guia de primeros pasos. Alli puede elegir si comprobar
las palabras en mayusculas y las palabras con numeros y puede administrar diccionarios
personalizados, es decir, aiadir o eliminar diccionarios o afiadir y eliminar palabras en un
diccionario.

e Hay varios métodos por los que puede establecer parrafos para ser comprobados en un
idioma especifico (diferente del resto del documento). Por ejemplo, haciendo clic en el
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botén Idioma en la barra de estado. Vea el capitulo 9, Trabajar con estilos, en la Guia de
Writer para mas informacion.

Vea el Capitulo 3, Trabajar con texto: fundamentos, en la Guia de Writer, para una explicacion
detallada de la herramienta ortografia y gramética.

Usar sindnimos y el diccionario de sindnimos

Para acceder a una lista corta de sinbnimos haga clic con el botdn derecho en una palabra y
seleccione Sinénimos en el menu contextual. Aparece un menu contextual con palabras y frases
alternativas. Haga clic en una palabra o frase y esta reemplazara lo seleccionado en el
documento.

El diccionario de sinénimos proporciona una lista mas extensa de palabras o frases alternativas.
Para gestionar el diccionario de sinbnimos desde el menu contextual Sinénimos, elija la dltima
opcion de este, Sinénimos... Si no hubiera un diccionario de sin6nimos instalado para el idioma
actual, esta funcidn estaria deshabilitada.

Usar Correccion automatica

La funcién de Correccién automatica de Writer tiene una lista de errores ortogréaficos y de escritura
comunes que corrige automaticamente. Por ejemplo “geu” es reemplazado por “que”. Se incluyen
también cddigos para insertar caracteres especiales, emojis y otros simbolos.

La correccion automatica se activa por defecto cuando se instala Writer. Se pueden deshabilitar
algunas de sus caracteristicas, modificar otras o desactivarlo completamente.

Se pueden afiadir las correcciones o caracteres especiales que se deseen, o cambiar los que se
suministran con LibreOffice. Elija Herramientas > Correccién automatica > Opciones de
correcciéon automatica... para abrir el dialogo Correccién automatica. En la pestafia
Reemplazar se pueden definir qué cadenas se corrigen y como. En la mayoria de los casos las
opciones predeterminadas son las adecuadas.

Para evitas que Writer reemplace un error especifico, seleccione la pestafia Reemplazar, resalte
el par de palabras y haga clic en el botén Eliminar. Para afiadir nuevos reemplazos a la lista,
escriba en los cuadros de texto Reemplazary Por: y haga clic en el boton Nuevo.

Vea las diferentes pestafias del didlogo para ver la variedad de opciones disponibles con el fin de
afinar la configuracién de la correccién automética.

Para desactivar la funcion de correccién automatica, desmarque la opcién Herramientas >
Correccion automatica > Al escribir.

:@’_ .
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La correccion automatica se puede utilizar como un método rapido para insertar
caracteres especiales. Por ejemplo, (c) puede ser cambiado por ©. Puede afadir sus
propios caracteres especiales.

LibreOffice tiene una amplia lista de caracteres especiales accesibles con Correccion
automatica, por ejemplo, escriba :sonrisa: y LibreOffice lo reemplazara con el
correspondiente emoji de sonrisa: ©.

Autocompletado de palabras

Si esta activada la funcion de Complecién de palabras, Writer intentara adivinar qué palabra se
esta escribiendo y se ofrecera a completar la palabra. Para aceptar la sugerencia, presione Intro.
En otro caso ignore la sugerencia y continde escribiendo.
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Para desactivar la Complecion de palabras seleccione Herramientas > Correccion automatica >
Opciones de correccion automatica... > Compleciéon de palabras y deseleccione la casilla
Activar la complecion de palabras.

Se puede personalizar la forma en que se completan automaticamente las palabras. Hay varios
ajuste que puede configurar en la pestafia Complecion de palabras del dialogo Correccion
automatica.

* Afadir o no un espacio automaticamente después de aceptar una palabra.

* Mostrar la palabra sugerida como una sugerencia (flotando sobre la palabra) en vez de
completar el texto a medida que se escribe.

* Recolectar palabras a medida que se trabaja en un documento y guardarlas para uso
posterior en otros documentos

* Eliminar las palabras recolectadas cuando se cierra el documento.

» Cambiar el mdximo numero de palabras recordadas por Complecion de palabras y el
tamano de las palabras mas pequefias que se guardaran.

* Eliminar entradas especificas de la lista de palabras que se completaran automaticamente.

+ Cambiar la tecla que aceptara una sugerencia. Las opciones a elegir son: Flecha derecha,
tecla Fin, Retorno (Intro), Barra espaciadora o Tabulacion (Tab).

Z Nota

La complecion de palabras automatica solo ocurre después de que haya escrito una
palabra por segunda vez en un documento.

Usar Texto automatico

Se utiliza Texto automatico para almacenar texto, tablas, graficos y otros elementos con el fin de
reusarlos y asignarlos a una combinacion de teclas que facilite la recuperacion. Por ejemplo, en
vez de escribir en muchas ocasiones “Director General”, se puede configurar una entrada de texto
automatico para insertar esas palabras cuando se escriba “dg” y a continuacion se pulse la tecla
F3.

La funcidn de texto automatico es especialmente poderosa cuando se utiliza con campos. Vea el
Capitulo 16, Trabajar con campos, en la Guia de Writer para mas informacion.

Para guardar texto como texto automético:

1) Escriba el texto en el documento
2) Seleccione el texto
3) Seleccione Herramientas > Texto automatico... (0 presione Ctr/+F3)

5) En el didlogo Texto automatico escriba en el cuadro Nombre algo que le ayude a
reconocer el texto. Writer sugerird una atajo de teclado de una letra, que se puede cambiar

6) Seleccione la categoria para la nueva entrada de Texto automatico, por ejemplo Mi texto
automatico

7) Haga clic en el boton Texto autom. y en el menu contextual que aparece, seleccione o
bien Nuevo (para que el texto automatico se guarde con el formato y lo retenga cuando se
inserte, independientemente del punto de insercidn) o bien Nuevo (solo texto) (para que
el texto automatico herede el formato del punto de insercién).

8) Haga clic en Cerrar para volver al documento

Para insertar un texto previamente guardado, escriba el atajo de teclado e inmediatamente teclee
F3.
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A/~ Sugerencia

Si la Unica opcidn que aparece en el menu contextual del botén Texto autom. es
Importar, o bien no ha escrito un nombre para el texto automatico o bien no ha
seleccionado texto en el documento.

Para saber mas acerca del uso de texto automatico vea el Capitulo 3, Trabajar con texto:
fundamentos, en la Guia de Writer.

Formatear texto

Usar estilos es lo recomendable

Los estilos son fundamentales para usar Writer. Los estilos permiten formatear los documentos
consistentemente y cambiar el formato con el minimo esfuerzo. Un estilo es un conjunto de
opciones de formato con un nombre. Cuando se aplica un estilo se aplica un grupo completo de
formatos al mismo tiempo. Ademas los estilos se usan por LibreOffice para muchos procesos,
aungue no seamos conscientes de ello. Por ejemplo, Writer se apoya en los estilos de
encabezado (u otros estilos que se hayan especificado) cuando crea una tabla de contenidos.

A Precaucion

El formato manual (también llamado formato directo) sobrescribe los estilos. No se
puede controlar el formato manual aplicando estilos sobre él.

:@’_ .
A ¢~ Sugerencia

Para eliminar el formato manual, seleccione el texto y elija Formato > Limpiar
formato directo en la barra de menu, o haga clic derecho y seleccione Limpiar
formato directo en el menu contextual o haga clic en el botdn Limpiar formato
directo en la barra de herramientas Formato o escriba Ctr[+M con el teclado.

£7 Nota

Cuando se elimina el formato directo, el texto formateado volvera a tener el estilo de
parrafo aplicado y no el estilo de parrafo predeterminado.

Writer define varios tipos de estilos para diferentes tipos de elementos: caracteres, parrafos,
paginas, marcos, listas y tablas. Vea el Capitulo 3, Usar estilos y plantillas, en este libro, y los
capitulos 8 y 9 de la Guia de Writer.

Formatear parrafos

Se pueden aplicar muchos formatos a los parrafos usando botones en la barra de herramientas
Formato y usando el panel Parrafo del panel principal Propiedades de la barra lateral. No todos
los botones son visibles en la instalacion estandar, pero puede personalizar la barra para incluir
aquellos que utilice frecuentemente. Estos botones y formato incluyen:

* Aplicar estilo

* Activar/desactivar listas con vifietas (con una paleta de estilos de vifietas)

* Activar/desactivar listas con numeracion (con una paleta de estilos de numeracion)
» Alinear a la izquierda, Centrar horizontalmente, Alinear a la derecha o Justificar

» Alinear arriba, Centrar verticalmente, Alinear abajo.
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* Interlineado (seleccionar 1; 1,15; 1,5; 2 o valor personalizado)

* Aumentar espacio entre parrafos, Disminuir espacio entre parrafos
* Aumentar sangria, Disminuir sangria

» Parrafo (para abrir el dialogo Parrafo)

Formatear caracteres

Se pueden aplicar muchos formatos a los caracteres utilizando los botones de la barra de
herramientas Formato y utilizando el panel Caracter del panel principal Propiedades de la barra
lateral. No todos los botones son visibles en una instalacion estandar, pero se puede personalizar
la barra de herramientas para incluir aquellos que se utilizan frecuentemente. Estos botones y
formatos incluyen:

*  Nombre del tipo de letra, Tamafio de letra

* Negrita, Cursiva, Subrayado, Subrayado doble, Suprarayado, Tachado, Esquema
* Superindice, Subindice

* Mayusculas, Minusculas

* Aumentar tamafio, Disminuir tamafio

» Color de letra (con una paleta de colores)

» Color de fondo (con una paleta de colores)

» Color de resalte (con una paleta de colores)

* Caréacter (para abrir el didlogo Caracter)

Correccion automatica de ciertas opciones de formato de parrafos

Se puede configurar Writer para formatear partes de un documento automaticamente de acuerdo
con las elecciones hechas en la pestafia Opciones del didlogo Correccion (Herramientas >
Correccién automatica > Opciones de correcciéon automatica...).

:@’_ .
A /< Sugerencia
Si advierte que ocurren cambios de formato inesperados en su documento, este es el

primer lugar para buscar la causa. En la mayoria de los casos Deshacer (Ctrl+2)
corrige el problema.

La ayuda describe cada una de las opciones y como activar las correcciones automaticas. Algunos
de los cambios indeseados o inesperados de formato son:

* Lineas horizontales. Si escribe tres 0 mas guiones (---), subrayados (___) o signos igual
(===) en una linea y pulsa Intro, el parrafo se reemplazara por una linea horizontal tan
ancha como la pagina. La linea es en realidad el borde inferior del parrafo precedente.

* \Vifietas y listas numeradas. Se crea una lista con vifietas cuando se escribe un guion (-),
asterisco (*) o signo mas (+) seguido por un espacio o tabulador, al principio de un parrafo.
Se crea una lista numerada cuando se escribe un nimero seguido de un punto (.) y
seguido por un espacio o tabulador al principio de un parrafo. La numeracion automatica
se aplica solo a los parrafos formateados con los estilos de parrafo Predeterminado,
Cuerpo de texto o Cuerpo de texto con sangria.

Para alternar entre la activacion o desactivacion de estas correcciones automaticas, seleccione
Herramientas > Correccion automatica > Opciones de correcciéon automatica..., vaya a la
pestafia Opciones y marque o desmarque las casillas correspondientes en la lista.
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Crear listas numeradas o con vifietas
Hay varias formas de crear listas numeradas o con vifietas:

» Utilizar las opciones de correccidn automatica, como se ha descrito antes.

» Utilizar estilos de listas (numeradas), como se describe en el Capitulo 8, Introduccién a los
estilos y Capitulo 9, Trabajando con estilos, en la Guia de Writer.

» Utilizar los botones Alternar lista numerada y Alternar lista con vifietas en la barra de
herramientas Formato o en el panel Parrafo de la barra lateral Propiedades: seleccione
los parrafos para la lista y haga clic en el botén apropiado de la barra de herramientas o de
la barra lateral.

£7 Nota

Es cuestion de preferencia personal si primero escribe la informacién y después aplica
la numeracién o las vifietas, o las va aplicando a medida que va escribiendo.

Usar la barra de herramientas Numeracion y vifietas

Se pueden crear listas anidadas (listas que tienen uno 0 mas elementos con subniveles bajo ellos,
como en un esquema) por medio de los botones de la barra de herramientas Numeracion y
vifietas (vea la Figura 16). Se pueden mover elementos arriba y abajo en la lista, crear subniveles,
cambiar los estilos de las vifietas y acceder al dialogo Numeracién y vifietas que contiene mas
controles detallados. Utilice Ver > Barra de herramientas > Numeracion y vifietas para ver la barra
de herramientas.

Z Nota

Si se esta aplicando la numeracion y vifietas automaticamente de una forma que
considera inapropiada, puede desactivarla temporalmente desmarcando
Herramientas > Correccién automatica > Al escribir.

Usar la barra de herramientas para Numeracion y vifietas

Los dos botones Alternar listas con vifietas y Alternar listas con numeracion de la pestafia
Parrafo en el panel Propiedades de la barra lateral se pueden utilizar para crear listas anidadas y
acceder al dialogo Numeracion y vifietas (mediante el comando Mas vifietas... 0 Mas
numeracion..., respectivamente, del meni contextual de cada botén). Sin embargo, la barra
lateral no incluye herramientas para aumentar o disminuir el nivel de los elementos en la lista,
como si estan presentes en la barra de herramientas Numeracion y vifietas (vea la figura 16).
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Numeracion y vifietas v x
= =
. e
1 Descender 5 Mover hacia 9 Insertar
un nivel abajo entrada sin
ndimero
2 Ascender un Mover hacia 10 Reiniciar
nivel arriba numeracion
3 Descender Mover hacia 11 Activar o
un nivel con abajo con desactivar la
subniveles subniveles lista con
4 Ascender un Mover hacia numeracion
nivel con abajo con 0 vifietas
subniveles subniveles

Figura 16: Barra de herramientas Numeracion y vifietas

Configurar puntos de tabulador y sangrias

La regla horizontal muestra los puntos de tabulador. Cualquier punto de tabulador que se haya
definido sobrescribe los puntos de tabulador predeterminados. La configuracién de tabulador
afecta la sangria de péarrafos completos (al usar los botones Aumentar sangria y Reducir
sangria de la barra de herramientas Formato) asi como la sangria de partes del parrafo (al
presionar la tecla Tab en el teclado).

Utilizar el espaciado de tabulador predeterminado puede causar problemas si comparten
documentos. Si se usa el espaciado de tabulador predeterminado y se envia el documento a
alguien que ha elegido un espaciado predeterminado diferente, los elementos tabulados
cambiaran para utilizar los ajustes de la otra persona. En lugar de utilizar los predeterminados,
utilice sus propios ajustes de tabulador como se describe en esta seccion.

Para definir los ajustes de sangrias y tabuladores para uno o mas parrafos seleccionados, haga
doble clic en el icono de sangria izquierda (_& ) o de sangria derecha (4 7). De esta manera se

abrird la pestafia Sangria y espaciado del dialogo Parrafo. Haga clic en la regla, en cualquier
lugar entre los iconos de sangrias izquierda y derecha para abrir la pestafia Tabuladores del
didlogo Parrafo.

Una estrategia aun mejor es definir los tabuladores para el estilo de péarrafo. Vea los capitulos 8 y
9 en la Guia de Writer para mas informacion.

:@’_ .
A /<~ Sugerencia
No se recomienda usar tabuladores para espaciar material de una pagina. Aunque

depende de lo que quiera conseguir, una tabla es generalmente una elecciobn mas
adecuada.
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Cambiar el intervalo predeterminado de los puntos de tabulador

A Precaucion

Cualquier cambio de los ajustes predeterminados de los tabuladores afectara a todos
los tabuladores predeterminados de cualquier documento que abra posteriormente asi
como a los tabuladores que inserte después de hacer los cambios.

Para establecer la unidad de medida y el espaciado predeterminado de los puntos de tabulador
seleccione Herramientas > Opciones > LibreOffice Writer > General.

Figura 17: Seleccionar el intervalo de puntos
de tabulador predeterminado

También se pueden establecer o cambiar las unidades de medida de las reglas del documento
actual haciendo clic derecho en la regla para abrir una lista con las unidades. Haga clic en una de
ellas para cambiar las unidades de la regla. Los ajustes seleccionados se aplican solamente a esa
regla.

Milimetro

4 @ Centimetro
Pulgada
Punto

1 Pica

| Linea
—

Figura 18: Cambiar las unidades de medida de una regla

Divisién de palabras

Hay varias opciones de ajuste en relacion con la division de palabras: dejar que Writer o haga
automaticamente (usando los diccionarios de division de palabras), insertar guiones condicionales
manualmente donde sea necesario 0 no permitir ninguna divisién de palabras.

Division automatica de palabras
Para establecer la division automatica de palabras:
1) Presione F11 (3+T en Mac) para abrir el panel lateral Estilos o, en la barra lateral, haga

clic en el bot6n Estilos. También puede abrirlo desde el menu Estilos > Gestionar
estilos.

2) En la pestafia Estilos de parrafo (vea la Figura 19), haga clic derecho en Estilo
predeterminado y seleccione Modificar...
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Figura 19: Modificar un estilo

3) En el didlogo Estilo de parrafo (vea la figura 24), vaya a la pestafa Flujo del texto.
4) Bajo Divisién de palabras, seleccione o deseleccione la opcion Automaticamente.
5) Haga clic en el botén Aceptar.

Figura 20: Activar division automatica de palabras

£7 Nota

Activar la division de palabras en el estilo de parrafo Estilo predeterminado afecta a
todos los estilos de parrafo que estén basados en este. Se pueden cambiar
individualmente otros estilos para que la division de palabras no esté activada; por
ejemplo, puede que no se desee que en los titulos se dividan las palabras. Los estilos
gue no se basan en el Estilo predeterminado no estan afectados. Vea el Capitulo 3,

Usar estilos y plantillas, de esta misma guia para saber mas acerca de estilos
basados en otros estilos.

También se pueden elegir los ajustes de divisién de palabras en Herramientas > Opciones >
Configuracion de idioma > Ayudas de escritura, en la seccion Opciones, cerca de la parte

inferior del didlogo. Desplacese por la lista hasta encontrar las opciones de separacion de
palabras (vea la figura 21).
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Figura 21: Configuracion de opciones de division de palabras

También puede cambiar el nimero minimo de caracteres para la division de palabras, el nimero
minimo de caracteres antes de un salto de linea o el menor nimero de caracteres después del
salto de linea. Seleccione el elemento y haga clic en el botén Editar... en la seccién Opciones.

Las opciones de division de palabras configuradas en el dialogo Ayudas de escritura solo son
efectivas si la casilla Automaticamente de la seccion Division de palabras esta activada en los
distintos estilos de parrafo.

Division de palabras manual

Para dividir palabras manualmente no debe usar un guion normal, pues permaneceria visible aun
si la palabra ya no estuviera al final de una linea después de afadir o eliminar texto o de cambiar
el tamafio de la letra o los margenes. En su lugar, utilice un guion de separacion (discrecional),
gue sera visible solo si es necesario.

Para insertar un guion de separacién en una palabra, haga clic donde quiera que aparezca el
guion y presione Ctrl+guion o use Insertar > Marca de formato > Guion discrecional. La palabra
se dividira en esta posicion cuando esté al final de una linea incluso si la division automéatica esta
deshabilitada para ese parrafo.

Formato de paginas

Writer proporciona diferentes modos de controlar el disefio de la pagina: estilos de pagina,
columnas, marcos, tablas y secciones. Para mas informacion vea el Capitulo 6, Formateando
paginas, en la Guia de Writer.

:@’_ .
A/~ Sugerencia

El disefio de pagina es generalmente mas facil si muestran los limites para texto,
objetos, tablas y secciones y los finales de parrafo, tabuladores, saltos de linea y otros
caracteres no imprimibles. Para ello vaya al menu Ver y seleccione los ajustes
necesarios. O vaya al menu Herramientas > Opciones > LibreOffice Writer >
Ayudas de formato y seleccione todo lo necesario en la seccion Mostrar formato.

¢ Qué método de diseiio elegir?

El mejor método de disefio depende de cédmo debe parecer el documento y de la clase de
informacién que contenga. Aqui se muestran algunos ejemplos.
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Para libros similares a esta guia, con una
columna de texto, algunas figuras sin texto al
lado y algunas otras figuras con texto
descriptivo, use estilos de pagina para el disefio
basico e inserte tablas cuando sea necesario
para colocar figuras al lado del texto descriptivo
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Para indices u otros documentos con dos
columnas de texto, donde el texto fluye de la
columna izquierda a la derecha,
consecutivamente, utilice estilos de pagina con
dos columnas. Si el titulo del documento (en la
primera pagina) tiene una anchura de pagina
completa, péngalo en una seccion de una sola
columna.

Para boletines electrénicos con disefio complejo,
dos o tres columnas en la pagina y articulos que
contintan de una pagina a algun lugar en varias
paginas mas adelante, utilice estilos de pagina
para el disefio basico y coloque los articulos en
marcos enlazados y ancle los gréaficos a una
posicion fija en la pagina si es necesario.

Para documentos similares a un glosario, por
ejemplo, con términos y su traduccion, que
deben aparecer uno al lado del otro en forma de
columnas, utilice una tabla para mantener los
elementos alineados y asi poder ir escribiendo
en cada columna.

Crear cabeceras y pies de pagina

Una cabecera es un area que aparece en la parte superior de la pagina, por encima del margen.
Un pie de pagina aparece en la parte inferior, debajo del margen. La informacién que se inserta en
una cabecera o en un pie, como el nimero de pagina, se muestra en cada pagina del documento

que tenga el mismo estilo de pagina.

Titulo en una
Seccion con una
columna

El disefio general
en dos columnas

Esto es una
cabecera en
la primera pagina
solamente

Este marco esta
enlazado con otro
marco en otra
pagina

Esto es unatabla

esta en unafilay
cada palabra en

Estos marcos no
estan enlazados
con ningun otro

sin borde. Cada
par de palabras

una celda de la
tabla

gl
i

CNNOEEEEREAREREE
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g Nota

La cabecera o el pie son propiedades del estilo de pagina. Active o desactive las
cabeceras o pies en los estilos de pagina del documento.

Insertar una cabecera o un pie
Para insertar una cabecera puede:

» Seleccionar Insertar > Cabecera y pie > Cabecera > Estilo predeterminado (o cualquier
otro estilo), o

» Hacer clic por encima del margen superior para hacer que aparezca el marcador Cabecera
(vea la figura Figura 22) y haga clic en el signo +.

Writer es el procesador de texto de LibreOffice. Ademas de las caracteristicas usuales de un

procesador de textos (comprobacion de ortografia, sindnimos, separacion silabica, autocorreccion,

buscar v reemplazar. aeneracion automatica de tablas de contenido e indices. combinacion de
Figura 22: Marcador de cabecera en la parte superior del area de texto

Después de que se haya creado una cabecera, aparece una flecha en el marcador de cabecera.
Haga clic en esta flecha para desplegar un menu con opciones para trabajar con la cabecera (vea
la Figura 23).

Para dar formato a la cabecera, puede utilizar el elemento de mend mostrado en la Figura 23 o
bien seleccionar Formato > Pagina... > Cabecera. Ambos métodos le llevan a la misma pestafa
en el didlogo Estilo de pagina.

Crear cabeceras y pies de pagina
Una cabecera es un area que aparece en la parte superior del
margen. Un pie de pagina aparece en la parte inferior, deb Eliminar cabecera... acion,
tal como namero de pagina, que se inserta en una cabecera v enurn pie semuestra en
cada pagina del documento que tenga el mismo estilo de pagina.

Formato de cabecera...
Bordes y fondo...

Figura 23: Menu Cabecera

Insertar contenido en cabeceras y pies de pagina

A menudo se inserta informacién en la cabecera o en el pie de pagina, tal como titulo del
documento o titulos de los capitulos. Es mejor afiadir estos elementos como campos. De este
modo, si algo cambia, las cabeceras o pies se actualizan automéaticamente. Aqui tiene un ejemplo
coman.

Para insertar el titulo del documento en la cabecera:
1) Seleccione Archivo > Propiedades > Descripcion y escriba un titulo para el documento
2) Afada una cabecera (Insertar > Cabecera y pie > Cabecera > Estilo predeterminado)
3) Cologue el cursor en la parte de la cabecera de la pagina

4) Seleccione Insertar > Campo > Titulo. El titulo aparecera con un fondo gris (que no se
muestra al imprimir y se puede desactivar, si es necesario)
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Para probar, cambie el titulo de todo el documento: vuelva a Archivo > Propiedades >
Descripciéon y mire como se actualiza en la cabecera. Puede aplicar los estilos que desee al texto
en la cabecera o en el pie de pagina.

Los campos se cubren en detalle en el Capitulo 16, Trabajar con campos, en la Guia de Writer.
Para saber mas acerca de cabeceras y pies, vea el Capitulo 6, Formato de paginas y el Capitulo
8, Introduccién a los estilos, en la Guia de Writer.

Numerar paginas

Mostrar el numero de pagina

De la misma manera que en la cabecera, es mejor afiadir los nUmeros de pagina como campos.
Aqui se ilustra un atajo para ello.

Para mostrar nUmeros de pagina automaticamente:

1) Insertar una cabecera o pie, como se describe en la seccién anterior “Insertar una
cabecera o un pie”.

2) Coloque el cursor en la cabecera o pie, donde quiera que aparezca el nUmero de pagina y
seleccione Insertar > Nimero de pagina. El nUmero de cada pagina aparecera con un
fondo gris (que no se muestra al imprimir y se puede desactivar, si es necesario)

Incluir el numero total de paginas
Para incluir el nimero total de paginas (como en “péagina 1 de 12”):

1) Ponga el cursor en la cabecera o pie de pagina donde vaya a insertar la informacion.
Escriba la palabra “pagina” y un espacio, a continuacién inserte el nimero de pagina como
se describid en la seccidon anterior “Mostrar el nUmero de pagina”.

2) Presione la barra espaciadora una vez, escriba la palabra “de” y un espacio. A continuacion
seleccione Insertar > Campo > Total de paginas.

Z Nota

El campo Total de paginas inserta el numero total de paginas del documento tal y
como se muestra en la pestafia Estadisticas de la ventana Propiedades del
documento (vea el menu Archivo > Propiedades). Si se ha reiniciado la numeracion
de pagina en algun lugar en el documento puede ser que Total de paginas no muestre
lo que se quiere. Vea el Capitulo 6, Formato de paginas, en la Guia de Writer para
mas informacion.

Reiniciar la numeracion de paginas

A veces querra reiniciar la numeracion de las paginas al numero 1, por ejemplo, en la pagina que
sigue a una pagina de titulo o después del sumario. Ademas, muchos documentos tienen las
paginas preliminares (como el sumario) numeradas con nimeros romanos y el cuerpo principal del
documento numerado con numeracion arabe, comenzando con el 1.

Se puede reiniciar la numeracién de paginas de dos maneras.

Método 1:
1) Coloque el cursor en el primer parrafo de la pagina nueva.

2) Seleccione Formato > Parrafo...

3) En la pestafia Flujo de texto del didlogo Parrafo (vea la figura 24), vaya a la seccion
Saltos.

4) Marque la casilla Insertar y a continuacion Con estilo de pagina y especifique el estilo a
usar.

5) Especifique el nimero de pagina del que se empezara y pulse el botén Aceptar.
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Tabuladores \ Letras capitulares | Bordes \ Area | Transparencia |
Sangria y espaciado | Alineaciéon Flujo del texto | Esquema y numeracién |

Divisién de palabras
] Automaticamente

Saltos
Insertar Tipo: | Pagina ~ Posicion;  Antes ~
Con estilo de pagina: indice ~ | [] N.de pagina:
Opciones

[J No dividir el parrafo
Mantener parrafos juntos

[C] Ajuste de huérfanas

[C] Ajuste de viudas

Ayuda Restablecer Standard Aceptar Cancelar

Figure 24: Dialogo Parrafo con la pestafia Flujo de texto
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El método 1 es util para numerar las paginas de una seccién de un documento con
varios subdocumentos o varias secciones cuya primera pagina es mayor que 1. Por
ejemplo, puede ser que esté escribiendo un libro, con cada capitulo en un archivo
separado. El capitulo 1 empieza con la pagina 1, pero el capitulo 2 empezaria, por
ejemplo, en la pagina 25 y el capitulo 3 en la 51.

Método 2:
1) Vaya al menu Insertar > Mas saltos... > Salto manual.

2) Por defecto, en el didlogo aparece seleccionado Salto de pagina (vea la Figura 25).
Seleccione el que necesita

3) Elija el estilo de pagina requerido en la lista desplegable Estilo.

4) Marque la casilla Cambiar nimero de pagina para indicar que habra un cambio en la
numeracion de paginas

5) Especifique el numero de pagina desde el que quiere empezar y pulse el botén Aceptar
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Figura 25: Reiniciar nimero de pagina
después de un salto de pagina manual

Cambiar los margenes de pagina
Se pueden cambiar los margenes de pagina de tres formas:

A

Mediante las reglas de la pagina —réapido y facil, pero sin control preciso

Utilizando el didlogo Estilo de pagina —puede especificar los margenes hasta con dos
decimales
Utilizando el panel Pagina de la pestafia Propiedades de la barra lateral

Precaucion

Si se cambian los margenes, los nuevos margenes afectan al estilo de pagina y se
mostraran en el didlogo Estilo de pagina la proxima vez que lo abra.

Debido a que se ve afectado el estilo de pagina, los nuevos margenes se aplican a
todas las paginas que utilizan ese estilo.

Para cambiar los margenes utilizando las reglas:
1) Las secciones grises de las reglas son los margenes. Coloque el cursor del ratén sobre la

linea entre la zona gris y la blanca, exactamente en medio de los dos triAngulos
encontrados (_£ ) (vea la Figura 26). El puntero se convierte en una doble fecha y
muestra el valor actual del margen en un mensaje emergente.

2) Mantenga pulsado el boton izquierdo del ratén y arrastre el puntero para mover el margen.
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Figura 26: Mover los margenes

A Precaucion

Cada una de las dos pequefias puntas de flecha (triangulos grises) que hay en la
regla se usa para poner sangria a los parrafos. Estdn a menudo en el mismo sitio que
los margenes, por lo que tiene que ser cuidadoso para mover los margenes y no la
sangria.

Para cambiar los margenes utilizando el didlogo Estilo de pagina.
1) Haga clic con el botén derecho del ratén en cualquier parte del area de texto y seleccione
Pagina... en el menu contextual.

2) En la pestafia Pagina del dialogo, escriba las distancias requerida en los cuadros de texto
Margenes.

Para cambiar los margenes utilizando el panel Pagina de la pestafia Propiedades de la barra
lateral:

1) En la barra lateral visible (Ver > Barra lateral) seleccione el boton Propiedades.

2) Abra el panel Pagina. Si no estan desplegado el subpanel Formato, haga clic en el simbolo
de apertura (un signo + o una pequefia punta de flecha) al lado del titulo del subpanel.

3) En lalista desplegable Margen apareceran unos ajustes predeterminados. Seleccione el
gue mejor se adapte a sus necesidades. Si ninguno le conviene, haga clic en el pequefio
botén Mas opciones... ( #) situado a la derecha del titulo Formato.

Anadir comentarios a un documento

Autores y revisores utilizan a menudo comentarios para el intercambio de ideas, solicitud de
sugerencias 0 marcar elementos que necesitan atencidén. Existen dos maneras de agregar un
comentario.

Se puede seleccionar un blogue continuo de texto, el cual puede contener varios parrafos, para
comentar; o se puede seleccionar un punto en el que insertar el comentario.

En cualquier caso, para insertar un comentario, seleccione el texto o coloque el cursor en el lugar
al que se refiere el comentario y seleccione Insertar > Comentario o presione Cirl+Alt+C. El
punto de anclaje se conecta mediante una linea punteada a una caja en el lado derecho de la
pagina en la que puede escribir el texto del comentario. Ademas, se afiade el boton Comentarios
en el lado derecho de la regla horizontal, el cual permite alternar entre mostrar u ocultar los
comentarios. También vera la barra de herramientas Navegacion a la izquierda de la barra
Formato, con la que podra navegar a través de todos los comentarios insertados en el documento.

Writer afiade automaticamente el nombre del autor y la fecha de creacion del comentario. La
figura Figura 27 muestra un ejemplo de texto con comentarios de dos autores diferentes.
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Figura 27: Ejemplo de comentarios

Seleccione Herramientas > Opciones > LibreOffice > Datos de usuario para configurar o
cambiar el nombre que aparece en el campo Autor del comentario.

Si méas de una persona edita el documento, a cada autor se le asignara automaticamente un color
de fondo.

Dentro de la caja del comentario haga clic derecho, o haga clic sobre el botén con la flecha, para
abrir un menu contextual desde el que puede eliminar el comentario, todos los comentarios de un
autor o todos los comentarios del documento. Desde este menud también se puede abrir el didlogo
Formatear todos los comentarios... para aplicar formato de caracter al texto de los comentarios.
Se puede pegar texto a través de Pegar desde el menu contextual. También se puede cambiar el
tipo de letra, tamafio y alineacién de la manera habitual de edicién.

Otra manera de navegar entre comentarios es abriendo el Navegador (puede pulsar la tecla F5 o
el boton correspondiente en la barra lateral). Expanda la seccion Comentarios casi al final de la
lista y haga clic en el texto del comentario para poner el cursor en el punto de anclaje de ese
comentario dentro del documento.

También se puede navegar a través de los comentarios utilizando el teclado. Utilice
CtrI+Alt+Av Pag para moverse al siguiente comentario y Ctrl+Alt+Re Pag para moverse al
comentario anterior.

Los comentarios se pueden imprimir al lado del texto en el margen derecho, tal cual aparecen en
la pantalla. Cada pagina se escala para que haya espacio para los comentarios y que quepan en
el tamafio de pagina asignado. Para modificar las opciones de impresiéon para los comentarios de
todos sus documentos de texto, elija Herramientas > Opciones > LibreOffice Writer > Imprimir.

Crear un indice o tabla de contenidos

La funcién sumario de Writer permite crear un indice o tabla de contenidos automatica a partir de
los titulos existentes en el documento. Antes de comenzar, asegurese de que los titulos estan
formateados consistentemente. Por ejemplo, se puede usar el estilo Titulo 1 para titulos de
capitulo y los estilos Titulo 2 y Titulo 3 para subtitulos en el capitulo.

Aunque los sumarios se pueden personalizar extensivamente en Writer, generalmente la
configuracion predeterminada suele ser suficiente. Crear un sumario rapido es sencillo:

1) Cuando cree el documento utilice los siguientes estilos de parrafo para los diferentes
titulos (como titulos de capitulo o de seccién): Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3y asi
sucesivamente. Estos son los que apareceran en el sumario.

2) Situe el cursor donde quiera que aparezca el sumario.
3) Seleccione Insertar > Sumario e indice > Sumario, indice o bibliografia...
4) No cambie nada en el dialogo Sumario, indice o bibliografia. Pulse Aceptar.
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Si se afiade o elimina texto (de forma que los titulos se mueven a diferentes paginas) o si se
afiade, elimina o modifican los titulos, se necesita actualizar el sumario.

Para ello:

1) Coloque el cursor dentro del area del sumario
2) Haga clic derecho y seleccione Actualizar indice en el menu contextual.

g Nota

Si no puede colocar el cursor en el sumario, seleccione Herramientas > Opciones >
LibreOffice Writer > Ayudas de formato y, en la seccién Areas protegidas,
seleccione Activar cursor.

Se puede personalizar un sumario existente en cualquier momento. Haga clic derecho en él y
seleccione Editar indice en el menu contextual. En el Capitulo 14, Sumarios, indices y
bibliografias, de la Guia de Writer se describe en detalle todas las personalizaciones que se
pueden elegir.

Crear indices y bibliografias

Los indices y bibliografias funcionan de modo similar al de los sumarios. En el Capitulo 14,
Sumarios, indices y bibliografia, en la Guia de Writer se describe el proceso en detalle.

Ademaés de los indices alfabéticos, hay otras configuraciones para indices que vienen con Writer,
incluyendo aquellas de indices de figuras o ilustraciones, de tablas o de objetos. Incluso se
pueden crear indices definidos por el usuario. Por ejemplo, puede que se desee un indice que
contenga solamente los nombres cientificos mencionados en texto y otro indice que contenga solo
los nombres comunes de las especies. Antes de crear algunos tipos de indices se necesita crear
entradas de indice insertadas en el texto del documento Writer.

Trabajar con graficos

Los gréficos en Writer son de tres tipos basicos:
» Archivos de imagen, lo que incluye fotos, dibujos, imagenes escaneadas y otros
» Diagramas creados utilizando las herramientas de dibujo de LibreOffice
» Diagramas creados usando el componente de diagramas de LibreOffice

Vea el Capitulo 11, Gréficos, la galeria y fontwork, en esta misma Guia de primeros pasos y el
Capitulo 11, Trabajar con imagenes, en la Guia de Writer.

Imprimir

Vea el Capitulo 10, Imprimir, exportar y enviar por correo, en esta misma Guia de primeros pasos
y el Capitulo 7, Imprimir, exportar y correo electrénico, en la Guia de Writer para ver en detalle
como obtener una vista previa de las paginas antes de imprimir, seleccionar opciones de
impresién, imprimir en blanco y negro en una impresora de color, imprimir folletos y otras
caracteristicas de impresion.

Combinar correspondencia

Writer proporciona caracteristicas muy Utiles para crear e imprimir lotes de documentos:

« Multiples copias de un documento para enviar a una lista de destinatarios diferentes
(cartas modelo)
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* Etiquetas de correo
* Sobres

Todas estas facilidades utilizan una fuente de datos registrada (un hoja de céalculo o una base de
datos que contienen registros con nombres, direcciones y otra informacion). En el Capitulo 13,
Combinacion de correspondencia, en la Guia de Writer se describe el proceso en todo detalle.

Seguimiento de cambios en un documento

Se pueden usar varios métodos para mantener un registro de cambios en un documento.

1) Hacer los cambios en una copia del documento (guardado en otra carpeta o con otro
nombre, 0 ambos) y posteriormente utilizar Writer para combinar los dos archivos y ver las
diferencias. Seleccione Editar > Seguimiento de cambios > Comparar documentos.

2) Guardar versiones, las cuales se almacena como parte del archivo original. Si embargo,
este método puede causar problemas con los documentos grandes o complejos,
especialmente si se guardan muchas versiones. Evite este método si es posible.

3) Utilizar las marcas de seguimiento de Writer para mostrar donde se ha afiadido o
eliminado material o se ha cambiado el formato. Antes de comenzar a modificar el texto,
seleccione Editar > Seguimiento de cambios > Grabar cambios. Posteriormente se
pueden revisar y aceptar o rechazar cada uno de los cambios; para ello elija Editar >
Seguimiento de cambios > Mostrar cambios, haga clic derecho sobre cada cambio y
elija Aceptar cambio o Rechazar cambio en el menu contextual, o seleccione Editar >
Seguimiento de cambios > Gestionar cambios... para ver la lista de cambios y
aceptarlos o rechazarlos. Mas detalles en la Guia de Writer.

:@’_ .
A/~ Sugerencia

No todos los cambios se graban. Por ejemplo, no se graba cambiar un punto de
tabulacion de alineacion derecha a alineacion izquierda, ni cambios en las formulas o
en los gréficos enlazados.

A Precaucion

Un documento con seguimiento de cambios activo y con cambios ocultos hace un
seguimiento de la historia de modificaciones que puede no ser advertido por el
usuario actual. Los contenidos eliminados o modificados se pueden recuperar.
Aungue es un avance, es también un riego de seguridad del historial del documento.

Usar campos

Los campos son una caracteristica de Writer sumamente Util. Se usan para insertar datos que
cambian en un documento (como la fecha actual o el nUmero total de paginas) y para insertar
propiedades del documento como el nombre, el autor y fecha de la Gltima actualizacion. Los
campos son la base de las referencias cruzadas, la numeracion automatica de figuras, tablas,
titulos y otros elementos; y un amplio rango de funciones mas, demasiadas para ser descritas
agui. Vea el Capitulo 16, Trabajar con campos, en la Guia de Writer para mas detalles.

Enlazar con otra parte del documento

Si se escriben directamente referencias a otras partes del documento, esas referencias pueden
desactualizarse facilmente si se reorganiza el orden de los temas, se afiade o elimina material o
se reescriben los titulos. Writer proporciona dos maneras de asegurarse de que las referencias se
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mantienen actualizadas al insertar enlaces a otras partes del documento o de otro documento:
hiperenlaces y referencias cruzadas.

Los dos métodos obtienen el mismo resultado al hacer Ctr/+Clic en el enlace mientras el
documento esté abierto en Writer: el cursor es redirigido al elemento de la referencia. Sin embargo
hay algunas importantes diferencias:

» Eltexto en un hiperenlace no se actualiza automaticamente si cambia el texto en el
elemento enlazado (aunque puede cambiarlo manualmente), mientras que en las
referencias cruzadas se actualiza automaticamente.

* Cuando se usa un hiperenlace, no tiene eleccién de como presentar el contenido del
hiperenlace (por ejemplo si mostrar texto o niumero de pagina como el texto de enlace),
pero cuando se utilizan referencias cruzadas existen varias opciones de configuracion.

» Sise hace un hiperenlace a un objeto, tal como a un grafico, y se tiene que mostrar un
texto atil como Figura 6, hay que dar ese nombre Util al objeto (en vez del nombre
predeterminado Grafico6) o utilizar el didlogo Hiperenlace para modificar el texto visible.
Por el contrario, las referencias cruzadas muestran texto Util y se pueden elegir diferentes
variaciones del nombre.

* Sise exporta un documento de Writer a HTML, los hiperenlaces permanecen activos
mientras que las referencias cruzadas no. (Ambas permanecen activas cuando se exporta
el documento a PDF).

Usar hiperenlaces

La manera mas facil de insertar un hiperenlace a otra parte del mismo documento es por medio
del Navegador:

1) Abra el documento que contiene los elementos que quiere referenciar.

2) Abra el Navegador haciendo clic en el botén de la barra lateral o seleccionando Ver >
Navegador o pulsando la tecla F5.

3) Haga clic en la flecha del boton combinado Modo de arrastre y seleccione Insertar como
hiperenlace.(vea la Figura 28)

4) En la parte de abajo del Navegador, seleccione el documento que contiene el elemento al
gue quiere referenciar.

5) En ellalista del Navegador, seleccione el elemento que quiere insertar como hiperenlace.
Puede necesitar abrir algun tipo de objeto que esté colapsado. Haga clic en la pequefa
punta de flecha a la izquierda de cada tipo para desplegar la lista de objetos de ese tipo

6) Arrastre el elemento al lugar en el que quiera insertar el hiperenlace dentro del documento.
El nombre del elemento se inserta en el documento como hiperenlace.

Se pueden usar también el dialogo Hiperenlaces (que puede acceder mediante Insertar >
Hiperenlace...) para insertar y modificar hiperenlaces dentro del documento o entre documentos.
Vea el Capitulo 12, Crear paginas web.
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Usar referencias cruzadas

Reemplace cualquier referencia cruzada escrita a mano con referencias automaticas y, cuando
actualice los campos, todas las referencias se actualizardn automaticamente para mostrar el texto
o los niumeros de pagina actuales. La pestafia Referencias cruzadas en el didlogo Campos,
muestra algunos elementos, como titulos, marcadores, figuras, tablas y parrafos numerados como
pasos de un procedimiento. También puede crear sus propios elementos de referencia; para ello
vea “Establecer referencias” en el Capitulo 16, Trabajar con campos, en la Guia de Writer.

Para insertar una referencia cruzada a un titulo, figura, marcador u otro elemento: en el
documento, coloque el cursor en el lugar donde quiere que aparezca la referencia cruzada.

1) Siel didlogo Campos no esta abierto, haga clic en Insertar > Referencia cruzada... En la
pestafia Referencias cruzadas (vea la Figura 29), en la lista Tipo, seleccione el tipo de
elemento al que quiere referenciar (por ejemplo Titulos o Figura). Puede dejar este didlogo
abierto mientras inserta varias referencias cruzadas.

2) Haga clic en el elemento requerido en la lista Seleccién, la cual muestra todos los
elementos del tipo seleccionado.

3) Enlalista Insertar referencia a elija el formato requerido que tendra la referencia cuando
se inserte en el documento. La lista varia en funcion del tipo seleccionado. Las opciones
mas usadas generalmente son Referencia (para insertar el texto completo de un titulo o
leyenda), Categoria y numero (para insertar el nUmero de elemento precedido de la
palabra Tabla o Figura, pero sin el texto de la leyenda), Numero (para insertar solo el
namero de figura o tabla, sin la palabra Figura o Tabla) o Pagina (para insertar el nimero
de la pagina en la que esta el elemento referenciado).

4) Haga clic en Insertar.
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Figura 29: La pestafia Referencias cruzadas en el didlogo
Campos

Usar marcas de texto

Las marcas de texto se listan en el Navegador y se puede acceder directamente a ellas desde alli
con un clic del ratén. Las marcas de texto se pueden usar como destino de referencias cruzadas y
se pueden crear hiperenlaces a ellas, tal y como se ha descrito antes.

Para crear una marca de texto:

1) Seleccione el texto donde quiere la marca de texto. Haga clic en Insertar > Marca de
texto...

2) En el didlogo Marcadores, el cuadro mayor contiene una lista de las marcas de texto
definidas previamente (vea la figura 30). Escriba un nombre para este nuevo marcador en
el cuadro de arriba y haga clic en Insertar.
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Usar documentos maestros

Un documento maestro junta documentos de texto separados en un solo documento mas grande,
y unifica el formato, el sumario (indice o tabla de contenidos), los indices, bibliografias y otras
tablas y listas. Los documentos maestros se usan tipicamente para la produccién de documentos
grandes, como un libro, una tesis o un informe largo; o cuando diferentes personas estan
escribiendo diferentes partes o capitulos de un mismo documento, de modo que no tengan que
compartir archivos. Para detalles sobre como usar documentos maestros vea el Capitulo 15,
Trabajar con documentos maestros, en la Guia de Writer.

Se pueden afadir plantillas de documentos maestros a LibreOffice del mismo modo que el resto
de las plantillas. Crear un documento maestro basado en una plantilla de documento maestro crea
un documento maestro con el mismo contenido inicial que la plantilla en que esta basado. Vea el
Capitulo 3, Estilos y plantillas para saber mas sobre la creacién y uso de plantillas.

Crear formularios

Un documento de texto estandar muestra informacion: una carta, un informe, un folleto, por
ejemplo. Tipicamente el lector puede editar todo o nada. Un formulario tiene secciones que no son
editables y otras secciones que se han disefiado para que el lector realice cambios. Por ejemplo,
un cuestionario tiene una introduccion y preguntas (que no se deben modificar) y espacios para
gue el lector escriba las respuestas.

Los formularios se usan de tres maneras:

» Para crear un documento que debera completar el destinatario, como un cuestionario
enviado a un grupo de personas para que lo rellenen y devuelvan.

» Para enlazarlo a una base de datos o fuente de datos y permitir al usuario que introduzca
informacién. Por ejemplo, alguien que recibe pedidos y rellena la informacién de cada
pedido en una base de datos utilizando un formulario.

» Para ver informacién contenida en una base de datos o fuente de datos. Un bibliotecario
podria obtener informacién de los libros sin el peligro de modificar accidentalmente las
fichas de los libros.
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Writer ofrece varios modos de rellenar informacion en un formulario, incluyendo casillas de
verificacion, botones de opcion, cuadros de texto, listas desplegables e incrementadores
numeéricos. Vea el Capitulo 17, Trabajar con formularios en Writer, en la Guia de Writer.
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