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Introduccion

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

* Margenes

* Saltos de pagina

* Cabeceras y pies de pagina

* Numeracion de paginas

» Titulos de paginas

* Notas al pie y notas al final

En el «Capitulo 6» se describen otros métodos como el empleo de columnas, marcos, tablas y
secciones, el cambio de la orientacién de una pagina en un documento y el uso de bordes y
fondos.

En el «Capitulo 8, Introduccion a los estilos» se describen otros usos del los estilos de pagina y
en el «Capitulo 9, Trabajar con estilos»se trata con detalle el didlogo Estilo de pagina.

Nota

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

o Consejo

El disefio de la pagina puede ser mas preciso si hace uso de las opciones para
mostrar los limites de texto, objetos, tablas y secciones en Herramientas >
Opciones > LibreOffice > Colores de la aplicacién y las opciones para finales de
parrafos, tabuladores, saltos y otros elementos en Herramientas > Opciones >
LibreOffice Writer > Ayudas de formato.

Configuracion del diseiio de pagina basico usando estilos

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

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

Para cambiar el disefio de paginas individuales, defina un nuevo estilo de pagina o utilice una de
las técnicas (secciones, marcos o tablas) que se describen en el «Capitulo 6, Formato de
paginas Il»

Nota

Para algunos documentos, todos los cambios de disefio (como la posicion de los
ndmeros de pagina y otros elementos en una cabecera o pie de pagina en paginas
opuestas) se pueden definir en un solo estilo de pagina.
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0 Consejo

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

Cambiar los margenes de la pagina

Se pueden cambiar los margenes de la pagina de las siguientes maneras:

Utilizando las reglas de la pagina: rapido y facil, pero no tiene un control preciso.

Utilizando el didlogo Estilo de pagina: puede especificar margenes hasta con dos
decimales.

Haciendo clic en la pestafia Pagina en la Barra lateral y usando el desplegable
Margenes puede establecer unos margenes predefinidos.

Nota

Si se cambian los margenes usando cualquiera de estos métodos, el tamafio de los
margenes se cambia en el estilo de la pagina y afecta a todas las paginas que usen
ese estilo. Los nuevos margenes se mostraran en el dialogo Estilo de pagina la
proxima vez que lo abra.

Si desea cambiar los margenes solo en algunas péginas, debe usar distintos estilos
de paginay alternar entre ellos; vea «Insertar saltos de pagina» mas adelante

Para cambiar margenes utilizando las reglas:

1) Las secciones sombreadas de las reglas son los margenes (figura 1). Coloque el cursor

del ratdn sobre la linea entre las secciones gris y blanca. El puntero se convierte en una
flecha de dos puntas y muestra el tamafio del margen en un mensaje emergente.

2) Mantenga presionado el boton izquierdo del raton y arrastre el raton para mover el

margen.
L = N R R IR S

Figura 1: Cambiar margenes con las reglas

Precaucion

Las puntas de flecha en gris de la regla indican la sangria de parrafos. Normalmente
estan en el mismo lugar que los margenes de pégina, por lo que debe tener cuidado
para mover el borde del margen, no las flechas. Las flechas de dos puntas que se
muestran en la figura 1 son el cursor del ratdn situado en la posicién correcta.

Cambiar los margenes de la pagina | 5



O Consejo

Después de hacer un cambio, al pasar el raton sobre el margen modificado, se
mostrara la nueva medida.

Para cambiar los margenes usando el didlogo Estilo de pagina:

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

2) Haga clic en la pestafia Pagina del didlogo Estilo de pagina (figura 2), escriba las
medidas adecuadas para los Margenes. El margen Encuadernacion, es el espacio extra
que se deja entre el borde de la pagina y el margen izquierdo (o interior). Se puede dejar
a cero y afiadir la cantidad correspondiente al margen izquierdo (o interior).

3) Haga clic en Aceptar.
Estilo de pagina: Estilo de pagina predeterminado *

Organizador Pigina Area Transparencia Cabecera Pie Bordes Columnas Nota al pie
I

Formato de papel
Formato:
Anchura: 21,00 cm =
Altura: 2070 cm =
Orientacion: (® Vertical
© Horizontal Bandeja de papel: |[Segli|n configuracion de impresora] | v |
Margenes Configuracién de disposicién
Interior: 2,50cm S Disposicién de pagina: |Reﬂejado ~ |
Exterion: 1,80cm 5 Nimeros de paginas: |‘I_. 2 3. ~ |
Arriba: 2,00cm = Estilo de referencia | |
Abajo: 2,00cm e [ Utilizar el interlineado de Ia pagina
Encuadernacién: 0,00 cm = Pos. de encuadernacion: |A la izquierda ~ |

[ Encuademnacion a la derecha de la pagina
El fondo cubre los margenes

Figura 2: pagina pagina en el didlogo Estilo de pagina

Para cambiar los margenes usando la Barra lateral, seleccione alguno de los margenes
preestablecidos en la lista desplegable (figura 3). Se puede acceder también al didlogo Estilos
de pagina mediante el simbolo en la esquina superior derecha de la barra de titulo de la seccién
Formato.

! Pagina % =
=l Formato = =
Tamario: |Ad v| A
Anchura: (21,00 cm = &
Altura: 29,70 cm = |
Orientacion: |Vertical v| @
Margenes: F'e D
Ninguno
-
Estilos Estrechos f?};
Cabecera Moderados
Pie Mormales (1,90 cm)

MNormales (2,54 cm)
Marmales (3,18 cm)
Amplics
Reflejados
Personalizados

Figura 3: Margenes (Barra lateral)
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Nota

Cambiar el margen en la Barra lateral, cambia los margenes derecho e izquierdo y
superior e inferior en la misma medida. Use otro método si desea medidas
diferentes.

Insertar saltos de pagina

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

Control de saltos de pagina automaticos
Puede controlar parte del flujo automatico de texto de varias formas, entre ellas:

» Utilizando la opcién Mantener parrafos juntos, por ejemplo, para evitar que la oracién
introductoria a una lista se separe de la lista. Esta opcién se encuentra en la pagina
Flujo de texto del didlogo Parrafo (haga clic con el botdn derecho y elija Parrafo >
Parrafo en el menu contextual para abrir el didlogo).

Use esta opcion en la pagina Flujo del texto del dialogo Parrafo (para parrafos
individuales) o el didlogo Estilo de parrafo (para todos los parrafos con ese estilo).

Opciones

Mantener parrafos juntos
[ Ajuste de huérfanas |2 = renglones

[ Ajuste de viudas 2 = renglones

Figura 4: Las opciones No dividir parrafo y
Mantener parrafos juntos en el didlogo Parrafo

» Utilizando un estilo de parrafo para que un parrafo comience en una pagina nueva. Un
uso tipico es que los titulos de los capitulos siempre comiencen en una pagina nuevay
que sea la pagina derecha. Utilice el dialogo Estilo de parrafo para definirlo (consulte
«Opciones de flujo de texto para estilos de péarrafo» en el «Capitulo 9, Trabajar con
estilos»).

Insertar un salto de pagina sin cambiar el estilo de pagina

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

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

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

Método 1
1) Coloque el cursor en el punto en el que desea comenzar la pagina siguiente. Seleccione
Insertar > Mas saltos > Salto manual.
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2) Enla seccion Tipo del dialogo Insertar salto (figura 5), seleccione Salto de paginay en la
lista desplegable Estilo de pagina, seleccione el estilo de pagina que desee para la
pagina siguiente. Pulse en Aceptar.

Precaucion

Para cambiar el estilo de pagina para una sola pagina debe insertar un salto de
pagina después de esa pagina. Si no inserta el salto de pagina, el estilo de la pagina
de algunas o todas las otras paginas del documento también cambia.

Insertar salto X

Tipo
(O zalto de renglon
(O Salto de columna
(®) Salio de pagina

Estilo de pagina:

| égmalzqmerda

[] Cambiar nimero de pagina

-
-

Figura 5: Insertar un salto de pagina
manual y cambiar el estilo de pagina

Método 2
1) Coloque el cursor en el parrafo que desea colocar al principio de la pagina siguiente.
Pulse botdn derecho y elija Parrafo > Parrafo en el menu contextual.
2) Enla péagina Flujo del texto del dialogo Parrafo (figura 6), en la seccion Saltos,

seleccione Insertar, marque la opcion Con estilo de pagina y seleccione el estilo de
pagina que desee de la lista desplegable. Pulse en Aceptar.

Saltos
Insertar

Tipo: ‘F‘a’gina ~ |

Posicion: ‘Antes e |

[VIiCon estilo de pa'gina:é ‘Estilu:rde pagina predeterminado |~ |
LI N2 de pagina: 1 -

*

Figura 6: Insertar un salto de pagina manual
usando el didlogo Péarrafo

0 Consejo

Vea «Numeracion de la primera pagina con un namero distinto de 1» mas adelante

para obtener informacidn sobre el uso de las opciones N° de pagina en estos
dialogos.
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Crear cabeceras y pies de pagina

Las cabeceras son partes de un documento que aparecen en la parte superior de cada pagina;
los pies de pagina aparecen en la parte inferior. Por lo general, incluyen un niumero de paginay,
a veces, informacion del documento (como el titulo). En Writer, las cabeceras y pies de pagina
se especifican en los estilos de pagina; por lo tanto, todas las paginas con el mismo estilo de
pagina mostraran una cabecera y pie de pagina con el mismo tamafio, aunque el contenido de la
cabecera o pie de pagina puede variar. Por ejemplo, la cabecera o pie de pagina en la primera
pagina de una seccioén, capitulo o documento puede contener informacién diferente, aunque el
estilo de la pagina sea el mismo. Vea «Usar un estilo de pagina» mas adelante.

El «Capitulo 9, Trabajar con estilos» describe como formatear una cabecera como parte del
formato de estilo de pagina. Este ejemplo muestra cdmo insertar una cabecera en las paginas
del estilo predeterminado utilizando el formato manual.

Hay dos formas de insertar una cabecera o pie de pagina. El método méas simple es pulsar sobre
la parte superior del area de texto, cuando aparezca el marcador de Cabecera, pulse en +. Para
un pie de pagina, pulse debajo del area de texto y utilice el mismo método.

Introduction

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

Figura 7: Marcador de cabecera en la parte superior del area de texto

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

Para nuestro ejemplo, seleccione el Estilo predeterminado del menu para activar las cabeceras
solo en las paginas que usan el estilo de pagina predeterminado. Se creara un area en la parte
superior o inferior de la pagina (en la figura 8 aparece resaltada).

G A : : B L : : IR U S B SRR S 2 &

Cabecera de pagina

La sal vieja
Estaba caminando por el astillero en pénico,

Cuando encontré un marinero viejo y gris,

Figura 8: Una pagina con cabecera ya definida

Formato de cabeceras y pies de pagina

En Writer, las cabeceras y pies de pagina son también parrafos; por lo tanto, puede dar formato
al texto de la cabecera o pie de péagina utilizando las mismas técnicas que utiliza para dar
formato al texto en el cuerpo principal del documento. Consulte el «Capitulo 4, Formato de
texto».

También puede agregar imagenes a las cabeceras y pies de pagina usando cualquiera de las
técnicas descritas en el «Capitulo 11, Imagenes» y puede alinear la informacion usando tablas
como se describe en el «Capitulo 6, Formato de paginas I».
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o Consejo

Writer proporciona estilos de parrafo para cabeceras y pies de pagina, que puede
modificar y usar de la misma manera que otros estilos de parrafo. Vea el «Capitulo
8, Introduccién a los estilos» y el «Capitulo 9, Trabajar con estilos».

Para formatear el disefio de cabeceras y pies de pagina manualmente:
1) Use cualquiera de estos métodos para abrir el didlogo Estilo de pagina:
— Pulse en cualquier lugar de la pagina y elija Formato > Estilo de pagina en el menda.

— Pulse con el botdn derecho en cualquier lugar de la pagina y elija Estilo de pagina en
el menad contextual.

— Sila pagina tiene cabecera o pie de pagina, haga clic en el &rea respectiva. Cuando
aparezca el marcador de cabecera o pie, haga clic en la flecha hacia abajo y
seleccione Formato de cabecera o Formato de pie de pagina.

2) En las paginas Cabecera o Pie del diadlogo Estilo Pagina (figura 9), Puede cambiar los
margenes, el espaciado y la altura.

Estilo de pagina: Estilo de pagina predeterminado X

Organizador Pigina Area Transparencia Cabecera Pie Bordes Columnas Nota al pie
—

[ Mismo contenido en paginas izquierdas y derechas

Mismo contenido en la primera pagina

Margen izquierdo: 0,00cm o
Margen derecho: 0,00cm =
Espaciado: 0,50cm =

[ Utilizar espacio dindmico
Altura: 0,50 cm =

Ajuste dinamico de la altura

Mas...
Figura 9: Pagina Pie del dialogo Estilo de pagina

3) Pulse en el boton Mas para abrir el dialogo Bordes y fondo (figura 10), para agregar
bordes, colores o imagenes de fondo a la cabecera o pie de pagina si lo desea.

Bordes y fondo *

Bordes Area Transparencia
—

Disposicin de lineas Separacion

1= lzquierda: |0,05cm

Definido por el usuario: Derecha: |0,05cm

Superior: 0,05 cm

Al Al ae] ae

Inferior  |0,05cm

Sincronizar

Linea Estilo de sombra
Estilo: 1 7 Posicion: E Oo|o|g|t
Color: I Gris A200 = Color: Gris A200

Anchurat  |Finisimo (0,05 pt)  |v Distancia: |0,10cm s

Figura 10: Dialogo de bordes y fondo para cabecera o pie de pagina
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Uso de campos en cabeceras y pies de pagina

Puede escribir informacién en cabeceras y pies de pagina, pero algunos elementos como titulos
de documentos y titulos de capitulos se agregan mejor como campos. De esa manera, si cambia
algo en el documento, las cabeceras y pies de pagina se actualizan automaticamente.

El siguiente ejemplo muestra un disefio sencillo con campos, consulte el «Capitulo 17,
Campos», para disefios mas avanzados .

Para insertar el titulo del documento en la cabecera de un estilo de pagina predeterminado:

1) Seleccione Archivo > Propiedades y haga clic en la pagina Descripcion, ingrese un
titulo para el documento en el area Titulo y pulse en Aceptar para cerrar el didlogo.

2) Afada una cabecera (Insertar > Cabecera y pie > Cabecera > Estilo predeterminado).
3) Coloque el cursor en la parte de la cabecera de la pagina.

4) Seleccione Insertar > Campo > Titulo. Los campos se muestran con un fondo gris, este
fondo no aparece en la impresion.

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

Ademas, puede usar un campo para numerar las paginas de manera automatica.

Numeracion de paginas

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

ﬂ Consejos

Si desea desactivar el fondo gris, elija Ver > Marcar campos (0 presione Ctr l+F8).
Si ve las palabras «Numero de pagina»en lugar de un nimero, presione Ctr 1+F9.
Este atajo de teclado alterna entre el nombre de campo y el contenido del campo.

A continuacién se describen algunas técnicas para insertar nimeros de pagina e informaciéon
relacionada del documento en cabeceras o pies de pagina:

* Numeracion bésica de paginas.

» Definir el formato del nimero de pagina.

* Reiniciar y formatear la numeracion mediante estilos.

* Numeracion de la primera pagina con un numero distinto de 1.

» Combinar texto y nimeros de pagina en la cabecera.

* Incluir la numeracién de capitulos con la numeracion de paginas.

Numeracidén basica de paginas

El caso mas sencillo es tener el nUmero de pagina en la parte superior o inferior de cada pagina
y nada mas. Para hacer esto, haga clic en la cabecera o pie de pagina, para que aparezca el
marcador de cabecera o pie, pulse en la flecha hacia abajo y elija Insertar > Niumero de pagina
o utilice la entrada Insertar > Campo > Numero de pagina del menu.
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O

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

En resolucidn, él se enfrasco tanto en su lectura, que se le pasaban
claro, v los dias de turbio en turbio, y asi, del poco dormir v del my
Figura 11: Numero de pagina insertado en la cabecera

Puede alinear el nUmero de pagina a la izquierda, a la derecha o al centro. Haga clic en el
parrafo de cabecera o pie de pagina y luego use uno de estos métodos:
* Haga clic en uno de los iconos de alineacion en la barra de herramientas Formato.

* Abra la pagina Propiedades en la barra lateral. En la seccién Parrafo, haga clic en uno
de los iconos de alineacién (figura 12).

EPropiedades X =

Estilo [

Caracter M

=l Parrafo Y %{5’
== = = m
| o ——

Figura 12: Iconos de alineacion en la pagina
Propiedades de la barra lateral

* Haga clic con el boton derecho y seleccione Parrafo > Parrafo en el menua contextual.
En el didlogo Parrafo, utilice la pagina Alineacién y elija una opcion de alineacion, luego
haga clic en Aceptar.

Parrafo X

2 4o Alineacis . . . ; .
Sangria y espaciado Alineacion Flujo del texto Esquema y lista Tabuladores Letras capitulares Bordes Area Transparencia

O Derecha
O Centro
O Justificado

: —
Acoplar a cuadricula de texto (si se activa)
= [
Texto a texto
Alineacion: |Automa’tico ~ |
Propiedades

Direccién del texto: |Uti|izarconfiguraci6n del objeto superior | v |

Figura 13: Ficha Alineacion del didlogo Péarrafo
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Definir el formato del nimero de pagina

Existen muchas variantes para la numeracion de paginas, por ejemplo, puede configurar el
namero de pagina para que se muestre en himeros romanos. La forma mas sencilla es
haciendo doble clic en el nimero de pagina y seleccionando el formato deseado. Una opcién
mas efectiva es especificar el formato de los niumeros en el estilo de la pagina como se explica a
continuacion.

Pulse con el botén derecho en el area de texto de la pagina y seleccione Estilo de pagina en el
menu contextual.

Haga clic en la pestafia Pagina del dialogo Estilo de pagina y en la seccién Configuracion de
disposicién, seleccione i, ii, iii de la lista desplegable Numeros de paginas para usar nimeros
romanos en minusculas.

Configuracion de disposicién

Disposicidn de pagina: |Reﬂejado

Mumeros de paginas:

a b, c.
Pos. de encuadernacion: |, I, 1Il...

i, i, T

12259 35,

Ung, dos, tres...

Primerc, segundeo, tercero..,

Figura 14: Cambio de formato de los numeros
de pagina

Precaucion

Cualquier cambio en el formato de nimero afecta a los nUmeros de pagina en todas
las paginas que usan ese estilo de pagina, independientemente del método utilizado
para cambiar el formato. Para cambiar el formato de los nimeros de pagina
solamente en determinadas paginas, debe usar diferentes estilos de pagina.

Reiniciar y formatear la hnumeracion mediante estilos

Es posible que desee reiniciar la numeracion de paginas en 1, por ejemplo, en la pagina que
sigue a una portada o tabla de contenido. Ademas, muchos documentos tienen la parte
introductoria (como un indice de contenido) con humeracion en nUmeros romanos y el cuerpo
principal del documento en niumeros arabigos, comenzando en 1.

Primero, debe definir el formato de numeracion para dos estilos de pagina, por ejemplo
Introduccidn y Predeterminado. Consulte «Usar distintos estilos de pagina» mas adelante y
«Definir el formato del nimero de pagina», arriba.

A continuacién, en el estilo de pagina Introduccion, inserte un nimero de pagina (Vea el
apartado «Numeracion basica de paginas» explicado anteriormente).

Después, puede reiniciar la numeracion de paginas de la siguiente manera:

1) Coloque el cursor en el parrafo donde quiera insertar el salto de pagina con el estilo
Predeterminado. (Un titulo también es un parrafo.)

2) Elija Formato > Parrafo en el menu o haga clic con el botén derecho y elija Parrafo >
Parrafo.

3) En la pagina Flujo del texto del didlogo Parrafo, utilice el &rea Saltos (figura 15) y marque
la casilla Insertar.

a) En la lista desplegable Tipo, seleccione Pagina.

Numeracion de paginas | 13



b) En la lista desplegable Posicion, seleccione Antes.
c) Seleccione Con estilo de pagina y elija el estilo de pagina para la pagina.
d) Seleccione N.° de pagina para activar el campo. Escriba 1.

4) Haga clic en Aceptar.

Saltos
In=zertar

Tipo: |Pa'gina ~ |

Posicion: |Antes w |

Con estilo de pagina: |E5ti|o de pagina predeterminado |~ |

1 =

Figura 15: La seccion Saltos de la pagina Flujo
del texto del dialogo Estilo de parrafo

Numeracion de la primera pagina con un numero distinto de 1

A veces es posible que desee iniciar un documento con un nimero de pagina mayor que 1. Las
instrucciones son similares al Paso 3 en la seccién previa.

1) Vaya al inicio del documento e Inserte un nimero de pagina en la cabecera o pie de
pagina (Insertar > Campos > Numero de pagina).

2) Pulse con el botdn derecho en el primer péarrafo del area de texto. Elija Formato >
Parrafo (o pulse con el boton derecho del ratén y elija Parrafo > Parrafo en el menu
contextual) para mostrar el didlogo Parrafo.

3) En la seccidn Saltos de la pagina Flujo de texto, (figura 15), marque Insertar y seleccione
Pagina en la lista desplegable Tipo. Marque Con estilo de pagina y elija el estilo de
pagina que va a utilizar para la primera pagina del documento.

4) Seleccione N.° de pagina para activar el campo. Escriba el nimero de pagina con el que
desea comenzar. Pulse en Aceptar para cerrar el dialogo.

0 Consejo

Si establece un niumero de pagina par, tendra una pagina en blanco antes de la
primera pagina. LibreOffice se adhiere a la convencion de que los nimeros de
pagina impares van en las paginas de la derecha y los nimeros pares en las
paginas de la izquierda. Sin embargo, puede eliminar esta pagina en blanco cuando
imprima el archivo o lo exporte como PDF. Consulte el «Capitulo 7, Imprimir,
Exportar, Envio por correo electronico y firmar», para mas informacion.

Combinar texto y numeros de pagina en la cabecera

Puede aplicar muchas combinaciones de texto y nimeros de pagina sin un conocimiento previo
de los estilos de pagina. A continuacién se muestran un ejemplo:

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

» Escriba la palabra «pagina» antes del campo del nimero de la pagina para que en la
cabecera lea pagina 1, pagina 2, etc.

» Agregue el titulo del documento para que en la cabecera lea, por ejemplo: «Don Quijote
de la Mancha, Capitulo Primero» y la pagina X, donde X es el valor del campo Numero
de pagina. Considere usar un tabulador para separar el titulo del nUmero de pagina.
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» Writer también tiene un campo Recuento de paginas (Insertar > Campo > Recuento de
paginas). Usandolo junto con el campo Numero de pagina, podria, por ejemplo, tener
una cabecera que muestre «Pagina 2 de 12».

La figura 16 muestra el resultado de aplicar estos pasos.

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

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

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

Figura 16: Variante del método éimp/e de numeracion de péginas

Incluir la numeracion de capitulos con la numeracion de paginas

Los documentos técnicos a menudo incluyen el nimero de capitulo con el nimero de pagina en
la cabecera o pie de pagina. Por ejemplo, 1-1, 1-2, 1-3, ... 0 2-1, 2-2, 2-3, ... Para configurar
este tipo de numeracion de paginas en Writer, debe hacer tres cosas:

1) Asegurese de que todos los titulos de los capitulos estén formateados con el mismo
estilo de parrafo, por ejemplo, el estilo Titulo 1.

2) Use Herramientas > Numeracion de capitulos para configurar el estilo de parrafo
usado para el Nivel 1 en el esquema y especifique 1,2,3 en el cuadro Numero.

Mumeracién de capitulos >

Numeracidn Posicidn
L

Nivel Numeracion Previsualizacion
F Nimero: 1 Titulo 1

3 Iniciar en: 1 = Titulo 2

‘; Estilode pamafo: [Tl 1 v|  Tituo3

& Estilo de caracter: |Ninguno v| Titulo 4

7 e = Titulo 5

Figura 17: Espec_ificar estilo de parrafo y numeracioén para titulos de
capitulos

3) Inserte el nimero de capitulo en el documento. Para hacer esto:

e) Coloque el cursor en la cabecera o pie de pagina justo antes del nimero de pagina
gue inserté anteriormente y elija Insertar > Campo > Mas campos en el mendu.

f) En el didlogo Campos (figura 18), use la pagina Documento. Seleccione Capitulo en
la lista Tipo, Numero del capitulo en Formato y 1 en Nivel. Pulse en Insertar.

g) Escriba un guion u otra puntuacion entre el nUmero de capitulo y el nUmero de
pagina.
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Campos

Documento Remisiones Funciones Inf. del documento Variables Base de datos
I

Tipo Seleccionar Formato

" Mimero de capitulo sin separador
Estadisticas Nimero del capitulo
Fecha

Nimero y nombre del capitulo
Firma de pérrafo

Hora

MNombre del archivo

Nimero de pagina (sin estilo)
Plantillas

Remitente

Mivel

Figura 18: Insertar un campo de numero de capitulo

Definir una primera pagina diferente del resto del documento

Muchos documentos, como cartas y memorandos, tienen una primera pagina que es diferente
de las demas péaginas del documento. Por ejemplo, la primera pagina de una carta normalmente
tiene una cabecera que sirve como membrete, como se muestra en la figura 19. La primera
pagina de un informe puede que no tenga cabecera ni pie de pagina, mientras que las otras
paginas si.

[ LibreOffice [ HereQffice
The Daocument Foundation

it ger o dul ragna Bt s b, aoipiacing i deturs i, vl gt
Name Name Name nte. Allquam felis fells, auctar 3t amet commodo scd, gravida vel dolar.
A

Reciplent

Jasta. P
feh tartor anetor vl eongee quis deplnas vine meus. Donee ases s
ST $USGER o) valput a8 . AIKNUAT . ek v talus Higat ComMOGD
ot vel tapi]

Regards,

Senders name

POsUEre cursus quam ac placeral. Aenean dapibus purus ve 1ieo vestibulum
VONTpaL Proin ACCUMSAN S&m quis VeIl SAgRT s conque. PIoin VIag pormnor les

Poge 1012 Pagezatz

Figura 19: Carta con diferentes cabeceras para la primera y
siguientes paginas

Puede hacer esto de varias maneras:

* Use el estilo de pagina Predeterminado (o cualquier otro) para el documento. en las
paginas Cabecera o Pie del dialogo Estilo de pagina, desmarque la opcién Mismo
contenido en la primera pagina y luego agregue cabeceras o pies de pagina diferentes
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para la primera pagina y para el resto de paginas del documento. Consulte «Usar un
estilo de pagina».

» Use distintos estilos de pagina para la primera pagina y para las paginas siguientes. En
el estilo de la primera pagina, establezca el estilo siguiente para el resto de paginas en
el estilo que desee, de manera que al finalizar la escritura en la primera péagina, el resto
adopte el estilo establecido. Consulte «Usar distintos estilos de pagina».

* Agregue una pagina de portada al principio del documento. Consulte «Afadir paginas de
portada» mas adelante.

Usar un estilo de pagina
Este ejemplo utiliza el estilo de pagina Predeterminado.

1) Haga clic derecho en cualquier parte de la pagina y elija Estilo de pagina en el menu
contextual. Haba clic en la pestafia correspondiente (Cabecera o Pie) del didlogo Estilo
de pagina y desmarque la opcion Mismo contenido en la primera pagina (figura 20).
Opcionalmente, puede seleccionar Mismo contenido en las paginas izquierdas y
derechas.

Estilo de pagina: Estilo de pagina predeterminado

Organizador Pagina Area Transparencia Cabecera Pie Bordes Columnas Nota al pie
L

(] Misma contenido en paginas izquierdas y derechas
Mismo contenido en la primera pagina
Figura 20: Configuracion de pies de pagina para tener contenido diferente en diferentes
paginas
2) Inserte una cabecera o pie de pagina en cualquier pagina utilizando el estilo de pagina
predeterminado. Consulte «Crear cabeceras y pies de pagina».
3) Agregue diferentes contenidos para la cabecera o pie de la primera pagina y para el
resto de paginas del documento. Por ejemplo, deje la cabecera o pie de pagina en
blanco en la primera péagina.

Usar distintos estilos de pagina

Como ejemplo, podemos usar los estilos de pagina Primera pagina y Estilo de pagina
predeterminado incluidos en la instalacion de LibreOffice. La figura 21 muestra lo que queremos
gue suceda: Al estilo Primera pagina le debe seguir el Estilo de pagina predeterminada y todas
las paginas siguientes deben tener también el estilo de pagina predeterminado.

Para hacer esto, abra el didlogo Estilo de pagina para el estilo Primera pagina, vaya a la pagina
Organizador y seleccione Estilo de pagina predeterminado en la lista Estilo Siguiente (figura 22).

Primera pagina Estilo
predeterminado

L J

Figura 21: Flujo de estilos de pagina
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Estilo de pagina: Primera pagina X
Drﬁanizador Pagina Area Transparencia Cabecera Pie Bordes Columnas Nota al pie
Estilo

MNombre;

221 NI SRl Fatilo de pagina predeterminad Editar estilo

Heredar de | | Editar estilo

Figura 22: Establecer el siguiente estilo para un estilo de pagina

Ainadir paginas de portada

Writer proporciona una manera rapida y conveniente de agregar una 0 mas paginas como
portada de un documento o capitulo y reiniciar la numeracién de paginas con el nimero 1 para
las siguientes paginas, si se desea.

Para comenzar, elija Formato > Portada en el menu. En el dialogo Portada (figura 23), puede
elegir de entre las siguientes opciones:

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

* Donde estan ubicadas esas paginas.

» Donde reiniciar la numeracién de paginas y con qué nimero comenzar.
* Qué estilo de pagina usar para la pagina de titulo.

Portada *

Crear portadas

(®) Convertir paginas existentes en portadas:
O Insertar portadas nuevas

Ndmero de portadas: 1 =
Colocar las portadas en: (®) Inicio del documento
(O Pagina 1 =
Numeracion de paginas
Restablecer numeracion de paginas tras las portadas
Ndmero de pagina: |1 =
[ Definir namera de pégina de |a primera portada

&

MNdamero de pagina: |1 =

Editar propiedades de la pagina

Estilo:  [Primera pagina &S Editar...

Figura 23: Afiadir paginas de titulo a un
documento

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

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

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

* Inserte notas al pie y defina el formato si no esta conforme con los valores
predeterminados (consulte el «Capitulo 3, Trabajo con texto I1»).

* También puede definir la ubicacion de las notas al pie en la pagina, el color y los estilos
de linea para las lineas de separacion.

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

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

Elija Formato > Estilo de pagina en el menu o pulse con el boton derecho del raton en una
pagina y elija Estilo de pagina en el menua contextual, para mostrar el didlogo Estilo de pagina.
Vaya a la pagina Nota al pie (figura 24), configure a su gusto y pulse en Aceptar para guardar los
cambios.

Estilo de pagina: Estilo de pagina predeterminado X

Organizador Pagina Area Transparencia Cabecera Pie Bordes Columnas Mota al pie
I
Area de la nota al pie
® No mayor al rea de |la pagina

(O Altura maxima de la nota al pie 2,00 cm -

Distancia hasta el texto 0,10cm =
Linea de separacion

Pasicion |Izquierda ~ |

Estilo |7 A |

Grosor 0,50 pt =

Color |- Negro =7 ‘

Longitud 25 % =

Espacio al contenido delanota  |0,10em =

Figura 24: Definir la ubicacion de la nota al pie y la linea separadora

Si mantiene la configuracién predeterminada No mayor al area de la pagina, el area de notas al
pie se calcula automaticamente basandose en el nimero de notas al pie. Si prefiere controlar
manualmente el espacio maximo que pueden tomar las notas al pie, seleccione la opcion Altura
maxima de la nota al pie e ingrese el valor en la unidad de medida preferida. Una nota al pie
mas extensa que la altura maxima se extendera a la pagina siguiente. Use la seccion Linea de
separacion para personalizar el separador entre las notas al pie y el area de texto principal.
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