r @ Facultad delngenieria
Obera - Misiones
: :

indice de contenido

1l

[N
N N |
LN )‘
I—

Capitulo 1 Introduccion @ OpenOFfice WITLET.........eieiuiiieiiieeiiieeie et e e e e eaaaeee s 3
1.1 Introduccion @ OPenOFIice WITET.........cecueeriieiieriie ettt ettt et e e e e e e 3
1.2 Ejecutar OpenOffice WITLET .......cccueieiiieiiiieeiiee ettt eie et eestee e e esveeeseaeeenaeeeesnanaaeseennnns 3
1.3 Descripcion del entorno de Trabajo de OpenOffice WIIter.........coouevieviiiiieniineeiiiciiiceiceene 4
1.5 Abrir un Documento EXISTENLE..........ccveiuiiiiiiieriieieniieieeie ettt ettt 6
1.6 Guardar Un DOCUMENTO. .....c...eeiuiiiiieiie ittt ettt et sit e e bt esabeebeesabeebeesaneeaas 7
GUATAAT COMIOI ettt ettt a et e a e bt et sh e e bt e st e ea s e bt ea bt sbe e bt e sabeeeabeeenbeeeneeennee 8
1.7 Cerrar Un DOCUMENTO.....cc..eiiiiiiiiiiie ettt ettt et e bt e b et esaeesabeesbeeenneeaes 8
1.8 Salir de OpenOffiCe WITLET........ccouiiiiieiieiie ettt ettt e st e s ee e eebeeeeaes 9
1.9 Personalizar OpenOftice Writer: agregar/quitar barra de herramientas...............cccceeeeenveeennnee. 9
1.10 Personalizar la barra de herramientas.............cccueeeiiieeiiieeiiie e e e ee e 10
1.11 Ver reglas, barra de estado, caracteres no imprimibles............ceevvveriierienieeniienieeniiee e 13
1.12 Ampliar/Disminuir la escala de visualizacion de OpenOffice Writer...........ccccveeecvveeenrnennnn. 13

Capitulo 2 Ingreso ¥ €diciOn de tEXL0.......ieruieiiiieriieeiieie ettt ettt ettt et e e et e ebeesaneensaeeenns 15
2.1 INGIESANAO tEXLO. . eeeuvreerurieeitieeiiieesteeetee et e e ette e st e esebeeesaseeesteeensaeeenseesnsseeansaeesnsaeensseeensseeens 15
2.2 SODTESCIIDIENIAO TEXT0. . .eiiiuiiieeiiieeiieecieeeete e et e eeteeeeireeestbeeestbeeeseaeeesaeeesaeeeeesnsaseeaeeassnsseeaaens 15
2.3 SelecCioNANAO tEXLO0.....c..eetieeietieieeiierte ettt ettt ettt ettt et et sa et eat e be et st se et eeeaneeenee 15
2.4 COPIAT/COTEAT TEXTO. ... veeeeurieeeetieeeteeeiteeeetteeetteesseeeeteeesseeessseeesssaeassseeessseeasssesessssseeaeessssssseeens 16
T T4 () {1 OO PP PPPRRPPPP 17
2.0 DIBSNACET ...ttt st h e ettt e he e et e et sanes 17
2.8 Desplazarse por €l OCUIMENLO. ... ...ccuuieiuierieeiieeie ettt ettt ettt e et e e eebaeeeeneeeas 18
2.9 DiviSION d@ PAlADIAS....c..eiiiiiiiiiiiieiie ettt ettt et e et ebe e eenbe e saeenns 19

Capitulo 3 FOrmateo de teX1T0.....ccuuiiiiiiieiieeeiie et eeiee et et e et e e eeetteeeaeeestaeessaaeeeeennasseeeeennnnnnes 22
3.1 FUEHLE AL TEXLO...eueeutieniiiiietteie ettt sttt et sttt et st e bt et eaeenaee e 22
3.2 Tamafio del TEXT0...cc..eeiuiiiiieeie ettt ettt et ettt e bt et esaae e e s 23
3.3 ESHILO dEl TEXTO..c.ueiuietiiiiiiieteeteeit ettt ettt st b et st sttt et e e 23
3.4 COlOr AL TEXLO. .ttt ettt ettt et sa e et e e s bbb e e snbeeesbbeeenaee 24
3.5 COPIAT OTTNALOS. c..cuvtinteiiiieiiete ettt ettt ettt ettt sb e b e et ebe e bt et e sbe e e nateesateeeabeeeateas 25
3.6 Cambiar mayusculas y MIiNUSCULAS. .......c..cceiiriieiiieiieie et e e s 26
Para poner teXto €n MaYUSCULA:........cc.eiiiiiiiiiie e e et eesa e e araeeaeeesnnnaaeeens 26
Para cambiar el teXto @ MINUSCUIAS.....cc..eruiiriiiiiiieieeiectee et 27
3.7 ESPACIO ©NLTE CATACLEIES. .. ueeeiuvreeirreeereeeitreeeitteeetreessreesseeesseeessseeessseeeasseesssseesnsseesssseesnssseeeens 28
AJUSEE PAT @NLTE CATACTETES. .. eeeuvieeureetieeiieetieeiteerteesteettessteeseesateenseessseeseesnseeseessseenseesaseenseessnnees 28
3.8 ReVISION OTtOZIATICA ....eieiiiiiieiieiie ettt ettt ettt et ettt ebe e s aeeteeesbeesbeessseenseesaneenseeas 29
3.8 REVISION QULOMALICA. ... .veeeieiiieeiiieeeiieeeeitee et e eteeeiteeetaeestaeestaeesasaeesssaeesssseessseeessseeansseeensseeens 30
3.9 Aplicar NUMEracion Y VIRIELAS........cccuieeiieriieeiiieniieeieesite et esieeeteesieeeaeesaaeesseessaeensaesnsaeesnnnneeas 31

Capitulo 4 Configuracion de pagina € impresion de teXL0.......ccvureruereriiieerieeerieeerieeeeeeiieeee e e e 32
4.1 EStIlo d@ PAGING.......ooiiiiiiiiiieiieeeee ettt ettt e e e e et ee e enaee s 32
4.2 FOrmato d€ Papel.........oooiuiiiiiii ettt ettt et et e et e et a e e e e nnaaeee s 32
4.3 Configuracion de MATZENES. ........cevueriiriiiniirieniieie ettt sttt sttt st s sae e e nbee e 33
4.4 Insertar encabezado y Pie de PAZINQA.......ccueeriieiiieriieiierieeieeete ettt e steetaeeaeeesreneeeeeneees 33
R B 10) (4 [ (S o 4§ 3T SRS 35
4.0 INOLAS L PIC..cuvieiiieiieeiieciie ettt ettt et ettt et e e bt e e be e beessbeesseeesbeeseeenbeenseeesnnseeeesbeeeennreeas 36
A Ty o) (<] § 140V USSR 38
4.8 ITMPIIMIT UN ATCHIVO. ...uiiiitiiiieiit ettt ettt et ettt e s te et e s et e esbeesateenbeesnsaeeeenseeeas 38

Procesador de Texto - 1 de 72



@ Facultad de Ingenieria & 3' h
- Obéra - Misiones N q
: ( '

4.9 CONTIGUIAT TMPIESOTA..eevvieeirieeeireeeiteeeiteeeitteeeteeesreeessseeessseeassseeassseeassseesssseeasseesssseessssssseeens 38
Capitulo 5 Formateo avanzado de tEXL0........eecuieruiieiiieiieeiieiie ettt ettt ettt s e e enaaeeeeeneees 39
5.1 FOrmateo de PATTafO......coouiiiiiiieiee et et st 39
5.2 SaNGITIa ¥ ESPACIOS. ...ccuuieiiieiiieiieeieeiie ettt ettt stte et e esteesabeessaesbeesseeenbeesseeeaseesnsaeeeensaeeas 39
5.3 AINEACTION. c...eiuiiiteie ettt et e a e ettt e b e s bt et esab e e bt e e bt e e et e e eateeean 41
54 FIUJO AL TEXLO..eeutiiiiieiie ettt ettt et e e st e et e eabeebeesnbeeennbeeeensaeeenn 43
HUGTTANAS ¥ VIUAAS. ..c.eeieiiieiiiciieeiie ettt ettt ettt et eesbeeesbeesaeenseesnaeenseenseesnnas 44
5.5 NUIMETACION. ...ttt ettt ettt et et e et e st e e bt e s st e e b e e eaeeeabeesabeeabeeesbeeabeesaeeenbeesseesabeesaneennaeas 44
5.6 TADUIACIONES. ....c..eeniieiiiiiieieeieet ettt ettt ettt b et st e bt e et e e et e eaeeenaaeas 44
5.7 BOrdes Y SOMDTEAAOS. .....cccuvieeiiieeiieeeiieeeieeeeite et e et eeaeesteesaaeeesaeeesaeeensaeeensaeeeansnsneeeeeas 45
5.8 Letra CAPILAL...cocueieiieiiieiie ettt et ettt et et e et eenbe e et eeeenbbeeeenbaeeean 47
5.9 SECCIOMES. ....eeutieiteiiet ettt ettt ettt ettt et s et et e et e e a e bt eatees e e bt enteeaee bt eabeeneeenneeennteennseennneas 48
CT@AT UNA SECCION. ...ccuuviieiiiieeiiiieeeteeesteeestteeetteeetteeeaaeeeseeeesseeessseeessseeessseeessseeensseessseessseesssasaeens 48
EdItar UNA SECCION. ....e.uteutiiiieieeie ettt ettt ettt ettt ettt e bt et eatesbeebeesteeseeeneee 50
ElIMINAT UNA SECCTOMN. .....eiiitiiiiieitieiie ettt ettt e ettt e st e bt e sab e e bt e sateeabeesaneeneeas 50
Margenes especiales para partes del dOCUMENTO.........cccuieiuiiiiiiiiiiiiieie e 51
Formatear teXto €N COIUMNAS. ........ooiuiiiiiiiiiiee ettt 51
Imagen o color para el fondo de SECCION .......cccueiiiiiiiiiiiieie e 52
Proteger partes del documento frente @ CambIOS.........c.eevvieriierieeiiierieeie et 53
Vincular secciones de dOCUMENLOS. .......c..eieiiieeiiieeeieeeciee et e et e eeae e taeestee e s araeeaeesnenaaeeens 55
Ocultar partes del OCUMENLO. .......cc.uiiuieiiieiieiie ettt ettt ste bt esaeebeesabeeeenbeeeensaeeens 56
Editar secciones en documentos de SOlo 1€Ctura...........cooueeriiiiiiiiiiiiiiiieieeceee e 56
Capitulo 6 USO de Tablas........cccuiiiiiiiiieiiieiiee ettt ettt ettt e abeebeesnbaeeennees 58
6.1 Creacion de taDIAS. ........oeueiiiieiee ettt e 58
6.2 Insertar/eliminar filas, columnas y tablas............ccccveiiiieiiiieeiii e 60
6.3 Seleccionar celdas, filas, columnas y Tabla............ccccoeriiiiiiiiieiiiieceeceee e 63
6.4 FOrmateo de CeLAAS. ... .eiuiiiiiitiiie et ettt et e e e 64
6.5 Unir/dividir celdas y tablas...........c.oooiiiiiiiiiiiieieeeee et et 69
6.6 Tamafio de filas y COIUMNAS..........ccueiriiiiiiieeciie e e st e e eaneee s 72
Capitulo 7 Uso de plantillas y exportacion de archivos............cceceeveevierieneenienieneenieenieesieeeieeee 75
T L PLANEIIAS. ¢ttt sttt et b et sttt et a ettt st nae e nns 75
Crear un nuevo documento a partir de la plantilla..............cccoeeeeeiiiniiiieiiiee e, 75
Crear UNa Plantilla...........ooiiiiiii e ettt naeas 76
7.2 EXPOTTAT ATCRIVOS. .. .eiitiiieiiieeiie ettt eeite et e ettt e et ee et ee st eeeaaeeesaeeensaeesnseeeenseaeeasnsneaeeens 78
EXportar COmMO PDF ..ottt ettt e e e et eee s 78
OPCIONES PDF......oiiiiiiiiiiii ettt ettt ettt et e et e et e esbe e seesabe e saeesbeensseensaennsseaennseeans 78

Procesador de Texto - 2 de 72



r @ Facultad deIngenieria
- Obera - Misiones

Capitulo 1 - Introduccion
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1.1 Introduccién a OpenOffice Writer

OpenOffice Writer forma parte de un conjunto de aplicaciones de oficina, (también
conocida como “suite ofimatica”), de nombre OpenOffice, desarrollada por la empresa “Sun
Microsystems”. En particular, esta herramienta es un potente procesador de texto, compatible con
Microsoft Word y que cuya principal caracteristica consiste en ser publica de uso gratuito y poder
trabajar con formatos de archivo normalizados.

Toda la suite ofimatica es multiplataforma, lo que significa que puede correr en
cualquier sistema operativo actual (GNU/Linux, Mac OS X, FreeBSD, Microsoft Windows, etc.),
cuenta con traducciones para todos los idiomas.

El ser publica y gratuita permite que cualquier persona con acceso a Internet pueda
descargarla desde el sitio web de la compania (http://www.sun.com) y usarla sin pagar un centavo
por ello, siendo todo esto legal y transparente. Esta caracteristica actualmente es lo que determina
su uso masivo por parte de entidades gubernamentales y educativas alrededor del mundo.

1.2 Ejecutar OpenOffice Writer

La aplicacion se encuentra en el menil Oficina dentro de la barra de programas del
escritorio GNOME, para ejecutarla se debe hacer clic en el boton Aplicaciones ubicado en la parte
superior izquierda de la pantalla, luego se debe elegir la opcion Oficina y luego la opcion
OpenOffice.org procesador de textos. Finalmente se encuentra la aplicacion lista para utilizarse.

{28 accesorios
6 Acceso universal
@. Graficos
@ Internet

Iir_}-‘ Juegos

>
>
>
>
>

~=T Programacién > | L&) Diccionario
ﬁm Sonido y video > |% OpenOffice.org Hojas de calculo

' | OpenOffice.org Presentaciones

@ Afadir y quitar...

Entonces la secuencia de ejecucion para abrir el programa es: “Menu Aplicaciones —
Oficina — OpenOffice.org Procesador de textos.”
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1.3 Descripcion del entorno de Trabajo de OpenOffice Writer

Al abrir la aplicacion, como se describid anteriormente, se presenta la siguiente pantalla:

Barra de ment

E\iﬂﬂ")} mar 10 de feb, 17:15  usuario 47

—“Barra de titulo F@E

Archive Editar VWer Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda

B-afa e &Y% Q-4 6- @B - R2eE 1% ]
E:i [Predeterminado |v| [I\Iimbus Roman Mo9 L |v| [12 |v| &8 4 ;A; E J 2
- arra de
L Y 1 2 3 4 5 6 ?¢8*9\1*0 11 12 13 14 15 16 17 18 | .
\ herramientas
—Regla horizontal
|
I _ Regla vertical
o]
=
uy
e XArea de ingreso
s de texto
[++]
0
2 R
o D ke Barra de estado
- herramientas de )
m . . —
K dibujo {%‘.
< B
h ~ =m @ V[T - --F-8-9- |1 ,
|Pagina 1/1 'f’_redet_grmlna_do [ Es_p_z-iﬁol (Argentina) 'I_r\!_SE_RT STD | [ UDD k] G)-—f—e—f—@l 75%
@ [ Sin titulo 1 - OpenOfﬁc...] '\ "}%ﬁ

Como se puede apreciar en el entorno de Writer se encuentran los siguientes elementos:

e Barra de titulo

e Barra de Menu

e Barra de Herramientas

e Barra de Estado

e Regla Horizontal

e Regla Vertical

e Area de ingreso de datos

En la Barra de Titulo se puede observar el nombre del archivo actual de trabajo y el
nombre de la aplicacién que lo trata y en este caso es Writer. También se encuentran los controles
basicos de manejo de la aplicacion (minimizar, maximizar y cerrar).
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En la Barra de Menu se presentan todas las opciones del Writer. En la opcion Archivo del
menu estan los comandos para crear, abrir, guardar, cerrar y exportar documentos. La siguiente
opcion del menu es Editar en donde estdn los comandos para copiar, cortar y pegar texto; también
los comandos para buscar y reemplazar texto dentro del documento activo de trabajo. La opcion Ver
de la barra de menu permite mostrar las barras de herramientas, la barra de estado, las reglas, los
caracteres no imprimibles y como punto importante se puede definir la escala de visualizacion del
documento (zoom). La cuarta opcion de la barra de menu es Insertar y esta permite ingresar
saltos manuales, simbolos, campos, hiper enlaces, notas al pie, encabezados y tablas. La siguiente
opcion de la barra es Formato desde la cual se puede formatear los caracteres y los parrafos del
texto, se encuentran las opciones de numeracion y vifietas, pasaje de mayusculas a mintsculas y
viceversa, columnas y mas opciones que se iran detallando en el transcurso del curso. Luego sigue
la opcion Tabla que permite crear, modificar y personalizar tablas; después la opcion
Herramientas en donde estdn los comandos para comprobar ortografia y gramatica, contar
palabras, cambiar el idioma y demés. A su lado se encuentra la opcidon Ventana, con la cual se
puede ir cambiando entre los diversos documentos que esten abiertos al mismo tiempo.

Ademas se cuenta con una Barra de Herramientas desde la cual se pueden utilizar las
funciones mas importantes de la aplicacion a manera de atajo en vez de ir directamente a los
mentes que se explicaron con anterioridad, con el objetivo de ahorrar tiempo.

También existe una Regla Horizontal y una Regla Vertical, las cuales dan una ubicacion
en pantalla para alinear graficos y utilizar tabulaciones ademas de ajustar los margenes de pagina.

La Barra de Estado brinda informacion sobre el formato de texto actual, la pagina presente
y si esta seleccionado el modo de Escritura o de Reemplazo.

El Area de ingreso de texto es el lugar principal donde escribe el texto y se insertan
imagenes o se da formato al mismo.

Finalmente en la Barra de Herramientas de Dibujo se cuenta con opciones para insertar
distintos graficos, cuadros de texto y demas.

1.4 Crear un Documento Nuevo

Para crear un documento nuevo existen varias opciones:
e Simplemente se hace clic en el Boton Nuevo _ubicado en la barra
de mentes.

@

e Utilizando la combinacion de teclas Control + U

e Haciendo clic primero en el Meni Archivo, luego en Nuevo y luego seleccionar
Documento de Texto..

Y asi se presentard un documento nuevo ya listo para trabajar.

1.5 Abrir un Documento Existente

Para abrir un documento anteriormente creado y guardado también se cuentan con diversas
opciones:

{- 5
h_ﬂ
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e Haciendo clic en el Boton Abrir ubicado en la barra de Menues.

e Utilizando la combinacion de teclas Control + A
e Haciendo clic primero en el Menu Archivo, luego en Abrir.

Una vez hecho esto se presenta el siguiente Cuadro de Didlogo:

Lugares Mombre w Modificado
ﬂ Buscar "! Documentos 02/02j09 ]
@ Usados recienterment 2 Escritorio 18:05

I3 Escritorio £ imagenes 02/02/09
] sistema de archivos 3 Masica 02/02/08
O xpP E3 Plantillas 02/02/09
— DATOS B3 rublico 02/02/09
£3 Documentos 3 videos 02/02/09
£ Musica pant 17:35

£3 1Imagenes

E3 wideos

IR | >

<)

Todos los archivos

[> Tipe de archive
Wersion:

[ sélo lectura

logancelar [ Q&brir ]

Donde se debe seleccionar el archivo que se pretende abrir, buscandolo a traves de la
estructura de directorios hasta encontrarlo y luego se lo selecciona y se hace clic en el boton Abrir
y asi se presentara el documento abierto y listo para trabajar.

Ademaés se puede observar que si se quiere acceder a alguno de los documentos recientes
con los que se ha trabajado existe la opcion Documentos recientes que se encuentra en el Menu
Archivo, una vez ubicados ahi se despliega un listado con todos los documentos con los que se ha
estado trabajando, basta hacer clic sobre alguno de ellos y se abrira.

1.6 Guardar un Documento

Una vez terminado el trabajo en un documento, o en el caso de querer salvar copias
intermedias del mismo, se procede a guardarlo, esto se puede realizar de diversas maneras:

e Hacer clic en el boton Guardar I—_m] en la barra de Menues.
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e Utilizando la combinacion de teclas Control + G
e Haciendo clic primero en el Menu Archivo, y luego en la opcion Guardar.

UAN
AN

Hecho esto se presenta el siguiente cuadro de Dialogo:
Donde se elige el lugar para guardar el documento, el tipo de archivo del mismo (al
desplegar se ve una lista de todos los formatos con los que cuenta el writer, incluyendo los de la

suite de Microsoft y demas).

Después de guardar por primera vez un documento no es necesario reingresar sus datos, sino
que simplemente se lo guarda repitiendo los pasos anteriores.

Guardar Como:

Mombre: “ ]

L]

Guardar en la carpeta: |I’='£|usuari0

P Buscar otras carpetas

[* Tipo de archivo

[] Guardar con contrasefia

| ogancelar | i &guardar

En caso de que se quiera guardar un documento con un nombre distinto se cuenta con la
opcion de guardar el mismo documento con otro nombre, para hacer esto se selecciona el Menu
Archivo y luego la opcion Guardar como... y se mostrard un cuadro de didlogo similar al anterior
en el cual se cambia el nombre del archivo y se procede a guardarlo.

1.7 Cerrar un Documento

Una vez terminado el trabajo en el documento activo y en caso de no querer cerrar la
aplicacion se puede a cerrar el documento, para esto se selecciona del meni Archivo, la opcion
Cerrar. Con esto se consegue cerrar el documento pero la aplicacién continua abierta, en caso de
no haber guardado el documento, la aplicacion preguntara si se desea guardarlo.

1.8 Salir de OpenOffice Writer

Existen varias formas para salir de OpenOffice Writer:

e Seleccionar la opcion Terminar, del Ment Archivo.
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e Presionando la combinacion de teclas Control + Q
e Hacer clic en el Botén de Control de la ventana Cerrar o presionando la combinacién de
teclas Alt + F4.

Al igual que en el caso de cerrar un documento, Writer preguntara si se desea guardar el/los
archivo/s que se hayan modificado.

1.9 Personalizar OpenOffice Writer: agregar/quitar barra de
herramientas

Se puede modificar el entorno de trabajo agregando o quitando botones segun las
necesidades.

Estos botones se encuentran agrupados en barras de trabajo las cuales contienen
herramientas especificas para una tarea en especial como puede ser, formateo de texto,
manipulacion de iméagenes, dibujos, configuraciones 3D, manipulacion de formularios, etc.

Si se accede al menu Ver y luego se presiona sobre Barra de Herramientas se puede notar
que se despliega una lista con todas las barras existentes que se pueden agregar al entorno de
trabajo, también en Personalizar, se pueden editar los menues, personalizar las barras de
herramientas y también programar las funciones de las las teclas.

De estas barras la que cominmente estara siempre presente sera la Barra Estandar que se
presenta a continuacion y la Barra de Formato. La Barra Estindar contiene las herramientas
principales por asi decirlo, donde se encuentran los botones para crear un nuevo documento , abrir,
guardar, cortar, pegar, deshacer, imprimir, ortografia, vista preliminar, entre otros.

i-e@fs RIREE RRVAL 7 Q- a Q= - EZ2sE ([
En la Barra de Formato estan todas las herramientas necesarias para el formateo rapido de

texto, ya sea para cambiar el tipo de fuente, tamafio, alineacidn, negrita, cursiva, subrayado, activar
vifietas y sangrias, color de fuente y de fondo entre otros la cual se puede apreciar a continuacion.

E@ |Predeterminado |;| | Nimbus Roman Nog L |_v| [12 |_v| 8 4 é_ % . ).)

Entre otras barras que se destacan por su uso comun esta la Barra de Dibujo que se muestra
a continuacion donde se hallan lineas, formas, figuras predeterminadas, diagramas de flujo, etc.

G/ meVIe®m & < - -O-¥%- A] =

Como se dijo anteriormente, yendo al menu Ver y luego presionando en Barra de
Herramientas estan a disposicion todas las barras que se necesiten agregar al editor. Las demas
barras no se detallaran por tener utilidades muy especificas y de uso avanzado del editor .

1.10 Personalizar la barra de herramientas
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Como se mencioné antes, haciendo clic en el ment Ver luego presionando en Barra de
Herramientas y luego en Personalizar se puede ver el cuadro de dialogo Personalizar, el cual
podré ser activado también presionando Personalizar del ment Herramientas. Si se presiona en la
etiqueta Barra de Herramientas se puede notar que se divide en dos partes como se ve y describe
a continuacion.

& PErsonalizar [

Menls | Teclado [Barras de herramientas] Eventos

Barras de herramientas de OpenOffice.org Writer

ara de herramierte: EETIANM ¢ | | e

| Barra de herramientas - |

Contenido de la barra de herramientas
Comandos W ] Cargar URL -I | Agregar... |
U Mueva J | Madificar - |
U Documento r‘&vo a partir c |T|

E Abrir...

E] Guardar |i|
@ Guardar como...

| Documento como correo el

&

AORXAXAO

<
o

ﬁ

Guardar en [OpenOf‘Fice.org Writer s |

Descripcion

Carga el documento especificado por una URL ingresada. Puedes escribir una nueva URL o
una gue ya esta registrada. OpenOffice.org automaticamente convertia las rutas a los
archivos en notaciones de URL.

I Aceptar “ Cancelar | | Ayuda | | Bestablecer |

La de la Barra de Herramientas de OpenOffice donde se puede elegir la barra aUna
forma mas rapida de exportar el documento en formato PDF, sin pasar por el cuadro de dialogo
Opciones PDF, consiste simplemente en pulsar el boton Exportar directamente como PDF de la
barra de funciones y, en la casilla Formato de, elegir PDF. personalizar asi como también en el
boton Nuevo crear una nueva.

En el boton Barra de Herramientas se puede cambiar el nombre a las barras creadas por el
usuario, como asi también esta la opcion de eliminarlas.

Ademas se puede cambiar el modo en que se ven los comandos de las barras de
herramientas, las opciones de vista que hay para elegir son:
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Asi también exite la posibilidad, en caso de que sea necesario, de restaurar los valores
predeterminados presionando en Restaurar Configuracion Predeterminada.

La de Contenido de la Barra de Herramientas donde se pueden quitar los comandos
(botones), simplemente destildandolos o haciendo clic en el boton Modificar y luego en la opcion
Eliminar , asi como también se podra agregar algun otro comando que se requiera de cualquier otra
categoria o barra de herramientas a la presente presionando en el boton Agregar o también
arrastrando el comando a la lista Comandos de la ficha Barra de Herramientas del cuadro de
dialogo Personalizar como se ve en la siguiente figura.

& Sin titulo 1 - OpenOffice.org Writer EE"ZI
Archivo Editar Wer |nsertar Formato Tabla Herramientas “eptana Ayuda
&) Personalizar E " =
m - - g [zo0% [ -]
= Menus | Teclado [Barras de herramientas] Eventos =

; = »
@Prede : . E‘%-_@-
3 Barras de herramientas de OpenoOffice.org Writer L
L Barra de herramientas|Estandar & | MNuevo... | 16 . TR THE ‘A‘
= Contenido de |a barra de herramientas | pars agregar un comando a una barra de herramientas, seleccione la
& Comandos categoria y después el comando. Después arrastre el comando a la
3 lista de comandos de la ficha Barras de herramientas en el didlogo
Personalizar,
Comandos
- o I :
i e 5 m
I ) Abrir - Cerrar |
Acerca de OpenoOffice.org
: | Ayuda |
3 DO L = M-
N B e Documentos sgentacion
= Formato
A <
x  — Campos de control
I Guardar en | Opencffice.arg W Navegar e de datos
B e Tabla = =
z Descripcién < > < — L4
w
Carga el docurnento especificado por U Descripcién
I3 :?:hﬁ:::es ):?‘ ?‘ittaageogr:ztsradiaogfenOf‘ﬁce Activa la informacién de ayuda ampliada bajo el puntero del ratén hasta que se
; : vuelve a hacer clic.
@
- (2]
@ (=)
[ T 8]
3 B
- = _ n —
/=@ V[E g JRE—Rd B3 RS (A = @ g
Pagina 1/1 Predeterminado Espafiol (Argentina) INSERT | STD OBRM |@——— e ——@ |[100%
& #pantallazo-1.png-1.0 ... Pantallazo-Guardarpn...  [& sintitulo 1 - Openoffic... | Ir-@

Ademas en el boton Modificar se puede cambiarle el nombre al comando seleccionado
como asi también su correspondiente icono.

También se puede crear nuevos grupos de comandos dentro de la barra de herramientas
seleccionada y también, como ya se menciono antes, se puede eliminar comandos y, en el caso de
querer volver a la configuracién por defecto de los comandos, se lo puede lograr presionando en
Restaurar Comandos Predeterminados.
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Una vez terminada la personalizacion de las barras se deben guardar los cambios realizados
presionando en Aceptar como asi también se puede volver a la configuracion original de
OpenOffice Writer presionando en el boton Restablecer.

UAN
AN

1.11 Ver reglas, barra de estado, caracteres no imprimibles.

En el menu Ver entre las opciones mas importantes con las que cuenta se encuentra la
posibilidad de quitar o agregar, seguin la circunstancia, las reglas que se encuentra a la izquierda y
arriba del editor que definen los margenes y las tabulaciones, con la opcion Regla como asi también
quitar la barra de estado con la opciéon Barra de Estado. Esta barra que se encuentra en la parte
inferior del editor indica las cantidad de paginas y cual es la pagina actual, el estilo de pagina con
el que se esta trabajando, la escala de visualizacion, si se encuentra presionado o no el modo de
sobrescritura, si se encuentra activado el diccionario entre otras cosas. También en este menu se
puede activar la visualizacion de los caracteres no imprimibles los cuales indican las saltos
utilizados, espacios entre palabras y retornos de carro con la opcion Caracteres no Imprimibles.

1.12 Ampliar/Disminuir la escala de visualizacién de OpenOffice
Writer.

Para ampliar o disminuir las escala de visualizacion del editor existe una opcion en el ment
Ver llamada Escala con la cual se activara el cuadro de dialogo que se muestra a continuacion.

00 W VISTA e diIseno

Escala Vista de disefio
) Optimo @ Automatico
() Ajustar ancho y alto () Toda la pagina
) Ancho de pagina () Columnas z D
(O 100 %

@ Variable 5% E]

[ Aceptar ] | Cancelar | | Ayuda |

El mismo cuadro podra ser activado con el botoén de la Barra Estandar o desde la Barra de
Estado haciendo doble clic con el Botén Izquierdo del mouse donde se encuentra el porcentaje

como se muestra a continuacion.
Pagina 1/1 Predeterminado Espafiol (Argentina)  INSERT | STD OO Mm @—+—e+——@

75%

Otra forma de visualizar el documento es con la opcion de pantalla completa que se
encuentra en la opcion Ver de la barra de menu .
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Capitulo 2 - Ingreso y edicion de texto

2.1 Ingresando texto

Para comenzara a trabajar lo primero que deberemos hacer seré crear un nuevo documento.

Cave destacar que el texto quedara limitado por lo que es el recuadro de la pagina que
indican los margenes que delimitan el area imprimible. En este nuevo documento el tamano, la
orientacion y los margenes del papel se encuentran predefinidos. Sin embargo pueden ser
modificados, tema que se detallara mas adelante.

2.2 Sobrescribiendo texto

Para poder sobrescribir texto se debera activar la tecla Insert del pad de teclas de manejo
de pagina. De esta manera puede escribir sobre el texto existente.

2.3 Seleccionando texto

La seleccion de texto se podra hacer de las siguientes maneras:

m  Con el boton izquierdo del mouse presionado y arrastrandolo por el texto se observa
como se marca el area recorrida con negro, esto indica la zona del texto seleccionada. De
esta manera se marca facilmente la porcion de texto con la que se desea trabajar.

m Otra manera de realizar esta tarea es la de hacer clic sobre el texto lo cual hard lo
siguiente:

m  Dos clic marcard la palabra entera.
m  Tres clic la linea de textos.
m  Cuatro clic marcara el parrafo.

m Para marcar porciones de textos de forma alterna, se deberan seleccionar las mismas
pulsando Ctrl, y seleccionando el texto de forma alternada con el botén izquierdo del
mouse.

m Para ir seleccionando por palabras se debe mantener apretadas las teclas Ctrl + Shift
e ir desplazandose con las flechas izquierda y derecha.

m Para seleccionar todo el documento podremos hacer en la Barra de menies la
secuencia menu Editar, luego presionar en Seleccionar todo o bien realizando con el
teclado la combinacion de teclas Ctrl + E.

m  También se podra seleccionar el texto manteniendo presionada la tecla Shift y las
flechas derecha, izquierda, arriba y abajo. De esta manera podremos navegar por el texto
seleccionando la porcion deseada del mismo.

2.4 Copiar/Cortar texto

Con lo explicado en el punto 2.3 se puede proceder a copiar o cortar, segiin sea necesario, el
texto seleccionado. Para realizar esto existen varias maneras, las cuales se procederan a detallar:
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e Una vez que se tenga alguna porcidon de texto seleccionada se puede notar que se
activaran en la Barra de herramientas los botones Cortar y Copiar con los
cuales se pueden realizar estas tareas. oe EE

e Presionando el botdon derecho del mouse sobre un area seleccionada se despliega el
menu contextual en el cual hay varias opciones entre las cuales se encuentras las de Cortar
o Copiar.

r Formato predeterminado

Tipo de letra v
la¥| Tamafio v
Estilo "
() Alineacicén v
Interlineado "
“1 Caracter..,
7 Parrafo...
Pagina...

Mumeracion y vifietas...
Distinguir maylsculas de minusculas »

Editar estilo de parrafo...

aw Cortar k.

[] pegar

a

e Otra manera de hacer esto es haciendo en la Barra de menues la secuencia ment
Editar y luego presionando en Cortar o lo mismo pero para Copiar.

e Cotar o copiar el texto seleccionado también se puede hacer con el teclado haciendo
la combinacion para cortar Ctrl + X'y Ctrl + C para copiar.

2.5 Pegar texto

Una vez realizada alguna de las acciones del punto anterior ya sea cortar o copiar texto se

puede proceder a pegarlo de alguna de las siguientes formas:
=/
e En la Barra de herramientas con el boton Pegar

e Con el menu contextual en el que se encuentra la opcidon pegar.

e Realizando en la Barra de mentes la secuencia menu Editar y luego presionando
Pegar.

e Con el teclado con la combinacion de teclas Ctrl + V.

2.6 Deshacer

Para deshacer los cambios producidos en el texto existen varias formas:
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e En la Barra de menties con la secuencia menti Editar y luego presionar en
Deshacer.

e Con el teclado con la combinacion de teclas Ctrl+ Z.

e Con el boton deshacer Q';‘ . de la barra de herramientas.

2.7 Buscar y Remplazar texto
La busqueda de texto se realiza de las siguientes formas:

e En la Barra de Herramientas con el boton Buscar y Reemplazar @

e En la Barra de menties con la secuencia menu Editar y luego presionando en
Buscar y Remplazar.
e Con la combinacioén de teclas Ctrl + B.

Con alguna de las formas anteriores aparecera un cuadro de dialogo; el cual se muestra a
continuacion; donde se escribe el texto a buscar y, si es necesario, el texto por el cual se desea
reemplazar.

= BUsCar Y reemplazar, )

Buscar [

[secuenci | [~]

Buscar ]

| Buscar todo |

Reemplazar por |

l [~

' [Reer‘nplagar tndn]

Beemplazar |

[] Coincidencia exacta

[] Sélo palabras completas

| Mas opciones + | | Ayuda | | Cerrar

2.8 Desplazarse por el documento

En el siguiente cuadro se muestran las distintas combinaciones de teclas para desplazarse
por el documento.
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Tecla Funcion +Tecla Control

Teclas de|Mueve el cursor un cardcter a lajMueve el cursor una palabra a la izquierda o a
flecha izquierda o a la derecha. la derecha.

izquierda vy

derecha

Teclas de[Mueve el cursor una linea arriba o|(Control+Alt) Mueve el parrafo actual arriba

flecha arriba,
abajo

abajo.

o abajo.

(Inicio) Mueve el cursor al comienzo de lajMueve el cursor al comienzo del documento.
linea actual.
(Incicio) Mueve el cursor al comienzo del/Mueve el cursor al comienzo del contenido de

en una tabla

contenido de la celda actual.

la celda actual. Pulse de nuevo para mover el
cursor a la primera celda de la tabla. Pulse de
nuevo para mover el cursor al comienzo del
documento.

Fin Mueve el cursor al final de la linea|Mueve el cursor al final del documento.
actual.
(Fin) Mueve el cursor al final del/Mueve el cursor al final del contenido de la

en una tabla

contenido de la celda actual.

celda actual. Pulse de nuevo para mover el
cursor a la ultima celda de la tabla. Pulse de
nuevo para mover el cursor al final del
documento.

(Re pag)

Sube una pagina.

Mueve el cursor al encabezamiento.

(Av pag)

Baja una pagina.

Mueve el cursor al pie de pagina.

2.9 Division de palabras

En esta seccion se presenta una herramienta que tiene que ver con la lingiiistica del idioma.
Esta herramienta de nombre separacion sildbica permite insertar guiones en palabras que son
demasiado largas para ajustarse al final de una linea. OpenOffice.org busca en el documento y
sugiere una separacion sildbica que el usuario puede aceptar o rechazar.

Para invocarla se debe utilizar la barra de menu pulsando clic en la opcion Herramientas,
luego seleccionar Idioma y para terminar hacer clic en Separacion silabica..., habiendo realizado
la secuencia anterior de comandos se presenta en pantalla el siguiente cuadro de dialogo:
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Balabra | Dividr |
[cc:_:no:ml:la l | Cancelar |
= |
| Continuar |
| Eliminar |
| Ayuda |

A continuacion se detallan las opciones del cuadro:

Caja de texto (Palabra): muestra las sugerencias de separacion sildbica de la palabra
seleccionada.

Flecha derrecha/izquierda: permite establecer la posicion del guion, pero esta opcion solo
estd disponible si aparece mas de una sugerencia de separacion silabica.

Boton Continuar: permite omitir la sugerencia de separacion silabica y encuentra la
palabra siguiente que se ha de dividir en el documento.

Botén Dividir: da la posibilidad de insertar el guién en la posicion indicada.

Boton Eliminar: permite rechazar la sugerencia de la separacion silabica.

Boton Cancelar: da la posibilidad de cancelar la utilizacion de la herramienta, basicamente
equivale a salir del cuadro de dialogo y volver al documento.

Vale decir que esta herramienta esta disponible Unicamente a través de la barra de ment.
También se puede utilizar de forma manual y automatica.

La separacion silabica automatica

La separacion sildbica automatica inserta guiones donde se necesiten dentro del parrafo.
Esta opcion solo esta disponible en los estilos de parrafos y parrafos concretos.

Para establecer la separacion silabica automatica del texto de un parrafo:

1. Pulse con el boton derecho del ratdon sobre un parrafo y elija Parrafo.

2. Pulse la pestaiia Flujo de texto

3. En el area Separacion silabica, seleccione la casilla de verificacion
Automaticamente.

4. Pulse Aceptar.

Para establecer la separacion silabica automatica del texto en varios parrafos:
Si desea establecer la separacion sildbica automatica en mas de un parrafo use un estilo. Por

ejemplo, active la separacion silabica en el estilo de parrafo "Predeterminado" y aplique éste a los
parrafos que desee dividir.
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1. Elija Formato — Estilo y formato; a continuacion, haga clic en el simbolo Estilos
de parrafo.

2. Pulse con el boton derecho del raton sobre el estilo de parrafo en el que desee
establecer la separacion silabica y seleccione Modificar.

3. Pulse la pestaiia Flujo de texto.

4. En el 4rea Separacion silabica, seleccione la casilla de verificacion
Automaticamente.

5. Pulse Aceptar.

6. Aplique el estilo a los parrafos que desee dividir.

La separacion silabica manual

Puede insertar un guion donde desee en una linea o permitir que OpenOffice.org busque
palabras que dividir y, a continuacion, ofrezca una separacion sugerida.

« Si desea insertar rdpidamente un guidn, haga clic en la palabra y, a continuacion,
pulse Ctrl + guion (-).

- Si inserta un guidon manual en una palabra, ésta s6lo se dividird por el guion manual.
No se aplicard ninguna separacion sildbica adicional automatica a esta palabra. Una palabra
con el guidbn manual se dividira sin tener en cuenta la configuracion de la pestana Flujo de
texto.

Para establecer la separacion silabica automatica de un texto seleccionado:

1. Seleccione el texto que desea donde desea establecer la separacion silabica.

2. Elija Herramientas — Idioma — Division de palabras.

3. Cuando OpenOffice.org encuentre una palabra que dividir, siga una de estas
opciones:

« Para aceptar la sugerencia de division, pulse Dividir.

- Si desea insertar el guidn en otra parte de la palabra, pulse los botones de flecha.
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Capitulo 3 Formato de texto

UNAN)
AR

3.1 Fuente del Texto

Una vez que se haya ingresado el texto, o a medida que se desee, se puede cambiar el tipo
de letra del texto, comunmente denominado fuente o tipografia, para hacer esto primero se
selecciona el texto como se explico anteriormente y luego se puede proceder de dos maneras:

e Seleccionar el tipo de fuente directamente en la Barra de Ment desde el Combo Box que
lo indica.

[Nimbus Roman MNo9 L | v |

e Hacer clic en el Menu Formato y luego en la opcion Caracter, con lo cual se presenta la
siguiente pantalla:

= Caracteres =y
Fuente| FEfectos de fuente | Paosicion  Hiperenlace | Fondo
Fuente Estilo Tamafio
[i‘l’imes Mew Roman ] [Predeterminadc ] [12 |
Altrabiya P redeterminado ~|
AlBattar ] Cursiva 13
AlHor MNegrita 14
AlManzomah Megrita cursiva 15
AlMateen 16
AlMohanad | 18 |
alMathrna ) 2n hd
Idioma

% Espafiol (Espafia) |

Tt

Times New Roman

Esta fuente no estd instalada. Se usara la fuente existente mas adecuada.

i Aceptar H Cancelar | | Ayuda | | Restablecer |

A medida que se vayan seleccionando los distintos tipos de fuente, en la parte inferior de la
pantalla se obserba como va a quedar el texto. Existen fuentes denominadas truetype, esto quiere
decir que se utilizara la misma fuente que se ve en pantalla cuando se imprima el documento, en
caso de no seleccionar una fuente de este tipo, Writer hara lo posible a la hora de imprimir para
utilizar una fuente igual a la que se ve en pantalla.
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En caso de que se necesite comenzar a escribir el texto con un formato distinto, no se
selecciona ningln tipo de texto, simplemente se debe posicionar donde se desee escribir y a
continuacion cambiar la fuente del texto. Luego se procede a escribir ya con la nueva fuente
seleccionada .

3.2 Tamano del Texto

Ademas de cambiar el tipo de letra, es posible cambiar su tamafio, y esto se puede lograr de
las siguientes maneras:

e Seleccionar el tamafio del texto directamente en la Barra de herramientas como se
muestra a continuacién en el Combo Box

[12 -

e Seleccionar la Opcion Caracter, del Meni Formato y con lo cual se presentara la
pantalla mostrada anteriormente, y se procede de igual forma que al cambiar el tamafio del
texto.Capitulo 1 Introduccién a OpenOffice Writer

Al igual que en caso anterior se observa que el tamafio el texto varia y se puede visualizar
antes de aceptar definitivamente el cambio.

3.3 Estilo del Texto

Se cuenta también con distintos estilos para aplicarle al texto, estos son negrita, cursiva y
subrayado. Es posible combinar los distintos estilos para darle el formato que deseado al texto, para
aplicarlos se procede de varias formas:

e Con las teclas de acceso rapido del teclado:
= Para dar formato en negrita presionar Control + N.

» Para dar formato en cursiva presionar Control + K.

» Para dar formato de subrayado presionar Control + S.

e Mediante la Barra de Menq, existen 3 botones:
» Para dar formato en negrita hacer clic en el Boton:

» Para dar formato en cursiva hacer clic en el Boton:

» Para dar formato en subrayado hacer clic en el Boton:

= A B

e Accediendo primero al Menu Formato y luego a la opcion Caracter, como ya se ha visto
anteriormente, en esta ventana es posible aplicar diversos estilos y combinaciones de los mismos.
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En caso de que se desee quitar un estilo determinado del texto, lo que se debe hacer es
elegirlo y volver a aplicar el mismo formato, con esto volvera el texto a la normalidad.

UAN
AN

3.4 Color del Texto

Existe ademas la opcion de cambiar el color del texto utilizando una paleta de colores
predefinida que Writer ya posee, para realizar esto hay que seleccionar el texto al cual se desea
aplicar un color determinado y luego proceder de alguna de las siguientes formas:

e Hacer clic en el Boton Color del Caracter . en la Barra de herramientas,
al hacer esto se despliega una paleta de colores, de la cual se debe seleccionar el
color deseado.

LT_I FEe ] [ [ ;\';
1= cColor del caracter [ x ||°
V| [[Butematico T
— I O B B e —
e Hacer clic en Ment Formato, luego a _ 1 1
. . . i N ENE
la opcion Caracter y finalmente hacer clic en .
la pestafia Efectos de Fuente y se mostrara la I I B T .
siguiente pantalla: = = e IR —
BN I N .
m B 0 BN ..
BN EENE Bl
I
£Azul claro
=] Caracteres =7
Fuente [Efectus de fuente] Pasicion | Hiperenlace | Fondo
Subrayado Efectos
[I{Sin]l 2| | Automatico [I{Ninguno]l Z
Tachado Reliewve
\(sin) o3 ku (Ninguno) C|
Color de fuente [ Contorno
LTI | 0 sombre
[ Rojo -~ .
Bl Magenta [ Intermitente
B Marrén [ oculto
B Gris
[ Gris claro
Il 2zul claro
[ werde claro [~] formato
I Aceptar ] l Cancelar | [ Ayuda | I Restablecer |

e Elegir el color de la fuente deseada y luego hacer clic en el Boton Aceptar.
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3.5 Copiar formatos

Se puede utilizar la herramienta Pincel de formato  para copiar el formato de un objeto
o seleccion de texto y aplicarlo a otro objeto o seleccion de g

1. Seleccionar el texto u objeto cuyo formato se desea copiar.

2. En la barra Estandar, hacer clic en ¢l icono Pincel de formato. El cursor se
convierte en un cubo de pintura. Si se desea aplicar el formato a més de una seleccidn, se
debe hacer doble clic en el icono Pincel de formato. Una vez aplicado todo el formato,

volver a hacer clic en el icono.

3. Seleccionar o hacer clic en el texto o el objeto al que desee aplicar el formato.

Para excluir el formato del parrafo, mantener pulsada la tecla Ctrl al hacer clic.
Para excluir el formato de los caracteres, mantener pulsadas las teclas Ctrl +

Mayus al hacer clic.

3.6 Cambiar mayusculas y minudsculas

Otras de las opciones de formato que ofrece el writer son: cambiar entre mayusculas y
minusculas, formatear texto con versalitas o poner en mayuscula la primera letra de cada palabra de
una seleccion.

Cuando se aplica un formato al texto mediante Formato — Caracter, el texto no
se modifica, sino que solo se muestra en pantalla de otra forma. Ahora bien, si se
elige Formato — Cambiar maytsculas y mintsculas, el texto se cambia

permanentemente.

Para poner texto en mayuscula:

1. Seleccionar el texto que se desea poner en mayuscula.
2. Luego seguir uno de estos procedimientos:

e FElegir Formato — Cambiar maytsculas y minisculas — Mayusculas.
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Formato predeterminado  Ctrl+mM ﬁ % o
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Pagina.. 10- .11
w
Colurmnas.. abe Mindsculas
[] Estile yw formate F11
Autoformato .
aticamente cuando creas 1
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- na del Constructor de infc
Ajuste .
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Qrganizar
g - " la utiliza un estdndar HTML ar
“oltear N
Agrupar .
Cbjeto N

e Elegir Formato — Caracter, pulsar la pestafia Efectos de fuente y, a continuacion,
seleccionar el tipo de mayusculas o mintsculas en el cuadro Efectos . "Mayusculas" pone en
mayusculas todas las letras de la seleccion. "Titulo" pone en mayusculas la primera letra de
cada palabra de la seleccion. "Versalitas" pone en mayusculas cada letra de la seleccion pero
con una fuente més pequefia.

Ccaracteres

|Fuente [Efectus de fuentel Posicién | Hiperenlace | Fondo |

Subrayado Efectos

[{Sin}l & l [ ] Automéatico l(Ninguno)
(Mingunao)

Tachado
[{Sin}l & ] O Mindsculas
Titulo
Color de fuente versalitas
[I:I Automatico = l ] Sombra

[] Intermitente

[] Oculto

mayusculas

[ Aceptar H Cancelar ][ Ayuda ][Bestablecer
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Para cambiar el texto a minusculas:

UNAN)
AR

1. Seleccionar el texto que se desea cambiar a minusculas.

2. Luego seguir uno de estos procedimientos:

e Elegir Formato — Cambiar mayusculas y minusculas — Minusculas.

e Elegir Formato — Caracter, pulsar la pestaia Efectos de fuente y, a continuacion,
seleccionar "Minusculas" en el cuadro Efectos.

3.7 Espacio entre caracteres

Se puede especificar el espaciado entre los caracteres del texto seleccionado accediendo al
menu Formato, la opcion Caracter... y seleccionando la pestaia Posicion.

2 Caracteres =
Fuente = Efectos de fuente |Posicion| Hiperenlace | Fondo
Posicion
) Superindice 1% D o
@ MNormal 100% D

) subindice

Rotacion / Escala
@ 0 grados () 9pgrados () 270 grados

Tamafio del ancho 100%

Espacios

[Predeterminada o | 0,0pt D Ajuste par entre caracteres
Predeterminada ‘

Expandido

Condensado espaciad o

i Aceptar ] | Cancelar | | Ayuda | | Restablecer |

En el caso de espacio expandido o condensado, escribir la medida en que se desea expandir
o condensar el texto en el cuadro llamado de.

A continuacion se explica el significado de cada opcion:

- Predeterminado: utiliza el espaciado de caracteres especificado en el tipo de fuente
- Expandido: aumenta el espacio entre caracteres
- Condensado: disminuye el espacio entre caracteres

Ajuste par entre caracteres

Ajusta automaticamente el espacio entre caracteres para combinaciones de letras
determinadas.
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La funcidon de ajuste entre caracteres solo estd disponible en ciertos tipos de fuentes, y
precisa que la impresora admita la opcion.

En este cuadro de dialogo se puede también establecer las opciones de subindice y
superindice de un carécter con los siguientes criterios:

Superindice: Reduce el tamafio del tipo de letra del texto seleccionado y lo eleva por
encima de la linea de referencia.

Normal: Quita el formato de subindice o superindice.

Subindice: Reduce el tamafio del tipo de letra del texto seleccionado y lo situa por debajo
de la linea de referencia.

Super/subindice en: Permite definir cuanto quiere elevar o bajar el texto seleccionado en
relacion a la linea de referencia. Ciento por ciento equivale a la altura del tipo de letra.

Tamafio relativo: Permite Introducir la medida en que se desea reducir el tamafio del tipo
de letra del texto seleccionado.

Automatico: Establece automaticamente la medida en que el texto seleccionado se eleva o
se baja respecto a la linea de referencia.

Rotacion / Escala: También se puede establecer la rotacion y las opciones de escala del
texto seleccionado.

0 grados: No gira el texto seleccionado.

90 grados: Gira el texto seleccionado 90 grados a la izquierda.

270 grados: Gira el texto seleccionado 90 grados a la derecha.

Ajustar a fila: Expande o comprime el texto seleccionado de forma que quepa entre la linea
situada encima del texto y la situada debajo de él.

Tamaiio del ancho: Permite definir el porcentaje del ancho de tipo de letra con el que se
debe expandir o comprimir horizontalmente el texto seleccionado.

3.8 Revisidon ortografica

OpenOffice.org puede revisar la ortografia en méas de un idioma, siempre que tenga
instalados los diccionarios correspondientes, para ello se deben realizar los siguientes pasos:

1. Seleccionar Herramientas — Opciones — Configuracion del idioma —
Lingiiistica; comprobar si la casilla de verificacion Revisar en todos los idiomas de la lista
Opciones esta seleccionada.

2. Elegir Herramientas — Revision ortografica y comprobar que haya una marca de
verificacion delante de Revision automatica.

3.8 Revision automatica

Si se desea, OpenOffice.org puede comprobar automaticamente la ortografia mientras el
usuario escribe, y subrayar las posibles faltas con una linea roja ondulada.

Para comprobar la ortografia automaticamente mientras escribe:
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1. Activar el icono Revision ortografica automatica de la barra Estandar.

2. Pulsar con el boton derecho del raton sobre una palabra que tenga un subrayado rojo
ondulado y, a continuacion, elegir una sustitucion de las sugeridas en la lista o en el
submenu Correccion automatica.

« Si se elige una palabra del submenti Correccion automatica, la palabra subrayada y
la sustituta se afaden automaticamente a la lista Correccion automatica del idioma en uso.
Si se desea ver la lista Correccion automatica, seleccionar Herramientas — Correccion
automatica y pulsar la pestaiia Reemplazar.

« También se puede afiadir la palabra subrayada al diccionario personalizado si se
selecciona Incluir.

2 AGtoCorreccion =
Sustituciones y excepciones para el idioma: |:Espaﬁ0| (Argentin: 2 |
Reemplazar| Excepciones Opciones | Comillas tipograficas Completar palabras

Abreviatura por: ”y

|ablar | [hablar |

ablar ETSIET ( Elimi

acia hacia | Elirminar

|' Aceptar | | Cancelar | | Ayuda | | Restablecer |

3.9 Aplicar Numeracion y Vifietas

Es posible convertir el texto de una lista en una lista numerada antes o después de teclearla.

Gracias a las caracteristicas Numeracion y Vifietas de Writer, el programa se encarga de
renumerarla automaticamente y, ademas, es posible seleccionar el estilo de numeracion que se desea
aplicar.

Las vifietas se aplican de igual manera que la numeracion y se puede cambiar su estilo
predeterminado, ya que hay varios estilos disponibles, desde simples puntos hasta simbolos mas
sofisticados.
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Para aplicar numeraciéon o vifietas

se debe seleccionar Menu Formato —

Numeracion/Viiietas..., entonces se abrird el cuadro de didlogo Numeracion/Viietas.
Este cuadro dispone de 6 fichas, en las que se podran realizar todos los ajustes necesarios
para adaptar las listas a las necesidades del usuario

En la primera ficha se encuentran todos los ejemplos de vifietas disponibles, s6lo se tiene
que elegir el mas adecuado y aplicarlo a su documento.

Igualmente en la ficha Tipo de numeracion, se encuentran diferentes posibilidades de
numeracion: numeros, letras mayusculas y minusculas, etc.

En las siguientes fichas se pueden precisar aun mas las caracteristicas que van a adoptar las
listas, desde graficos hasta niveles y estilos de caracter.

m Tipo de numeracién | Esquema | Imagenes  Posicion | Opciones
Seleccion
. 0 ¢ |
. ] L |
. 0 ¢ |
2 » X v
2 » X v
2 » X v
\ Cancelar | \ Ayuda | \ Restablecer |

Vifietas |Tipo de numeracion| Esquema | Imégenes | Posicién | Opciones
Seleccion
1) L. (1) |
2) 2 (2) I
3) 3 (3) ll
A) a) (a) |
B) b) (b) i
C) c) (c) ii.
| cancelar || Ayuda || Restablecer |
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Capitulo 4 - Configuracion de pagina e
impresion de texto
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4.1 Estilo de Pagina

Para cambiar todos los aspectos de las paginas del documento tales como margen, tamafio,
orientacion de la pagina y demads hay que acceder a la opcién Pagina del Ment Formato y se abrira
el siguiente cuadro de dialogo:

Mota al pie
Administrar | Pagina | Fondo | Encabezamiento Pie de pagina | Borde | Columnas

Mombre |predeterminado |

~

Estilo siguiente |:Predeterminado ol

Estilos personalizados

Contiene

Ancho: 21,0cm, Altura fija: 29,7cm + Desde arriba 2,0cm, Desde abajo 2,0cm +
Encabezamiento + Pie de pagina + Flujo de texto horizontal desde |a izquierda +
Descripcion de la pagina: Arabe, Verticallzguierda + Predeterminado + Sin
confarmidad de registro

| Aceptar | | Cancelar | | Ayuda | | Restablecer |

Donde se puede elegir el estilo de pagina para el documento en la pestafia Administrar.

4.2 Formato de Papel

En caso de que se desee cambiar el tipo de papel que se utiliza, definir uno nuevo o cambiar
su orientacion hacer clic en la pestafia Pagina del cuadro de didlogo visto anteriormente, donde
permite cambiar el tipo de papel que a utilizar, asi como sus dimensiones y ademas cambiar el
origen de papel. Una vez efectuado algiin cambio, Writer automaticamente actualizara el texto y
demas contenido del documento con la nueva configuracion.
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Mota al pie
Administrar | Pagina | Fondo | Encabezamiento Pie de pagina | Borde @ Columnas

Formato de papel

Eormato |Ad o

o

Ancho 21,00em k
Altura 29,70cm

Orientacién @ Wertical

) Horizontal Origen del papel  |[De la configuracion de imp £ |

Margenes Configuracién del disefio
lzquierda 2.,00cm Disefio de pagina  |Derecha e izquierda ol
Derecha 2.00cm Formato (1,2, 3, .. Z

Arriba 2,00cm [] Conformidad registro
Abajo 2,00cm

| Aceptar | | Cancelar | | Ayuda | | Restablecer |

4.3 Configuracion de Margenes

Como se aprecia en el cuadro de didlogo anterior, es posible cambiar los cuatro margenes de
la pagina a gusto, a esto se consigue modificando los valores de las cuatro opciones ubicadas en la
parte inferior izquierda del cuadro de didlogo.

4.4 Insertar encabezado y pie de pagina

Encabezado y pie de pagina son en realidad dos cuadros de texto que se ubican al principio
y al final de la pagina respectivamente, se puede insertar texto en estas dos ubicaciones y darles un
formato especial a medida que se desee.

Para insertar un encabezado hacer clic en la pestafia Encabezamiento del cuadro de dialogo
de Estilo de Pagina y con lo cual se despliega la pantalla que se muestra mas abajo.

Para empezar marcar la casilla que dice Activar encabezamiento y a partir de ahi se
habilitan las deméas opciones. Se puede predefinir los margenes y la ubicacion de los mismo, una
vez hecho esto se habilitard un pequefio cuadro de texto en la parte superior de cada pagina en el
que se puede escribir y al hacerlo se actualizaran todos los encabezados de cada pagina, ya que el
encabezado para todas las paginas es el mismo.
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Mota al pie

| Administrar | Pagina | Fondo IEncabezamientn

Encabezamiento

Activar encabezamiento

Contenido a la izquierda/derecha igual

Margen izquierdo

Margen derecho

Espacio

[] Utilizar espacio dinamico

Altura

Ajuste dinamico de la altura

0,00cm
0,00cm
0.50em  [£]
0,10cm

Pie de pagina | Borde | Columnas |

[ Aceptar H Cancelar H

Ayuda ] [ Restablecer l

Para insertar un pie de pagina hacer clic en la pestana Pie de pagina del cuadro de didlogo

de Estilo de Pagina y se abre el siguiente cuadro de didlogo:

Mota al pie

| Administrar | Pagina | Fondo | Encabezamiento [Pie de pégina] Borde | Columnas |

Pie de pagina
Activar pie de pagina

Contenido a la izquierdafderecha igual

Margen jzquierdo

Margen derecho

Espacio

[] Utilizar espacio dindmico

Altura

0,00cm
0,00cm
0,50cm

0,10cm

Ajuste dindmico de la altura

Opciones...

Aceptar ][ Cancelar H

Ayuda ] [ Restablecer
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Como se puede apreciar, esta ventana es casi igual a la anterior, para empezar hacer clic en
la opcion Activar pie de Pagina y , al igual que en el caso anterior, se habilitan todas las opciones.
Resta modificar las opciones a gusto y una vez que se pulse Aceptar, se habilita un cuadro de texto
para modificar en la parte inferior de cada pagina. Al igual que en el caso del encabezado, el pie de
pagina es el mismo para todas las paginas.

4.5 Bordes de pagina

Para cambiar los bordes de todas las paginas hacer clic en la pestafia Borde del cuadro de
dialogo de Estilo de Pagina y se presenta el siguiente cuadro de didlogo:

Mota al pie
Administrar | Pagina | Fondo Encabezamiento Pie de pagina | Borde | Columnas
Disposicion de lineas Linea Distancia al texto
Predeterminado Estilo lzquierda 0.00cm @
] - Minguno - -
[ | g Derecha 0,00cm @
Definido por el usuario — 050 |
= .50 pt .
1,00 pt Arriba 0.,00cm @
Abajo 0,00cm
—— 4,00 pt I 0.00cm [<]
e 5,00 ot - | Sincronizar
—_—_—mm1 0
Colar
Il Negro )
Sombra
Posicion
|: [} ) 0,18cm D M Gris
| Aceptar || cancelar || Ayuda || Restablecer |

Aqui se puede definir el tipo de trazo que se desee para el borde, seleccionando cualquier
tipo de trazo en la opcion Linea. En los tipos predeterminados de la etiqueta Disposicion de Lineas
se especifica la posicion de los bordes en las partes superior, inferior, derecha e izquierda; se puede
elegir todas o algunas de estas opciones y en caso de querer personalizarlo hacer clic en cualquiera
de los cuatro bordes de la figura que aparece debajo de la etiqueta Definido por el usuario y se
van marcando y creando los bordes. Ademas es posible darle sombra en cualquiera de los cuatro
angulos al borde y esto se hace seleccionando cualquiera de las opciones que aparecen debajo de la
etiqueta Sombra, también permite cambiar su distancia con respecto al borde; ademas se puede
cambiar el color tanto del borde como de su sombra respectivamente y por Gltimo se puede ubicar
los bordes a partir de una distancia cualquiera del texto cambiando los valores que aparecen debajo
de la etiqueta Distancia al texto.

4.6 Notas al pie
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Una nota al pie es una aclaracion que se escribe con respecto a un término (como por
ejemplo al citar la bibliografia generalmente se detallan datos sobre la misma), para hacer esto
ubicar el cursor al lado del texto sobre el cual se desea insertar una nota al pie y hacer clic en el
Menu Insertar y luego en la opcion Nota al pie... y se abre el siguiente cuadro de didlogo:

= nsertar nota al pie ]

Murneracian f y
| Aceptar |

@ Autormatico

() Caracteres ] | Cancelar |

Lo | Ayuda |

Tipo
@ Mota al pie

) Mota final

El ancla de la nota se inserta en la posicion actual del cursor. Puede seleccionar entre la
numeracion automatica o un simbolo personalizado.

Ademas se puede configurar el formato de las notas haciendo clic en la pestaia Nota al pie
del cuadro de didlogo de Estilo de pagina y se presenta la siguiente pantalla:

Administrar Pagina Fondo Encabezamiento Pie de pagina Eorde Columnas

I Nota al pie ]

Area de la nota al pie
@ Altura maxima como pagina

(1 Altura max. de nota al pie 2,00cm B
Distancia al cuerpo del texto W@
Linea de separacion
Posician |A la izquierda o |
Grosor |— 0,50 pt 2 |
Longitud W%
Espacio al contenido de la nota W@
| Aceptar | | Cancelar | | Ayuda | | Restablecer |

donde permite cambiar los distintos valores que se desee para el formatos de las notas
insertadas o que se desee insertar en el documento activo.
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4.7 Vista preliminar

La vista preliminar permite tener una perspectiva general sobre como va verse el documento
antes de ser impreso, se cuenta con niveles de zoom y se puede ir alternando entre las distintas
paginas del documento y luego imprimir, para acceder a la Vista Preliminar existen dos opciones:

e Hacer clic en su correspondiente Boton, en la Barra de Herramientas
e Hacers clic en el Menu Archivo y luego en la opcion Vista Preliminar

4.8 Imprimir un archivo

Una vez que el documento este listo, se puede proceder a imprimirlo, esto se puede hacer de
tres maneras distintas:

e Hacer clic en el boton Imprimir archivo directamente, ubicado en la Barra de

Herramientas.
e Hacer clic en el Menu Archivo y luego en la opcion Imprimir.
e Presionar la combinacion de teclas Control + P.

Las dos ultimas opciones llevan al siguiente cuadro de didlogo:

Donde se puede seleccionar la impresora, determinar la cantidad de copias y ademas definir
si se quiere imprimir todo el documento, algunas paginas o una seleccion de texto antes prefijada.

4.9 Configurar impresora

En el caso de querer cambiar algunas opciones de la impresion, hacer clic en el Boton
Propiedades... del cuadro de didlogo anterior y se abre la siguiente ventana:

Como se ve, se puede cambiar la escala de la impresion, el tipo de papel y en la opcion
Dispositivo se puede cambiar otros valores de la impresora que generalmente no es aconsejable
modificar.
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Capitulo 5 - Formato avanzado de texto

5.1 Formato de Parrafo

Se puede dar distintos formatos a un parrafo, para ello se accede primero al meni Formato
y luego a la opcidon Parrafo, donde se despliega el siguiente cuadro de didlogo:

Borde Fondo
[Sangrl'as Vv espacios ] Alineacion | Flujo del texto | Mumeracion | Tabuladores | Iniciales

Sangria

Antes del texto E .00cm
Después del texto 0.00cm

Primera linea 1,320cm ]
] Automatico |
]
Espacio

Encima del parrafo 0,00cm

Debajo del parrafo 0.00cm
Interlineado

|:Ser1ci||o o | E]
Conformidad registro

[ Activar

| Aceptar | | Cancelar | | Ayuda | | Restablecer |

Como se puede apreciar, dispone de ocho pestafias distintas que se iran explicando a medida
que se avance en este capitulo.

5.2 Sangria y Espacios

Para cambiar el formato de la sangria de cada parrafo se hace clic en la pestana Sangria y
Espacios, como se ve en la imagen anterior, permite cambiar la alineacion del parrafo y los valores
que este tome antes del texto, en el mismo y después del mismo, para ello se modifican los valores
de los Combo box Antes del Texto, Después del Texto y Primera Linea.

Antes del texto: Permite especificar la sangria que se desea asignar al parrafo desde el
margen de la pagina. Si se desea que el parrafo se extienda hacia el margen de la pagina, se debe
escribir un nimero negativo.
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Detras del texto: Permite especificar la sangria que se desea asignar al parrafo desde el
margen de la pagina. Si se desea que el parrafo se extienda hacia el margen de la pagina, se debe
escribir un nimero negativo.

Primera linea: Sangra la primera linea de un parrafo en la medida indicada. Para aplicar
sangria en la primera linea de un parrafo con numeracion o vifietas, hay que seleccionar Formato
— Numeracion y viiietas, hacer clic en la ficha Posicion e indicar la Distancia minima nimero
<-> texto.

Automatico: Aplica automaticamente sangria a un parrafo segun el tamafio de la fuente y el
interlineado. El valor del cuadro Primera linea no se tiene en cuenta.

Ademas se puede cambiar el espaciado entre parrafos, en forma general o de forma
particular, para ello se debe modificar los valores que aparecen debajo de la etiqueta Espacio, de
los Combo box Encima del Parrafo y Debajo del Parrafo.

Encima del parrafo: Especifica el espacio que se desea dejar antes de los parrafos
seleccionados.

Detras del parrafo: Especifica el espacio que se desea dejar después de los parrafos
seleccionados.

Ademas de esto es posible cambiar el espacio entre cada linea del parrafo, modificando los
valores del Combo box Interlineado, donde existen diversas opciones que se pueden ir cambiando:

Sencillo: Aplica interlineado sencillo (una linea) al parrafo actual. Es el wvalor
predeterminado.

1,5 lineas: Establece el interlineado en 1,5 lineas.

Doble: Establece el interlineado en dos lineas.

Proporcional: Permite definir un valor porcentual para el interlineado; 100% corresponde
al interlineado sencillo.

Minimo: Establece el valor introducido en el cuadro como interlineado minimo.

Regleta: Establece la altura del espacio vertical que se inserta entre dos lineas.

Fijo: Establece que el interlineado coincida exactamente con el valor introducido en el
cuadro. Esto puede provocar que los caracteres queden cortados.

De: Establece el valor del interlineado.
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Para cambiar la alineacion del texto del parrafo hacer clic en la pestafia Alineacion y asi se
abre el siguiente cuadro de didlogo:

Borde Fondo
Sangrias y espacios | Alineacién | Flujo del texto Mumeracion | Tabuladores | Iniciales

Opciones
) 1zquierda
) Derecha

) Centrado

<>

Ultima linea [lzquierda

[ Expandir una palabra

Texto a texto

Alineacién [Automatico

<2

Aceptar I | cancelar || Ayuda || Restablecer |

Como se ve, existen cuatro opciones para cambiarle la alineacion del texto, Izquierda,
Derecha, Centrado y Justificado.

Ademas para cambiar la alineacion del texto se cuenta con cuatro botones ubicados en la
Barra de Herramientas, los cuales cumplen las mismas funcionalidades que las opciones
anteriores.

La opcion Texto a texto se refiere a la alineacion vertical del texto entre textos de distintos
tamafios. La alineacion automatica toma por defecto el modo de la preestablecida que suele ser el
de linea base, y que hace coincidir las lineas bases de las distintas fuentes. La alineacion arriba,
abajo, centrado, hacen coincidir a la misma altura los puntos superior, inferior y central
respectivamente de cada fuente implicada.

Linea de base 12 puntos 10 puntos 16 PUNtOS & puntos 24 pu ntos
Arriba 12 puntos 10 puntos 1 g puntos 8 puntos 24 puntOS

Centrado 12 puntos 10puntes 16 punCapitulo 1 Introduccion a
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OpenOffice Writer 8 puntos 24 pu ntos

Abajo 12 puntos 10 puntos 16 PUNtOS & puntes 24 pu ntos

5.4 Flujo del Texto

En esta pestafia se presentan las opciones para modificar la separacion por silabas de cada
palabra al terminar la linea, en caso de que esta no quepa. Ademds permite configurar saltos de
pagina y diversas opciones.

Borde Fondo
Sangrias y espacios Alineacion |Flujo del texto | Mumeracion | Tabuladores | Iniciales

Separacidn silabica

Saltos
[ Insertar Pagina Delante

Opciones
[] Mo dividir parrafo

[[] Mantener parrafos juntos
[] Ajuste de huérfanas 2 I:]
[] Ajuste de viudas 2 D

i Aceptar ] | cancelar || Ayuda || Restablecer |

Opciones: Especifica las opciones de flujo de texto para los parrafos que aparecen antes y
después de un salto de pagina.

No dividir el parrafo: Desplaza todo el parrafo a la pagina o columna siguiente tras la
insercion de un salto.

Mantener parrafos juntos: Mantiene juntos el parrafo actual y el siguiente cuando se
inserta un salto o un salto de columna.

Huérfanas y viudas

Las lineas huérfanas y viudas son términos tipograficos que se utilizan desde hace mucho
tiempo. Una linea viuda es la ultima linea de un parrafo que se queda aislada en la parte superior de
la pagina siguiente. Por su lado, la linea huérfana es la primera linea de un parrafo que se queda
aislada en la parte inferior de la pagina anterior. OpenOffice.org permite evitar estos efectos
antiestéticos de modo automatico, en funcion de un determinado estilo de parrafo. Incluso se puede
configurar el nimero minimo de lineas que deben aparecer siempre juntas en una pagina.
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Ajuste de huérfanas: Especifica el nimero minimo de lineas de un parrafo antes de un
salto de pagina. Se debe seleccionar esta casilla de verificacion y a continuacion escribir un nimero
en el cuadro Lineas. Si el nimero de lineas al final de la pagina es inferior a la cantidad
especificada en el cuadro Lineas, el parrafo se mueve a la pagina siguiente.

Ajuste de Viudas: Especifica el nimero minimo de lineas de un parrafo en la primera
pagina tras un salto. Se debe seleccionar esta casilla de verificacion y a continuacion escribir un
numero en el cuadro Lineas. Si el numero de lineas en la parte superior de la pagina es inferior a la
cantidad especificada en el cuadro Lineas, la posicion del salto se ajusta.

5.5 Numeracion

En esta pestafia se encuentran las opciones para contar las lineas del parrafo y distintos

Borde Fondo
Sangrias y espacios Alineacién | Flujo del texto |Numeracion | Tabuladores | Iniciales

<

Estilo de numeracian [fNinguno o

Nurmeracidon

-

B

Murmeracién de lineas

Contar las lineas de este parrafo

[] wolver a empezar en este parrafo

Aceptar ] | cancelar || Ayuda || Restablecer |

estilos para aplicar numeracion.

5.6 Tabulaciones

Las tabulaciones permiten prefijar un espacio determinado y que al presionar la tecla Tab el
cursor se posicione a partir del espacio. Se puede fijar una tabulacién de dos formas distintas:

e Hacer clic en la regla horizontal ubicada en la parte superior de la pantalla y hacer clic
con el botén izquierdo del mouse y fijar la marca de la tabulacion.

e Hacer clic en el meni Formato y luego en la opcion Parrafo y luego en la pestafia
Tabulaciones, con lo cual se abre el siguiente cuadro de diadlogo.
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= Parrato x

| Borde | Fondo |
| Sangrias y espacios | Alineacion | Flujo del texto | Numeracién |Tabuladores | Iniciales |

Posicion Tipo N
__uevo
@ lzquierda L =
() Derecha i Eliminar todas

() Centrado "

) Decimal x

Caracter de relleno
@ MNinguno

C
() Caracter

[ Aceptar H Cancelar H Ayuda I[Bestablecer

Como se observa primero se debe seleccionar donde se quiere colocar la tabulacion, luego
hay que establecer si se quiere que los espacios en blanco se completen con un carécter de relleno y
finalmente hacer clic en el boton Nuevo y se creara la tabulacion correspondiente.

5.7 Bordes y sombreados

= Parraro 3
| Sangrias y espacios | Alineacion | Flujo deltexto | Numeracién | Tabuladores | Iniciales |
Borde Fondo
Disposicion de lineas Linea Distancia al texto
Predeterminade Estilo 0.00em E]
I - Ninguno - (]
i ] g e
Definido por el usuario ——
= 50 pt
1,00 pt 0.00cm [
— 250 pt
—— .00 pt il B
I S 00 pt = vl
——e A o N
Color
[- Megro & ]
Sombra
Posicién
E’EEE 0,05cm B Il egro
Propiedades
Combinar con siguiente parrafo
[ Aceptar ] [ Cancelar l [ Ayuda l [ Restablecer
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Como se ve en el cuadro de dialogo anterior, se pueden definir bordes para los parrafos de
dos formas:

Configurar un estilo de borde predeterminado:

1. Seleccionar uno de los estilos de bordes predeterminados en el area
Predeterminado.

2. Seleccionar un estilo de linea y un color para el estilo de borde seleccionado en el
area Linea. Estos valores se aplican a todas las lineas de los bordes que se incluyen en el
estilo de borde seleccionado.

3. Seleccionar la distancia entre las lineas del borde y el contenido de las paginas en el
area Distancia al texto. Solo puede cambiar las distancias a los bordes que tengan una linea
de borde definida.

4. Pulsar Aceptar para aplicar los cambios.

Configurar un estilo de borde personalizado:

1. En el 4area Definido por el usuario seleccionar las areas que se desee que aparezcan
en un disefio normal. Pulsar un borde en la previsualizacion para conmutar la seleccion de
un borde.

2. Seleccionar un estilo de linea y un color para el estilo de borde seleccionado en el
area Linea. Estos valores se aplican a todas las lineas de los bordes que se incluyen en el
estilo de borde seleccionado.

3. Repetir los dos tltimos pasos para cada borde.

4. Seleccionar la distancia entre las lineas del borde y el contenido de las paginas en el
area Distancia al texto. Solo se puede cambiar las distancias a los bordes que tengan una
linea de borde definida.

5. Pulsar Aceptar para aplicar los cambios.

5.8 Letra capital

Existe la opciéon de hacer la primera letra de un texto mas grande al comenzar un
documento, un parrafo o un capitulo para darle un toque de distincion al mismo. En la pestafia
Iniciales del cuadro de dialogo Parrafo se presentan las siguientes opciones:

Mostrar iniciales: Aplica la configuracion de las iniciales al parrafo seleccionado.

Toda la palabra: Muestra la primera letra de la primera palabra en el parrafo como inicial y
el resto de letras de la palabra como tipo de letra grande.

Numero de caracteres: Permite definir el nimero de caracteres que se desea convertir en
iniciales.

Lineas: Establece el numero de lineas que debe ocupar la inicial a partir de la primera linea
del parrafo y hacia abajo. Los parrafos mas breves no tendran iniciales. La seleccion sélo puede
ocupar de 2 a 9 lineas.

Distancia al texto: Define la cantidad de espacio que se desea dejar entre las iniciales y el
resto del parrafo.

Texto: Permite escribir el texto que desea mostrar como iniciales ampliadas en lugar del
primer caracter de cada parrafo.

Estilo de caracteres: Permite seleccionar el estilo de formateado que se desea aplicar a las
iniciales. Para usar el estilo de formato del parrafo actual, seleccionar[Ninguno].
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EBorde

Sangrias y espacios Alineacion Flujo del texto Mumeracion Tabuladores |Iniciales
Configuracion

Mostrar iniciales I E

] Toda la palabra

MNumero de caracteres 1 @

Lineas 3 @

Distancia hasta el texto 0.00cm E]

Texto [

Contenido
|

(9]

Estilo de caracter |[Minguno]

Aceptar || cancelar ||  Ayuda | | Restablecer |

5.9 Secciones
En Writer se pueden establecer secciones con diferentes propdsitos:

« Modificar el formato de columnas, fondo, margenes y notas al pie en una parte del

documento.
+ Ocultar parte del documento.
+ Proteger partes de un documento o hacerlas editables en documentos de sélo lectura.

+ Vincular secciones de otro documento (o un documento completo) en el documento
actual.

En la version espafola de OpenOffice.org hay cierta incongruencia en la denominaciéon de
las secciones, herencia sin duda de las viejas versiones del programa en que se las denominaba
areas. Por eso se puede ver que dentro del programa a las secciones se las denomina:

e Seccion (en el ment Formato)
e Area (en el menu Insertar)
e C(ategoria (en el Navegador)

Crear una seccion
Se puede crear una seccion vacia, en cuyo interior se puede escribir nuevo texto, o, se puede
decidir que un texto que ya esta elaborado pase a integrar una nueva seccion.

Para ello, se selecciona el texto deseado y se pulsa el ment Insertar — Seccidn...
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Seccion| Columnas | Sangrias | Fondo | Notas al pieffinales
Mueva area winculo
[seccien1 | [ Winculo

Proteccion contra modificaciones
[] Protegida

Ocultar
[ ocultar

Propiedades
[] Editable en docs de salo lectura

| insertar || cancelar || Ayuda || Restablecer |

En el cuadro de didlogo emergente, se especifica un nombre significativo para la seccion, o
simplemente se pulsa el boton Insertar y ya estara creada la seccion. Ademas, se puede establecer
diferentes propiedades para la seccion en las diferentes pestafias que muestra el cuadro de dialogo.
Las cuales se comentaran extensamente mas adelante.

Otra forma de crear una seccién automaticamente es aplicando un formato de columnas a
una seleccion de texto, para lo cual se puede usar el meni Formato — Columnas...

Se reconoce una seccion por las lineas de division que la delimitan al principio y final de la
misma, asi como por el texto con su nombre que aparece a la derecha de la barra de estado cuando
el punto de insercion estd su interior.
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Editar una seccion

En cualquier momento se puede editar las propiedades de cualquier seccion mediante el
menu Formato — Secciones, aunque si el cursor esta dentro de la seccion, quizas resulte mas
comodo hacer doble clic en el nombre de la misma que aparece en la barra de estado.

En este dialogo se puede determinar si la seccion es un vinculo con una seccion de otro
documento, si se desea protegerla contra modificaciones (estableciendo opcionalmente una
contrasefia), o si se quiere ocultar la seccidon; también se puede establecer la seccion como editable
en documentos protegidos globalmente.

Pulsando el boton Opciones, otro didlogo permitira modificar el formato de la seccién en
cuanto a columnas, fondo, margenes y notas al pie.
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Seccidn Winculo |—A : |
. ceptar
[Mmiseccion | [ Winculo
&, | cancelar |
| Opciones... |
| Quitar |
Proteccign contra modificaciones |T|
[] Protegida —ie
Ocultar
[ ocultar
Propiedades
[] Editable en docs de sélo lectura

Eliminar una seccion

Para eliminar una seccion basta con seleccionarla en el didlogo de Modificar secciones y
pulsar el botén Quitar. Es una opcion segura, pues aunque la seccion se borrard, el texto contenido
en la misma permanecera en el documento. Ademas, la accion puede deshacerse si se ha suprimido
una seccion por error.

Margenes especiales para partes del documento

Si se desea que ciertas partes del documento dispongan margenes izquierdo y derecho
diferentes del establecido en el formato de pagina, crear una seccion serd lo ideal.

Para ello, al crear o editar la seccion deseada, se debe pulsar sobre la pestafia Sangrias
donde presenta las opciones para establecer margenes a la izquierda y la derecha de la seccion
(“antes de la seccion” y “después de la seccion” es como les denomina el cuadro de dialogo).

El uso del término “Sangria” para referirse a los margenes de la seccion, resulta algo
confuso, pues la Sangria por definicion es la distancia del parrafo hasta los margenes del
documento.

Los valores de estas “Sangrias” o margenes pueden ser positivos (hacia el interior del
documento) o negativos (hacia el exterior).

Una aplicacion muy practica puede ser si se desea encabezados o pies de pagina con menor
margen que el cuerpo del documento. Dado que no es posible establecer margenes negativos para
los encabezados y pies de pagina, se puede establecer un menor margen de pagina, y todo el cuerpo
del documento insertarlo en una seccién con un margen izquierdo determinado.
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Columnas |Sangrias| Fondo

Sangria

Antes de la seccian

Después de la seccidn

Notas al pieffinales
0.00em
0.00cm
|
|
|
Aceptar | | Cancelar | | Ayuda | | Restablecer |

Formatear texto en columnas

Es el uso tradicional de las secciones. Para ello, seleccionar Menu Formato — Columnas, o editar
la seccion cuyo encolumnado se desee modificar con Formato — Secciones (o doble clic en el

nombre de la seccion en la barra de estado).

En la pestana Columnas se encuentran las opciones para determinar el nimero y ancho de
columnas, la separacion entre las mismas y activar una linea de separacion entre columnas.

(@GP ones

MNotas al pieffinales

Columnas| Sangrias | Fondo

Columnas

Columnas
2

Igualar espaciado de contenido en todas las columnas

Ancho y espacio

Columna
Ancho 8,50cm E] 8,50cm E] E]
Espacio m E]
Ancho automatico
Linea de separacion
Tipo [Ninguno Z |
100% B &
Arriba
| Aceptar | | Cancelar | | Ayuda | | Restablecer |

Imagen o color para el fondo de seccién

Es caracteristica exclusiva de Writer la capacidad de aplicar una imagen o color de fondo a
la seccion. En las opciones de fondo, se puede escoger entre color o imagen, y en caso de
seleccionar imagen, se puede determinar si la misma estara vinculada y la ubicacion de la misma.
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[' Aceptar ] [ Cancelar l [ Ayuda ] [ Restablecer ]

Este seré el resultado de aplicar las opciones de la captura de pantalla anterior:

sinotul oI =0 penofhce org Writer

Archive Editar Wer Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda
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Se puede crear una seccion v
’_T' interior se puede escribir nuevo texmm‘ellm se selecciona el texto deseado v k
decidir que un texto que yaesta elab ent Insertar = Sccciﬁnl...
. integrar una nueva seccién. .

En el cuadro de didlogo emergente, se especifica un nombre significativo para la seccidn, o
P simplemente se pulsa el botén Insertar y ya estari creada la seccidn. Ademas, se puede establecer
diferentes propiedades para la seccidn en las diferentes pestafias que muestra el cuadro de didlogo.

o
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[=]
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[4)(m][v) ]

g 5

|Pagina 1/1 | Predeterminado | Espafiol (Argentina)  INSERT | STD |T ’_\ MiSeccion [OERm [@—+—e—— @ [100%

Proteger partes del documento frente a cambios

En ocasiones es necesario enviar un documento para que sea modificado por otros, pero no
se desea que puedan alterar ciertas partes del mismo. Otras veces, simplemente se desea evitar
modificaciones accidentales.
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Para proteger una seccién del documento bastara con activar la casilla Protegida en el
momento de crear la seccion, o si ya estd previamente creada, al proceder a su edicion.

Seccién

winculo

Viodifncar Secciones

[MiSeccion ] [ Winculo

LAMiS e ccion)

Ocultar
[ ocultar

Propiedades
[] Editable en docs de sélo lectura

%]

o N

Cuando se protege una seccion, aparece el texto “solo lectura” junto al nombre de la seccion
en la barra de estado, y cualquier intento de modificacion de la misma mostrara un aviso, como se

puede comprobar en la siguiente captura de pantalla.

Sin titulo 1 - OpenOffice.org Writer
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Vincular secciones de documentos

Frecuentemente, existen textos como cldusulas estandar o politicas de calidad que deben
aparecer en numerosos documentos. Es algo que generalmente se resuelve mediante Copiar y
Pegar. ;Pero qué ocurre cuando por algin motivo se deben modificar estos textos? Aparece
entonces la incomodidad de tener que volver a repetir la tarea para todos los documentos
“dependientes”.

Este inconveniente se resuelve mediante el uso de secciones vinculadas. A modo de
ejemplo, se creo un documento con la seccion que se debe utilizar en multiples documentos; la cual
se denomina “MiSeccion”. El documento se guarda con el nombre de “ejemplol.odt” y se cierra.

Entonces, en otro documento de ejemplo, se vincula la seccion “MiSeccion” del documento
anterior.

Para ello, abrir el cuadro de didlogo Insertar seccion, pulsando sobre el mena Insertar —
Seccion.... En el mismo, activar la casilla Vinculo. Automaticamente se activara la casilla
Protegida, lo que impedird la modificacion inadvertida del texto (aunque si se desea se puede
desactivar la proteccion).

En Nombre archivo pulsar sobre el boton que permitira seleccionar el documento
“ejemplol.odt”.

Pulsando el desplegable de Seccion, se puede escoger la seccion “MiSeccion” del

documento “ejemplol.odt”.

[ artar seccio

Seccion| Columnas | Sangrias | Fondo | Motas al pieffinales

MNuewva area Winculo
[seccion1 | Winculo
[] DDE
Mombre archive filejffhomejusuario/Escritor| |:|
Seccion [viseccion N RS

Proteccion contra modificaciones
Protegida

Ocultar
[ ©cultar

Propiedades
[] Editable en docs de sdlo lectura

| Insertar || Cancelar || Ayuda || Restablecer |

Tras aceptar el didlogo aparecera el texto deseado en el documento de ejemplo. En caso de
omitir el nombre de la seccidn, serd la totalidad del documento “ejemplol.odt” el que se insertara.

Ahora, si cambia el redactado de la clausula, no hay mas que modificar el documento
“ejemplol.odt” y guardarlo. Cuando se vuelva a abrir el documento de ejemplo, Writer preguntara
si se desea actualizar los vinculos. En caso de tener abierto el documento en el momento de efectuar
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la modificacion bastard con desproteger la seccion si estuviese protegida, ir al menti Editar —
Vinculos y tras seleccionar el vinculo, pulsar el boton Actualizar; tras cerrar el didlogo Modificar
vinculos se puede volver a proteger la seccion.

Ocultar partes del documento

Para ocultar una seccidn tildar la casilla de verificacion Ocultar.

Ocultar
| Ocultar

Con condicién [ |

De esta manera queda oculta la seccion seleccionada. Para volver a ver la seccion acceder
al ment Formato — Secciones, seleccionar la seccion que se quiere mostrar y destildar la casilla
Ocultar.

Editar secciones en documentos de solo lectura

Al abrir un documento de Writer se puede activar la casilla Sélo lectura para evitar
modificaciones accidentales del documento. También es posible forzar este comportamiento para un
documento determinado en Herramientas — Opciones — OpenOffice.org — Seguridad,
activando la casilla Recomendar abrir el documento como sélo lectura.

En este contexto el documento no es editable hasta que no se pulse el icono Editar archivos
de la barra de herramientas Estandar.

No obstante, si en una seccion del mismo se activa la propiedad Editable en docs de sélo
lectura, esa seccion serd editable en el documento. Naturalmente, si se desea guardar las
modificaciones se debe hacerlo con otro nombre mediante Archivo — Guardar como.
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Capitulo 6 - Uso de Tablas

UAN
AN

6.1 Creacion de tablas

OpenOffice Writer provee una herramienta indispensable que son las tablas dentro del texto.
La manera mds sencilla para crear una tabla esta disponible a través de la barra de
herramientas estandar, a continuacion se muestra el icono correspondiente a esta opcion:

|j| -

Pulsando sobre el icono de la tabla se invoca el siguiente cuadro de dialogo:

Nombre [Tablas | | Aceptar |

Tamafio de tabla | Cancelar |
Columnas 2 ) ;
Eilas z | Ayuda |

Opciones
[] Encabezado

Las |1 primeras filas

[ Mo dividir tabla
Borde

|ormateado automético.|

Como se ve, se solicita el nombre de tabla, el tamafio medido en cantidad de columnas y
cantidad de filas; para terminar se puede cambiar algunas opciones de la nueva tabla, entre estas
opciones estan el formateo de los bordes y la inclusion del encabezado en la tabla.

Ahora también se puede crear desde el mismo icono una tabla de manera mas rapida
indicando unicamente la cantidad de columnas y filas; lo antes mencionado se ejecuta pulsando
sobre la flecha del icono de tablas, después de pulsar clic sobre la flecha se presenta la posibilidad
de elegir la cantidad de columnas y filas como se muestra a continuacion:

=2

1 2x 3 r

En este ejemplo muestra la creacion de una tabla de 2 columnas y 3 filas.
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Como ultimo punto otra forma de crear una tabla en Writer es seguir los siguientes pasos:

Pulsar clic sobre la opcion Tabla de la barra de menu y luego seleccionar la subopcion
Insertar para que luego presente la subopcion Tabla, pulsar clic sobre esta Gltima opcion para que
aparezca el cuadro de didlogo mostrado anteriormente.

Felizmente tendremos en nuestra area de trabajo la tabla ya creada, a continuacion
mostramos como quedaria una tabla recién creada en nuestro documento:

Archive Editar Wer Insertar Formate Tabla Herramientas ‘“epntana Ayuda

O =R & D Al - @=E-rF2eE [
E:E [Contenidodelatabl:|v| [Mimbus Roman No9 L |-'| [12 |..,| 8 4 & )j

o "'1"'Z"1';"2"¢'3"'4.4"'5;'"6';"7";'8'é'9"'10'"ll'"12"'13"'14"'15'"16"'17"'18"' ~
Tabla > x

- - ke - H-E - i
d s Ei===E p>

[+ [m]w) €

/]
< B

Pagina 1 /1 |Predeterminado |Espafiol (Argentina) |MSERT | STD | * Tablal:Al OO0 M @+ ¢ @ |100%

Se puede ver claramente la barra flotante de herramientas Tabla, la utilidad de esta barra se
mostrard en las secciones posteriores de este capitulo.

6.2 Insertar/eliminar filas, columnas y tablas

Después de crear la tabla seguramente se presentara la necesidad de insertar, o eliminar
alguna fila, columna o la tabla.

Antes de poder insertar una fila o columna se debe seleccionar una celda que servird como
referencia para la insercion.

La manera mas sencilla para insertar una fila en una tabla esta disponible a través de la barra
de herramientas Tabla (barra flotante), a continuacion se muestra el icono correspondiente a esta
opcion:
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Tabla * X
- BB Sl |

Agregar fila

Pulsando sobre este icono se logra insertar una nueva fila debajo de la celda seleccionada.

También se puede insertar una fila pulsando clic derecho sobre la celda que se va a tomar
como referencia para la insercidon, luego se presentard un menu contextual en donde se debe
seleccionar la opcion Fila y luego la subopcion Insertar pulsando clic sobre esta ultima opcion se
presentara el siguiente cuadro de dialogo:

Insertar | Aceptar |
Mamero I:E]
| Cancelar |
Posicion
() Delante | Ayuda |
@ Detras

Como se puede apreciar las opciones son pocas y muy intuitivas, por un lado se puede elegir
la cantidad de filas a insertar y por lado la posicion en la cual la fila se va a insertar, la posicion se
refiere a insertar delante de la celda en la pulsamos clic derecho o detrds de la misma.

Para insertar una fila a través de la barra de menu, pulsar clic en la opcion Tabla de la barra
de menu luego elegir la opcion insertar, después pulsar clic sobre la subopcion Fila; y como en el
caso anterior se va a presentar el mismo cuadro de dialogo InsertarFilas.

Las distintas maneras de insertar una columna son muy similares a las de las filas.

La primer manera de insertar una columna es a través de la barra de herramientas Tabla
(barra flotante), a continuacion se muestra el icono correspondiente a esta opcion:

Tabla * X
= BB S8 |
== = =2 EHE E E e p>

Agregar columna
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Pulsando sobre este icono se logra insertar una nueva columna debajo de la celda
seleccionada.

También se puede insertar una columna pulsando clic derecho sobre la celda que se va a
tomar como referencia para la insercion, luego se presentara un ment contextual en donde se debe
seleccionar la opcion Columna y luego la subopcion Insertar, pulsando clic sobre esta ultima
opcion se presentara el siguiente cuadro de dialogo:

Insertar [ Aceptar ]
Mlmero 1 E]
| Cancelar |
Posician
() Delante | Ayuda |
@ Detras

Como se aprecia las opciones son las mismas que para las filas,se puede elegir la cantidad
de columnas a insertar y la posicion en la cual se va a insertar, la posicion se refiere a insertar
delante de la celda de referencia o detras de la misma.

Otra forma de encontrar una opcion es a través de la barra de ment, por lo tanto para
insertar una columna por medio de la barra de ment, pulsar clic en la opcién Tabla de la barra de
ment luego elegimos la opcion insertar, después pulsar clic sobre la subopcion Columna; y como
en el caso anterior se va a presentar el mismo cuadro de dialogo InsertarColumnas.

Ahora se explicara las distintas maneras de eliminar una fila de una tabla, asi sea una o mas
filas primeramente se deben seleccionar.

Luego se puede utilizar la opcion disponible en la barra de herramientas Tabla, cuyo icono
se muestra a continuacion:

Tabla ¥
= b BB S |

Eliminar fila

Pulsando sobre este icono se logra eliminar la fila correspondiente a la celda seleccionada.
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También se puede eliminar una fila pulsando clic derecho sobre alguna de las celda de esta,
luego se presentard un menu contextual en donde se selecciona la opcion Fila y luego la subopcion
Eliminar, pulsando clic sobre esta ultima opcion se suprime la o las filas seleccionadas de la tabla.

Otra manera de eliminar una fila es a través de la barra de ment eligiendo la opcion Tabla,
luego la subopcion Borrar y por ultimo pulsar clic sobre la subopcion Filas. Con lo cual que se
borraran las filas seleccionadas previamente.

Para eliminar una columna de una tabla, asi sea una o mas columnas se deben seleccionar
previamente.

Una forma de eliminar una columna, es utilizando la opcidon disponible en la barra de
herramientas Tabla, cuyo icono se muestra a continuacion:

Tabla v X
=P B-B- 0
=1 =1 = = i = & 5 >

Eliminar columna

Pulsando sobre este icono se logra eliminar la columna correspondiente a la celda
seleccionada.

También se puede eliminar una columna pulsando clic derecho sobre alguna de las celda de
esta, luego se presentard un menu contextual en donde se debe seleccionar la opcion Columna y
luego la subopcion Eliminar, pulsando clic sobre esta ultima opcion se suprime una o mas
columnas de la tabla, segun se haya seleccionado.

Para eliminar una columna a través de la barra de menu eligir la opcion Tabla, luego la
subopcion Borrar y por ultimo pulsar clic sobre la subopcion Columnas.

Para eliminar una tabla completa, a través de la barra de menu, seleccionar cualquier celda
de tabla que se pretende borrar, una vez hecho lo anterior seleccionar de la barra de ment la opcion
Tabla, luego seleccionar la subopcion Borrar y por tltimo pulsar clic sobre la subopcion Tabla.

6.3 Seleccionar celdas, filas, columnas y Tabla

Una forma mas rapida de exportar el documento en formato PDF, sin pasar por el cuadro de
didlogo Opciones PDF, consiste simplemente en pulsar el boton Exportar directamente como PDF
de la barra de funciones y, en la casilla Formato de, elegir PDF.

Primeramente se necesita posicionar el cursor sobre la celda que se desea seleccionar o bien
con el mouse pulsando clic sobre la celda, una vez hecho esto, en la barra de ment pulsar clic
sobre la opcion Tabla, luego seleccionar la subopcion Seleccionar y por ultimo pulsar clic sobre la
subopcion Celda del menu para que finalmente se seleccione la celda.
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Para seleccionar una fila de una tabla cualquiera, es necesario posicionar el cursor sobre
cualquier celda de la fila que se desea seleccionar o bien con el mouse pulsando clic sobre cualquier
celda de la fila, una vez hecho esto, en la barra de menu pulsar clic sobre la opcién Tabla, luego
seleccionar la subopcion Seleccionar y por ultimo pulsar clic sobre la subopcion Fila del ment para
que quede seleccionada la fila completa.

Para seleccionar una columna de una tabla cualquiera, es necesario posicionar el cursor
sobre cualquier celda de la columna que se desea seleccionar o bien con el mouse pulsando clic
sobre cualquier celda de la columna, una vez hecho esto, en la barra de menu pulsar clic sobre la
opcion Tabla, luego seleccionar la subopcion Seleccionar y por ultimo pulsar clic sobre la
subopcion Columna del menu para que quede seleccionada la columna completa.

Para seleccionar un tabla completa, primeramente posicionar el cursor sobre cualquier celda
de la tabla, luego pulsar clic sobre la opcion Tabla de la barra de ment, luego seleccionar la
subopcion Seleccionar y para terminar pulsar clic sobre la subopcion Tabla.

6.4 Formateo de celdas

Una vez creada y seleccionada la tabla invocar el cuadro de dialogo Formato de Tabla, con
la siguiente secuencia de comandos Menu Tabla — Propiedades de la tabla... asi se abrira el
cuadro de dialogo Formato de Tabla el cual se muestra mas abajo.

El cuadro de dialogo presenta cinco pestafias las cuales se explican en los proximos
parrafos.

) Eormato de tabls @
Tabla Flujo del texto | Columnas Borde | Fondo
Propiedades Alineacion
MNombre |Tablal | @ Automatica
- A0 e ) lzquierda
17.,00cm D DN
. ) De izguierda
Espacios
D ol
i D © Derecha
) Centrado
1 Manual
Hacia arriba 0,00cm E]
Hacia abajo 0,00cm E]
[ Aceptar J | cancelar || Ayuda || Restablecer |

Pestafia Tabla: En esta pestafia permite cambiar el nombre de la tabla, el ancho, la
alineacion con respecto a la pagina y los espacios respecto de los margenes de la pagina.

Pestafia Flujo de Texto: En esta solapa existen dos divisiones, una es la de flujo de texto y
la otra es la de alineacion.
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Tabla |Flujo del texto| Columnas | Borde | Fondo
Flujo del texto
[ iSalte} O
()
o [
Permitir division de tabla en paginas y columnas
Permitir division de fila entre paginas y columnas
[] Mantener parrafos juntos
[ Repetir encabezado
1 [
Direccion del texto [Usar configuracién de objeto superior 2]
Alineacion
Alineacién vertical [Superior 2
i Aceptar I | Cancelar | | Ayuda | | Restablecer |

Se puede modificar la alineacion vertical Unicamente desde aqui, a través del cuadro
combinado de nombre Alineacién vertical, las opciones disponibles en el cuadro combinado son
Superior, Centrado e Inferior. Las opciones de flujo de texto permiten definir las opciones de
direccion para el texto que hay antes y después de la tabla, seleccionar el tipo de salto que desee
asociar con la tabl, como también permite definir si se permite dividir la tabla o las filas entre
paginas o columnas.

Tabla | Flujo del texto |Columnas| Borde | Fondo

Espacio disponible 0,00cm
Ancho de columna
1 2
[8.5s0cm  [£] [B.5S0cm £ B B B B

i Aceptar I | Cancelar | | Ayuda | | Restablecer |

Pestaiia Columnas: En esta pestaiia presenta las opciones para modificar el ancho de las
columnas de la tabla seleccionada, de poseer espacio disponible entre los margenes de la pagina y
los bordes laterales de la tabla se puede modificar el tamafio (ancho) de las columnas pero también
el tamafio (ancho) de la tabla a la vez, se podra ocupar el espacio disponible entre las columnas de
forma proporcional o bien en forma individual, pero siempre modificando el ancho total de la tabla.
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Pestaiia Borde: En esta pestaiia es posible modificar las disposiciones de las lineas, el
estilo, el color, la distancia del texto y la sombra de la tabla que se encuentre seleccionada.

0 ato de ta

Tabla | Flujo del texto | Columnas |Borde | Fondo

Disposician de lineas Linea Distancia al texto
Predeterminado Estilo lzquierda 0.10cm
- Ninguno - ~
E (=) =] 2 J Derecha 0,10cm
Definido por el usuario S —— =Y I
u ,50 pt : 0.10cm |2
+ + + 1,00 pt Arriba w
+ - — 50 Ot . ﬁ ~
2.00 pt Abajo 0,10cm
. - —— 5,00 pt - Sincronizar
_——— 1 11
Color
+ - . \
+ * + [H Megro ol
Sombra
Posicién
|: |: |: E 0,18cm D I Gris

Propiedades
Fusionar estilos de linea contiguos

I Aceptar ] | Cancelar | | Ayuda | | Restablecer |

En las disposiciones de las lineas existen formatos predeterminados, los cuales se explican a
continuacion:

Borde exterior sin
Predeterminado modificacion de las lineas

: interiores
Solo borde exterior
Borde exterior y Borde exterior y todas las
lineas horizontales lineas interiores

Dado el caso que ninguno de los formatos predefinidos resulte util se pueden especificar los
bordes y las lineas de manera personalizada; para poder utilizar la personalizacién de los bordes y
las lineas se debe hacer clic sobres los mismos, a continuacion se muestra el cuadro que permitira
seleccionarlos:

Definido por el usuario

* ¥ ¥
- *
-+ *
- *-
+ + +
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Son bastantes las combinaciones que se pueden lograr, pero la utilizacion de las mismas
siempre depende de las necesidades de cada trabajo a realizar.

Siguiendo con las opciones presentes en esta pestafia estan los estilos de lineas para la tabla,
los estilos varian en tamafio y tipo de lineas (lineas punteadas, lineas rellenas, lineas dobles, etc.), a
continuacion se muestra el cuadro de opciones:

Estilo

- Minguno - -~

0,50 pt |
1,00 pt

—— 00 ot
I =00 ot

T 1 e~

Teniendo seleccionado el estilo se puede seleccionar el color de la o las lineas de la tabla, a
continuacion se muestra el cuadro de lista que contiene los colores:

Color

Hl Negro <

Las opciones que siguen permiten cambiar la distancia del texto respecto de los bordes de
cada celda de la tabla, se puede lograr cambiar las distancias en forma sincronizada o bien en forma
personalizada para lo cual se debe seleccionar la opcion sincronizar o bien deseleccionarla para
personalizar las distancias; a continuacion se muestran los incrementales y la caja de chequeo:

Distancia al texto

zquierda  o.10cm [
Derecha  .10em [
amba  .1oem |3
pbsio  Pioem |3

| Sincronizar

Para ir terminando con las opciones de esta solapa queda enunciar las opciones de sombra
que puede utilizar una tabla, primeramente se muestran los botones, el incremental y el cuadro de
lista para este formato de sombra:

Proyectar sombra Proyectar sombra

Sin sombra hacia abajo y a la hacia arriba y a la
derecha izquierda
Sombr
Bosigion
|: 0,18cm D M Gris de 72

Proyectar sombra
hacia arriba y a la
derecha
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Como podemos apreciar los botones permiten definir la posicion de la sombra en la tabla.
Ya habiendo seleccionado la posicion se puede elegir la distancia que tendra la tabla respecto de la
sombra y por ultimo el color que poseerd, siempre aparece el color gris por defecto para la sombra.

Pestafia Fondo: En esta nueva pestafia se puede elegir el fondo de la tabla, las posibilidades
de como hacerlo son dos, una a través del color y otra a través de una imagen; para cualquiera de las
dos formas se debe especificar para quien se le va aplicar el fondo, en las opciones aparece la celda,
fila y la tabla.

Los detalles para aplicar el fondo los se detallan a continuacion.

Tabla | Flujo del texto | Columnas | Borde |Fondo

Como  [Color ~ Para [celda ]

w

Color de fondo

{Sin relleno |

Sin relleno

¥

l Aceptar H Cancelar | | Ayuda | | Restablecer |

Primero seleccionar Color en la caja combinada de nombre Como, una vez
seleccionada la opcion color se pasa a especificar para quien se le va a aplicar el color en el cuadro
combinado de nombre Para, las opciones son Tabla, Celda y Fila. Es obvio que vamos a utilizar
esta opcion segiin corresponde o se necesite.

Una vez seleccionado para quien se le aplica el fondo se pasa a definir el color que se le
aplicara a dicho fondo, para esto esta dispuesto un cuadro de lista con los colores disponibles.

Seleccionado el color de fondo hay que aceptar las opciones para terminar y aplicar dichos
cambios a la tabla.
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6.5 Unir/dividir celdas y tablas

En seccion se explica las distintas formas de unir y dividir celdas y tablas, se empezard a
trabajar con las celdas primero y luego con las tablas.

Antes de comenzar se hace indispensable tener seleccionado al menos dos celdas para poder
unirlas, entonces después haberlas seleccionado se procede a unirlas, esto se puede lograr de
distintas formas, la mas sencilla es a través del boton Unir Celdas de la barra de herramientas
Tabla; el cual se muestra a continuacion:

Tabla - X
E-(lr-ba-H-E-|BE&-
== = EEE A 6 Z

Unir celdas
Simplemente pulsando sobre el boton antes encionado  se
obtienen las celdas unificadas.

También se puede unir las celdas pulsando clic derecho sobre cualquiera de las celdas que se
va a tomar como referencia para la union, luego se presentard un ment contextual en donde hay que
seleccionar la opcién Celda y luego la subopcion Unir pulsando clic sobre esta ultima opcion se
obtienen las celdas unificadas.

Otra forma de encontrar la opcion de unir celdas es a través de la barra de menu, para lo
cual se empieza teniendo las celdas seleccionadas y pulsando clic en la opcion Tabla de la barra de
menu y para concluir la unién pulsar clic sobre la subopcion Unir Celdas para obtener las celdas
unificadas en la tabla.

Habiendo terminado con las distintas maneras de unir celdas se explica a continuacion las
distintas maneras de dividir celdas de una tabla, asi sea una o mas celdas debemos seleccionarlas
igualmente.

Comenzaremos con la mas sencilla que es a través del boton Dividir Celdas de la barra de
herramientas Tabla; se muestra dicho boton a continuacion:

Tabla v X
B-lr-ka-1B-B- BEBE&-
= EHEE I e v 2

Dividir celdas

Simplemente pulsando clic sobre el boton antes
mencionado se pasard a tener en pantalla un cuadro de dialogo de nombre Dividir celda que se
muestra a continuacion:
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Dividir [

Aceptar
Dividir celda [2_@ J
| Cancelar |
Orientacion
Ayud
Horizontalmente | yuda |

[] Eniguales proporciones

’ﬁ Werticalmente

En este cuadro se puede cambiar la cantidad de divisiones que va/n a tener la/s celda/s,
también se puede cambiar la direccion en forma horizontal o vertical con la opcidon de hacerlo en
proporciones iguales; una vez seleccionadas las opciones pulsar el boton Aceptar y se obtiene en la
tabla las divisiones deseadas.

También se puede dividir las celdas pulsando clic derecho sobre cualquiera de las celdas que
se va a tomar como referencia para la division, luego se presentara un menu contextual en donde
hay que seleccionar la opcién Celda y luego la subopcion Dividir... pulsando clic sobre esta ultima
opcidon aparece nuevamente en pantalla el cuadro de dialogo de nombre Dividir celda que se
explico anteriormente; después haber elegido las opciones deseadas en el cuadro de dialogo pulsar
clic en boton Aceptar para terminar con la division.

Otra forma de encontrar la opcion de dividir celdas es a través de la barra de menu, para
comenzar, teniendo las celdas seleccionadas, pulsar clic en la opcion Tabla de la barra de ment
para luego pulsar clic en la subopcion Dividir Celdas y asi obtener en pantalla el cuadro de dialogo
de nombre Dividir celda que se explico anteriormente.

Habiendo terminado con las distintas maneras de dividir celdas se explica a continuacion la
forma de unir tablas en un mismo documento.

Para llevar a cabo este cometido se debe tener dos tablas consecutivas separadas por un
parrafo en blanco en el documento actual, teniendo las tablas lo primero que se debes hacer es
eliminar el parrafo que se encuentra en medio de estas dos tablas, al borrar este parrafo parecera que
ya estan unidas las tablas, pero esto no es asi, con esto solo hemos logrado tnicamente activar la
opcion Unir tabla de la barra de menu Tabla, y como ultimo paso se debe seleccionar la opcion
Tabla de la barra de menu y luego pulsar clic en la subopcién Unir tabla para dar por finalizada la
operacion.

Como se puede apreciar esta utilidad de unir tablas esta disponible inicamente a través de la
barra de menu Tabla.

Para dividir una tabla, se debe tener creada una tabla dentro del documento; luego hay que
posicionar el cursor sobre una celda a partir de la cual se va a dividir la tabla, una vez hecho esto,
pulsar clic sobre la opcién Tabla de la barra de ment y luego pulsar clic nuevamente pero ahora en
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la subopcion Dividir tabla, terminados estos pasos aparece el cuadro de dialogo Dividir tabla que
se muestra a continuacion:

[N 3 ]
Modo e E
IS | Aceptar |
@ Copiar encabezado
_ . . Cancelar
() Encabezado propio, con estilos | |
() Encabezado propio | Ayuda |

() Sin encabezado

Se pueden apreciar claramente las opciones disponibles para la division de una tabla, la
primer opcion Copiar encabezado inserta una fila con el mismo encabezado que la tabla original
en la segunda tabla obtenida en la division; para la segunda opciéon Encabezado propio con estilos
deja dos tablas pero la segunda aparece con la primer fila formateada con estilo “Encabezado de la
tabla” y sin texto dentro de las celdas para poder definir un encabezado propio, esta primer fila es
insertada; la tercer opcion Encabezado propio deja la segunda tabla con una primer fila sin
formato y sin contenido para definir el encabezado, esta fila también es insertada; y por ultimo la
opcion Sin encabezado que deja la segunda tabla sin ningun tipo de encabezado y a diferencia de
los casos anteriores esta tabla no sufre ninguna insercion de fila como encabezado.

Esta opcion se encuentra Unicamente a través de la barra de ment Tabla.

6.6 Tamano de filas y columnas

En esta nueva seccion se explica la modificacion del tamafio de las filas y las columnas,
estas opciones estan disponibles desde la barra de menu Tabla y desde el menu contextual pero no
asi desde la barra de herramienta Tabla, igualmente se podria incluir estas otras opciones a la barra
de herramientas.

Para modificar el tamafio de las filas, seleccionar la fila o bien posicionar el cursor en
cualquiera de las celdas que pertenezca a la fila que se desea cambiar el tamafo, luego invocar el
comando Altura... que se encuentra en el menu contextual, este ment contextual se activa al pulsar
clic derecho sobre la fila seleccionada, aparecera el menu y del cual debemos seleccionar la opcion
Fila y luego pulsar clic sobre la opcidon Altura... para poder llegar al siguiente cuadro de dialogo:

Altura
[ Aceptar ]
0,01lcm
| Cancelar |
Ajuste dindmico
| Ayuda |

Aqui se puede especificar la altura de las filas seleccionadas y también indicar que haga un
ajuste dinamico del tamafio de la fila de acuerdo al contenido de la misma.
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Esta opcion también esta disponible a través de la barra de ment Tabla, por lo tanto pulsar
clic sobre esta opcion y luego seleccionar la opcion Autoajustar y por ultimo pulsar clic en la
subopcion Alto de la fila; luego volvera a aparecer el mismo cuadro de dialogo que se menciond
anteriormente.

Se puede optimizar la altura de la/s fila/s a través de los siguientes opciones:
e Altura 6ptima de las filas
e Distribuir filas equitativamente

Para poder emplear la primer opcidon solo sera posible si la tabla contiene alguna fila de
altura fija; para la segunda opcioén hay que tener seleccionadas dos o mas filas de alturas diferentes.
Estas opciones estan disponibles a través de la barra de ment Tabla subopcion Autoajustar,
también disponible por medio de la barra de herramientas Tabla boton Optimizar, a continuacion
se muestra dicho boton y sus respectivas subopciones:

Tabla - X

E-lir-ba-H-E- I BEBE&E-
== = = EEE Esll s

= | o

Y también disponibles a través de el ment contextual opcion Fila.

Para modificar el tamafio de las columnas, seleccionar la columna o bien posicionar el
cursor en cualquiera de las celdas que pertenezca a la columna que se desea cambiar el tamaifio,
luego invocar el comando Ancho... que se encuentra en el ment contextual, este menu contextual se
activa al pulsar clic derecho sobre la columna seleccionada, aparecera el menu y del cual se debe
seleccionar la opcion Columna y luego pulsar clic sobre la opcion Anche... para poder llegar al
siguiente cuadro de dialogo:

Ancho I

Columna |1 E]
Ancho F,Sﬂcm E] | Cancelar |

| Ayuda |

Aceptar ]

Se puede indicar el ancho de la columna seleccionada y también especificar otra columna en
caso que sea necesario y asi poder modificar el ancho.

Esta opcion también esta disponible a través de la barra de menu Tabla, por lo tanto pulsar
clic sobre esta opcion y luego seleccionar la opcion Autoajustar y por ultimo pulsar clic en la
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subopcion Ancho de la columna; luego volverd a aparecer el mismo cuadro de dialogo que se
menciono anteriormente.

Se puede optimizar el ancho de la/s columna/s a través de los siguientes opciones:
e Ancho 6ptimo de columnas
e Distribuir columnas equitativamente

Estas opciones estan disponibles a través de la barra de ment Tabla subopcion
Autoajustar, también disponible por medio de la barra de herramientas Tabla boton Optimizar,
que se mostrd en el caso de la altura de las filas; y también disponibles a través de el menu
contextual opcion Columna.
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Capitulo 7 - Uso de plantillas y exportacion
de archivos

7.1 Plantillas

Una plantilla es un documento que contiene estilos de formato especificos, imagenes, tablas,
objetos y cualquier otra informacion. Una plantilla se usa como base para crear otros documentos.
Por ejemplo, puede definir estilos de parrafo y de cardcter en un documento, guardarlo como
plantilla y usarlo para crear un nuevo documento con los mismos estilos.

Si no se especifica de otro modo, todos los documentos de texto nuevos de OpenOffice.org
se basara en la plantilla predeterminada.

OpenOffice.org tiene un numero de plantillas predeterminadas que se pueden usar para crear
tipos diferentes o documentos de texto, como las cartas comerciales.

Crear un nuevo documento a partir de la plantilla

5)Seleccionar el ment Archivo — Nuevo — Plantillas y documentos

) Plantillasy documentos - Vis plantillas =
[ x . a-
* = a: a:
| -
n B mi plantilla1 Titulo:
= mi_plantillal
d Nuevo De:
ocumento usuario
Fecha:
Plantilas 24/02/2009, 09:34:29
Modificado por:
B usuario
-
Mis Fecha de modificacion:
documentos 24/02/2009, 09:38:50
@. Tamafio:
- 9792 Bytes
Ejemplos
Tipo de contenido: >
Obten mas plantillas en linea...
|. Administrar... | | Editar | | Abrir | | Cancelar | | Ayuda |

6)Hacer doble clic sobre Plantillas, seleccionar el nombre de la plantilla creada
anteriormente y pulsar aceptar.

7)Se cred un documento nuevo con el texto y los estilos de la plantilla.

8)Grabar el nuevo documento.
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Se puede crear una plantilla para usarla como base en la creacion de nuevos documentos de

1.Crear un documento y anadir los estilos de contenido y de formato que se desee.
2.Seleccionar Archivo — Plantillas — Guardar.

3.En el cuadro Nueva plantilla, escribir un nombre para la nueva plantilla.
4.Seleccionar una categoria de plantilla en la lista Areas.

5.Pulsar Aceptar.

ngitar \er |nsertar Formato Tabla Herramientas
[ Nuevo Vi g AQE}
{3 Abrir... Ctri+A H-' @-‘

Documentos recientes

¥ @

*
mbus Roman No9 L | v]
Asistentes v

V203040 .5
X Cerrar * * *

[E] Guardar Ctr+G
[& Guardar como... Ctrl+Mayis+S
Guardar todo

Exportar... 5
Exportar en formato PDF...
Enviar v

[] Propiedades...
Firmas digitales...

adminsrar..

\fista previa en navegador

[] Vista preliminar
&, Imprimir... ctrl+p
/2 Configuracién de la impresora...

&l Terminar ctrl+Q

W T

Mueva plantilla

Fondos de presentacidn
Presentaciones

[mi_plantilla2] |
|
Plantillas
Ll
Mis plantillas mi_plantillal

Administrar...
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Si se desea modificar la plantilla, hay que utilizar el comando de ment Archivo —
Plantillas — Editar. En el didlogo que a continuacion aparece se podra seleccionar el archivo
deseado, abrirlo y editarlo.

l@ usuario " .openoffice.org ll user“templatel

Lugares Nombre v Modificado

&0 Buscar E mi_plantillal.ott

) Usados recienternent ||| mi_plantilla2.ott 05:49
& usuario

I Escritorio

] sistema de archivos
=P

|—| DATOS

£33 Documentos

BT Musica

£3 Imagenes

B3 videos

I [ >

Todos los archivos < l

> Tipo de archivo
‘ersiagn: ‘_
l anncelar l [ Qébrir ]

] sélo lectura

7.2 Exportar Archivos

Exportar como PDF

El formato PDF se usa mucho para compartir documentos para su visualizacion e impresion.

Para exportar en formato PDF seguir los siguientes pasos:
1. Seleccionar Archivo — Exportar en formato PDF.
2. Se abrira el cuadro de didlogo Opciones PDF, donde se puede ajustar las opciones
de exportacion.

Una forma mas rapida de exportar el documento en formato PDF, sin pasar por el
cuadro de didlogo Opciones PDF, consiste simplemente en pulsar el boton Exportar
directamente como PDF de la barra de funciones y, en la casilla Formato de, elegir
PDF.
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MNMombre: apunteWriterl'?_-

9]

Guardar en la carpeta: [EEscritorio

[> Buscar otras carpetas

= Tipo de archivo

HKHTML htrnlahtrnl
PDF - Portable Document Format pdf
Mediawiki ot

[ seleccian

[ ogancelar ] [ &guardar ]

Opciones PDF

Pestaiia General

Opciones de Intervalo:Configura las opciones de exportacion del archivo PDF.

Todo: Exporta todos los rangos de impresion definidos. Si no se ha definido ningin rango
de impresion, se exporta todo el documento.

0 2P
| Seguridad |
General | Vistainicial | Interfaz del usuario | Hiperenlaces |
Intervalo
@ Todo
) Paginas
Imageneas

() Compresion sin pérdida
@ Compresién |PEG
Calidad W%
[ Reducir resolucién de imagen 300 DRI
General
[] PDF/A-1
[] POF con etiguetas
Crear formulario PDF
Enviar formato FDF o
Exportar marcadores
[C] Exportar notas

m Exportar automaticamente paginas en blanco
insertadas

Exportar ] [ Cancelar l [ Ayuda
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Paginas: Exporta las paginas que escriba en el cuadro. Para exportar un rango de paginas,
usar el formato “3-6” (exporta de la pagina 3 hasta la 6). Para exportar paginas concretas usar el
formato “7;9;11” (Exporta las paginas 7, 9 y 11). Si se desea, se puede combinar ambos modos de
exportar paginas mediante un formato como “3-6;8;10;12”.

Seleccion: Exporta la seleccion actual.

Opciones de Imagenes: Define las opciones de exportacion PDF para las imagenes que hay
dentro del documento.

Compresion sin pérdida: Selecciona una compresion sin pérdida de las imagenes. Se conservan
todos los pixeles.

Compresion JPEG: Selecciona una compresion JPEG de las imagenes. Con una calidad
elevada, se conservan casi todos los pixeles. Con una calidad baja, se pierden algunos pixeles y se
introducen defectos, pero se reduce el tamafio del archivo.

Calidad: Introducir el nivel de calidad para la compresion JPEG.

Reducir resolucion de imagen: Remuestrea o reduce el tamafio de las imagenes a un
numero inferior de pixeles por pulgada. Seleccionar la resolucion de destino para las imagenes.

Opciones General: Define las opciones de exportacion PDF generales, como esxportar
notas, paginas en blanco, etc.

Pestaiia Vista Inicial

Paneles

Sélo pagina: Seleccionar esta opcion para generar un archivo PDF que sélo muestre el
contenido de la pagina.

Marcadores 'y pagina: '@ Opciones PDF
Seleccmpar esta opcion para generar B
un archivo PDF que muestre l.lna General |Vista inicial | Interfaz del usuario Hiperenlaces
paleta de marcadores y el contenido
. Paneles
de la pagina. }

Miniaturas 'y  pagina:
Seleccionar esta opcidn para generar © Marcadores y pagina
un archivo PDF que muestre una ) Miniaturas y pagina
paleta de miniaturas y el contenido Abrir en pégina T
de la pagina.

. L. Ampliacio
Abrir en la pagina: LA

Seleccionar para mostrar la pagina & Ltlafbett i

dada cuando el lector abra el archivo O Ajustar a ventana
de PDF. () Ajustar a ancho
Ampliacion () Ajustar visible
Predeterminado: () Eactor de zoom 100% D

Seleccionar esta opcion para generar

un archivo PDF que muestre el Clazii = =i

contenido de la pagina sin @ Predeterminado
ampliacion. Si el software de lectura ) Una pagina
estd configurado para usar un factor ) Continuo

de ampliacion de manera () Paginas abiertas

predeterminada, la pagina se
muestra con el factor de ampliacion
aplicado.

Cancelar Ayvuda =
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Ajustar a ventana: Seleccionar esta opcidon para generar un archivo PDF que muestre la
pagina ampliada para ajustarla al tamafio de la ventana.

Ajustar a ancho: Seleccionar esta opcion para generar un archivo PDF que muestre la
pagina ampliada para ajustarla al ancho de la ventana.

Ajustar visible: Seleccionar esta opcion para generar un archivo PDF que muestre la el
texto y los graficos de la pagina ampliados para ajustarlos al ancho de la ventana.

Factor de zoom: Seleccionar una escala cuando el lector abra el archivo de PDF.

Diseiio de pagina

Predeterminado: Seleccionar esta opcion para generar un archivo PDF que muestre las
paginas segun la configuracion de disefio del software de lectura.

Una pagina: Seleccionar esta opcion para generar un archivo PDF que muestre una sola
pagina a la vez.

Continuo: Seleccionar esta opcidn para generar un archivo PDF que muestre las paginas en
una columna vertical continua.

Paginas abiertas: Seleccionar esta opcion para generar un archivo PDF que muestre las
paginas una al lado de otra en una columna continua. Si hay mas de dos pagina, la primera se
muestra a la derecha.

Primera pagina a la izquierda: Seleccionar esta opcion para generar un archivo PDF que
muestre las paginas una al lado de otra en una columna continua. Si hay mas de dos pagina, la
primera se muestra a la izquierda. Es necesario activar el disefio complejo de texto en
Herramientas — Opciones — Configuracion del idioma — Idiomas.

Pestaiia Interfaz de Usuario
Opciones de ventana

Kl Dpciones PDE
Cambiar tamaiio de Seguridad :
ventana a pz'lgina inicial: General | Vista inicial | Interfaz del usuario | Hiperenlaces

Seleccionar esta opcidn  para Opciones de ventana

generar un archivo PDF que se
muestre a pantalla completa en la
ventana de lectura.

Centrar ventana en la
pantalla: Seleccionar esta opcion
para generar un archivo PDF que se
muestre centrado en pantalla en la
ventana de lectura.

Abrir en modo de pantalla
completa: Seleccionar esta opcion
para generar un archivo PDF que se
muestre en una pantalla completa de
la ventana de lectura sobre el resto
de ventanas.

Mostrar titulo del
documento:  Seleccionar  esta
opcion para generar un archivo PDF
que se muestre con el titulo del
documento en la barra de titulo del
lector.

[] iCambiar tamafio de ventana a pagina iniciali

[] Centrar ventana en la pantalla

[ ] Abrir en modo de pantalla completa

Mostrar titulo del docurmento
Opciones de |la interfaz del usuario

[ Ocultar barra de menus

[] Ocultar barra de herramientas

[] Ocultar controles de ventana
Transiciones

i
Marcadores

@ Todos los niveles de marcadores

() MNiveles de marcadores visibles 1 |:|

Cancelar Ayuda
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Opciones de la interfaz del usuario

Ocultar barra de menus: Seleccionar esta opcidn para ocultar la barra de menus del lector
cuando el documento esté activo.

Ocultar barra de herramientas: Seleccionar esta opcidon para ocultar la barra de
herramientas del lector cuando el documento esté activo.

Ocultar controles de ventana: Seleccionar esta opcion para ocultar los controles del lector
cuando el documento esté activo.

Transiciones

Usar efectos de transicion: Exporta el efecto de transicion de diapositivas de Impress a los
efectos PDF correspondientes.

Marcadores

Todos los niveles de marcadores: Seleccionar para mostrar todos los niveles de marcadores
cuando el lector abra el archivo de PDF.

Niveles de marcadores visibles: Seleccionar para mostrar los niveles de marcadores bajo el
nivel seleccionado cuando el lector abra el archivo PDF.

Pestaiia Seguridad

Encriptar el documento de PDF: Seleccionar para cifrar el documento de PDF con una
contrasefia. El documento de PDF se podré abrir sélo si el usuario introduce la contrasefia correcta.

. Establecer‘ contrgsena = Opciones PDF )
abierta: Hacer clic para abrir un
diélOgO en el que escribir la General | Wista inicial Interfaz del usuario Hiperenlaces
~ Seguridad
contrasena. 9
Restringir permisos: [[] Encriptar el documento PDF;
Seleccionar para restringir algunos No configurado

permisos. Los permisos se pueden
cambiar s6lo cuando el usuario
escribe la contrasefia correcta. No configurado

Establecer contraseiia de
permisos: Hacer clic para abrir un
dialogo en el que escribir Ia
contrasefia. s

Imprimiendo

No se permite: Imprimir
el documento no estd permitido.

Baja resolucion (150
dpi): El documento s6lo se puede
imprimir con una resolucion baja
(150 dpi). No todos los lectores de
PDF  hacen  efectiva  esta
preferencia.

Alta  resolucion: El
documento puede imprimirse en
alta resolucion. Exportar | | Cancelar Ayuda

Cambios

No permitido: No se permiten cambios en el contenido del documento.

Insertar, borrar y rotar paginas: Solo estd permitido insertar, borrar y rotar paginas.

[_] Restringir permisos
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Rellenar desde los campos de formulario: Solo esta permitido rellenar campos de
formularios.

Comentar y rellenar campos de formulario: So6lo comentar y rellenar campos de
formularios esta permitido.

Todo menos la extraccion de paginas: Todos los cambios estan permitidos con excepcion
de la extraccion de paginas.

Habilitar copia de contenido: Seleccionar para habilitar la copia del contenido desde el
portapapeles.

Habilite el acceso de texto para herramientas de accesibilidad: Seleccionar para habilitar
el acceso de texto a las herramientas de accesibilidad.
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