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Introduccion

Puede agregar archivos graficos e imagenes, incluyendo fotos, dibujos, imagenes escaneadas y
otros, a documentos LibreOffice. LibreOffice puede importar diversos archivos en formatos
vectoriales (dibujos de lineas) y rastrer (mapa de bits). Los formatos graficos mas comunmente
usados son GIF, JPG, PNG, y BMP.

Insertar un grafico desde un archivo

Para insertar una imagen grafica desde un archivo, éste debe estar guardado en un directorio

(carpeta) en el equipo.

1) Determine el destino de la imagen. Coloque el cursor en la localizacién apropiada (o cerca

de ésta) en el documento.

2) En en mendu principal, seleccione Insertar — Imagen — A partir de archivo. Se visualiza
la ventana mostrada en la Figura 1.

3) Navegue hasta el archivo que desea insertar, selecciénelo y haga clic en Abrir.

-
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Figura 1. Cuadro de dialogo Insertar imagen

En la parte inferior del cuadro de didlogo Insertar imagen Figura 1 hay dos casillas
de verificacion. Si la opcion Previsualizacion esta activa, se puede visualizar una

Nota imagen en miniatura del archivo grafico seleccionado, como se muestra en la
Figura 1. Asi puede comprobar que ha seleccionado el archivo correcto. La opcién
Vincular se explica a continuacion.
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Vincular un archivo grafico

Si la casilla de verificacién Vincular del cuadro de dialogo Insertar imagen esta activada,
LibreOffice crea un enlace al archivo que contiene la imagen, en vez de guardar una copia del
gréfico dentro del documento. El resultado es que la imagen se muestra en el documento, pero
cuando éste se guarde, contendré sélo una referencia al archivo gréafico, pero no la propia imagen.
El documento y la imagen permanecen como dos archivos separados, y aparecen juntos solo
cuando abre el documento de nuevo.

Vincular una imagen tiene dos ventajas y un inconveniente:

Ventaja — Vincular puede reducir el tamafio del documento cuando se guarda, porque el
propio archivo de la imagen no se incluye. El tamafio de un archivo no es un problema en
un equipo moderno con una capacidad de memoria razonable, salvo que el documento
incluya imagenes de gran tamafo. No obstante, LibreOffice puede manejar archivos muy
grandes.

Ventaja — Puede modificar el archivo de la imagen por separado sin cambiar el documento,
porgue el vinculo al fichero sigue siendo valido, y la imagen modificada aparecera cuando
abra la proxima vez el documento. Esto puede ser una gran ventaja si usted (o alguien
mas, quizas un artista grafico) esta actualizando imagenes.

Inconveniente — Si envia el documento a alguien, debe enviar también el archivo de
imagen, o el destinatario no podra ver las imagenes vinculadas. Usted debe conocer la
ubicacién de las imagenes y asegurarse de que el destinatario sepa donde ponerlas en
otra maquina, para que el documento pueda encontrarlas. Por ejemplo, usted puede
guardar las imagenes en una subcarpeta denominada Imagenes (bajo la carpeta que
contiene el documento); el destinatario del archivo tiene que poner las imagenes en una
subcarpeta con el mismo nombre (bajo la carpeta que contiene el documento).

Al insertar la misma imagen varias veces en el documento puede ser beneficioso

Nota crear vinculos; sin embargo, esto no es necesario , ya que LibreOffice inserta en

el documento soélo una copia del archivo de imagen.

Insertar imagenes vinculadas

Si usted ha vinculado las imagenes originalmente, luego puede insertar una o mas de ellas
facilmente, si asi lo desea. Para ello:

1)
2)

3)
4)

Insertar un gréafico desde un archivo

Abra el documento en LibreOffice y seleccione Editar — Vinculos.

El cuadro de dialogo Modificar vinculos (Figura 2) muestra todas las imagenes vinculadas.
En la lista Archivo fuente, seleccione los archivos que quiere cambiar de vinculados a
insertados.

Haga clic en el botén Desvincular.
Guarde el documento.



-
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Archivo fuente

Elemento: Tipo Estado I ................. ]

Puesta de sol.jpg
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files fffC: [Documents and Settings/all Users/DocumentosMis imagenes/Imagenes de muestr.
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Grafico

Aukomatico Manual

Figura 2: El cuadro de dialogo Modificar vinculos.

Hacerlo de forma inversa, desde el archivo insertado al vinculado, no es tan facil
Nota —debe borrar y re-insertar cada imagen, una por una, y seleccionar la opcién
Vincular cuando lo haga.

Agregar imagenes de un programa de graficos

Puede usar muchos programas graficos diferentes para editar un archivo grafico. En estos
programas, puede seleccionar, copiar, y pegar una imagen o parte de un grafico en un documento
LibreOffice. La Figura 3 muestra un ejemplo de este procedimiento.

Figura 3. Insertar una imagen desde un programa grafico

1) En la ventana del programa grafico, seleccione un area de la imagen que quiere copiar.
2) Coloque el cursor sobre el rea seleccionada y presione Control+C para copiatr.
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3) Vuelva a la ventana de LibreOffice Writer.
4) Haga clic para insertar el cursor donde quiera insertar el grafico.
5) Presione Control+V para pegar la imagen.

Insertar imagenes desde un escaner

Si tiene conectado un escéner a su ordenador, LibreOffice puede utilizar la aplicacién del escéner,
e insertar el objeto escaneado en una pagina del documento de LibreOffice como una imagen. La
imagen escaneada se afiadira a la pagina actual del documento de LibreOffice. Para iniciar este
procedimiento, coloque el cursor donde se va a insertar el grafico y seleccione Insertar — Imagen
- Escanear — Seleccionar fuente.

Aunque esta practica es rapida y facil, es poco probable que resulte en una imagen de alta calidad
del tamafio correcto. Puede obtener mejores resultados escaneando el material en un programa
de graficos, limpiandolo ahi antes de insertar la imagen resultante en LibreOffice.

Modificar y posicionar imagenes

LibreOffice provee muchas herramientas para cambiar el tamafio, filtrar y posicionar imagenes;
envolver graficos con texto; y el uso de graficos como fondos y marcas de agua. Estas
herramientas se describen en los capitulos pertinentes de las otras guias. Algunos ajustes
sofisticados de los graficos se hacen mejor en un programa de manipulacién de imagenes, en
lugar de utilizar las herramientas incorporadas de LibreOffice.

Usar la Galeria de LibreOffice

La Galeria contiene objetos (graficos y sonidos) que puede insertar en sus documentos. La
Galeria esté disponible en todos los componentes de LibreOffice.

Para abrir la Galeria, haga clic en Herramientas — Galeria, o sobre el icono de Galeria H . si
la Galeria ya esta abierta, estas dos opciones la cierran.

Los gréficos en la Galeria estan agrupados por temas, como Fondos, Vifietas o Limites. Se
pueden crear otros grupos o temas.

La lista de la izquierda de la ventana de la Galeria muestra los temas disponibles. Haga clic en un
tema para que sus graficos se muestren en la Ventana de la Galeria.

Las figuras 4 y 5 muestran las dos vistas de uno de los temas que se ofrecen con LibreOffice.

Puede escoger la opcién Ver Simbolos o Ver Detalles en la ventana de la Galeria y puede ocultar
o0 mostrar la Galeria si pulsa el botén Ocultar.

’ Muevia kema. .. l E%E ﬁi Fondos - ice-light {C:\Archivos de programa®LibreOFffice 3% Basis'share'.gallerywww-hack'ice-ligh
Fondaos —

Lirnites

Mis temas
Pagina principal

Sonidos

BE2EEEE

Yifietas

Figura 4. Vista simbolos de uno de los temas en la Galeria.
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Figura 5. Vista de detalles del mismo tema en la Galeria.

Insertar objetos en un documento

Se puede copiar o vincular un objeto de la Galeria a un documento.
Para insertar una copia de un objeto:

1) Escoja Herramientas — Galeria y seleccione un tema.

2) Haga clic sobre un objeto para seleccionarlo y después arrastrelo hacia el documento. (Ver
Figura 6.)

También puede hacer clic sobre el objeto con el boton derecho del raton para abrir el menu
contextual y seleccionar Ahadir — Copia.

Insertar objetos como vinculos

Para insertar un vinculo a un objeto:
1) Seleccione Herramientas — Galeria y seleccione un tema.

2) Haga clic sobre un objeto para seleccionarlo, presione las teclas Ctrl + Mayusculas y
arrastre el objeto hacia el documento.

e T |Predeterminadn[i“ | QID " @ & Q8 % - 1

[ Muevo kema. .. ]

Fondos - daisy {C:\Archivos de programa’ LibreOffice 3% Basis'share'galle

EY Fondos

i Limites

B Mis temas

B Pagina principal
B Sonidos

i vifietas

L)

Figura 6: Copiar un objeto gréfico de la Galeria a un documento.
Insertar un objeto como fondo
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Para insertar un objeto como fondo de una pagina o pérrafo:
1) Seleccione Herramientas — Galeria y seleccione un tema.

2) Haga clic sobre el objeto con el boton derecho y, en el menu contextual, seleccione Afadir
- Fondo — Péagina o Parrafo.

Gestionar la Galeria

Los temas por defecto estan bloqueados. No se pueden afadir ni borrar objetos de estos temas.
Los temas blogueados se reconocen facilmente porque, al hacerles clic derecho, la Gnica opcién
del menu contextual es Propiedades.

En una instalacién predefinida, tan sélo el tema “Mis temas” se puede personalizar, aunque
pueden afadirse nuevos temas, tal y como se explica en“Afiadir un nuevo tema a la Galeria” en la
pagina 10.

Ainadir objetos a la Galeria

Si lo desea, puede agregar a la galeria las imagenes que utiliza con frecuencia, por ejemplo, un
logotipo de la empresa. A continuacion, puede insertar facilmente estos graficos en un documento.
Puede afiadir imagenes solamente a "Mi Tema" o a cualquier otro tema que haya creado, los que
se indican con un icono verde en la lista de temas. No es posible afiadir imagenes a los temas
incorporados, indicados por un icono de otro color.

Método 1 (seleccionar un archivo):

1) En Propiedades del tema, en la pagina Archivos, haga clic en el botén Buscar archivos.
Aparece el cuadro de diadlogo para seleccionar la ruta.

2) Puede introducir la ruta del archivo en el cuadro de texto Ruta de acceso, 0 puede navegar
hasta localizar el archivo en el directorio. Utilice la lista desplegable Tipo de archivo para
ayudar a limitar la busqueda

3) Haga clic en el botdén Seleccionar para comenzar la busqueda.

4) Se muestra una lista de archivos graficos en la ventana. Puede utilizar el filtro Tipo de
Archivo para limitar la basqueda.

5) Seleccione los archivos a agregar. Para seleccionar mas de un archivo, mantenga
presionada la tecla Control cuando haga clic en cada uno de los archivos.

6) Finalmente, haga clic en Agregar.

Método 2 (arrastrar y soltar):

1) Abra el documento que contiene la imagen que desea afiadir a la Galeria y seleccione el
tema en el que desee afadir la imagen.

2) Posicione el cursor sobre la imagen sin hacer clic.

3) Siel cursor se transforma en el icono de una mano, la imagen tiene un vinculo. En ese
caso, presione la tecla Alt al mismo tiempo que hace clic en la imagen para seleccionarla
sin el vinculo. Si el puntero del ratén no cambia, puede simplemente hacer clic sobre la
imagen para seleccionarla.

4) Una vez haya seleccionado la imagen, lo cual sabra por las marcas verdes de seleccion
gue la rodean, suelte el boton del raton. Vuelva a hacer clic sobre la imagen, manteniendo
el boton presionado durante mas de dos segundos. Sin soltar el boton del raton, arrastre la
imagen hasta la ventana de la Galeria.

5) Suelte el botén del ratén.
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Borrar objetos de la Galeria

Para borrar un objeto:

1) Haga clic con el botdn derecho del ratén sobre el nombre de archivo de uno de los gréficos
0 sobre su miniatura, en la ventana de la Galeria.

2) Elija la opcién Eliminar en el menu contextual. Aparecera un mensaje preguntando si
desea realmente borrar este objeto. Pulse el botén Si.

Al borrar el nombre de un archivo en la lista de la Galeria no se elimina el archivo

Nota del disco duro u otra ubicacion.

Anadir un nuevo tema a la Galeria

Para afadir un nuevo tema a la Galeria:
1) Pulse el boton Nuevo Tema sobre la lista de temas (Figura 4).

2) Enla caja de diadlogo Propiedades de Nuevo Tema, haga clic en la pestafia General, y
escriba un nombre para el nuevo tema.

3) Haga clic en la pestafia Archivos y agregue imagenes al tema, tal como se describid
anteriormente.

Eliminar un tema de la Galeria

Puede eliminar sélo temas que haya agregado a la Galeria, pero no puede eliminar los temas
incorporados. Para eliminar un tema de la Galeria:

1) Haga clic en Herramientas — Galeria.
2) En el lado izquierdo de la Galeria seleccione el tema que desea eliminar.

3) Haga clic con el boton derecho sobre el tema y, después, seleccione Eliminar en el menu
contextual.

Localizacion de la Galeria y de los objetos que la componen.

Los gréficos y otros objetos que se muestran en la Galeria pueden estar localizados en cualquier
parte del disco duro de su ordenador, en una unidad de red, o en un CD-ROM. Los objetos que
lista la Galeria son, en realidad, vinculos que informan de la localizacién de los respectivos
archivos. Al afiadir graficos a la galeria los archivos no se mueven ni se copian, solo se afiade un
vinculo a la localizacién de cada objeto.

En un grupo de trabajo puede que tenga acceso a una Galeria compartida (cuyos contenidos no
podra modificar sin autorizacion) y una Galeria de usuario, en la que podra afiadir, modificar y
eliminar objetos.

La localizacion de la Galeria de Usuario se especifica en Herramientas — Opciones -
LibreOffice — Rutas. La localizacion predefinida es algo similar a \LibreOffice\user\gallery,
aungue la ruta exacta dependera del sistema operativo. Se puede modificar esta localizacion y se
pueden copiar los archivos de la Galeria (*.sdv) a otro ordenador.

Los contenidos de la Galeria suministrados con LibreOffice se guardan en una carpeta similar a
LibreOffice\share\gallery. No se puede modificar esta localizacion.

¢ Qué es Fontwork?

Con Fontwork puede crear objetos de texto grafico artistico para hacer su trabajo mas atractivo.
Existen muchas opciones para los objetos de texto artistico (linea, area, posicién, tamafio, etc), de
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modo que dispone de una gran variedad de posibilidades. Seguramente encontrara la mas
adecuada para su documento.

Fontwork esté disponible para cualquiera de las aplicaciones de LibreOffice (LibreOffice), pero
notara pequefias diferencias en la forma en que cada una lo muestra.

Las barras de Herramientas de Fontwork

Puede usar dos barras de herramientas diferentes para crear y editar un objeto de Fontwork.

¢ Acceda a Ver —~ Barra de Herramientas — Fontwork.

Fontwork v X
— = A\
YV -Aal = - é} v
Figura 7. Barra de herramientas flotante

de Fontwork

* Al hacer clic en un objeto de Fontwork, la barra de herramientas de Formato cambia para
mostrar las opciones de Fontwork, como muestra la Figura 12. El contenido de esta barra
de herramientas varia en funcion de la aplicacién de LibreOffice que utilice.

Crear un objeto de Fontwork

1) Haga clic en el icono Galeria de Fontwork en las barras de herramientas Dibujo o
Fontwork. Si la barra de herramientas de Dibujo no esta visible, acceda a Ver — Barras
de Herramientas — Dibujo para mostrarla.

2) En el cuadro de dialogo Galeria de Fontwork (Figura 8), seleccione un estilo de Fontwork,
luego pulse el botén Aceptar. El objeto de Fontwork aparecera en su documento. Observe
los cuadros azules alrededor del borde (que indican que el objeto esta seleccionado) y el
punto amarillo ; esto se explica en “Mover y maodificar el tamafio de objetos de Fontwork"
en la pagina 17.

Crear un objeto de Fontwork 11
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Galeria de Fontwork

&

Seleccione un estilo de Fonkwork:

Gl Pt ook el

F @m@y@ﬂé
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Fopfyyork

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Avuda ]

Figura 8. La Galeria de Fontwork

3) Haga doble clic en el objeto para editar el texto de Fontwork. Escriba su propio texto para
reemplazar el texto de ejemplo “Fontwork” que aparece en color negro. Su texto aparecera
ahora en el objeto. (Figura 9).

Lo

]

Figura 9. Editar texto de Fontwork

4) Haga clic en cualquier espacio libre o presione Esc para aplicar los cambios.

Editar un objeto de Fontwork

Ahora que ya cre6 el objeto de Fontwork, puede modificar algunas de sus caracteristicas. Para
hacerlo, puede utilizar la barra de herramientas de Fontwork, la barra de herramientas de
Formato, o las opciones de menu como se describe en esta seccion.
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Usar la barra de herramientas de Fontwork

Asegurese de que la barra de herramientas de Fontwork, mostrada en la Figura 7, esté visible. Si
no lo esta, acceda a Ver — Barras de herramientas — Fontwork.

Utilice los diferentes botones de la barra de herramientas para editar los objetos de Fontwork:

v - Forma de Fontwork: permite elegir una forma para el objeto seleccionado. Puede
escoger diversas formas desde la paleta de formas .

Fontwork n BE
&) ([ -|a8 | = - &Y -
—Neooyl
AVpadavw
AN
oo COREEE
nw (J)OE

Figura 10. Barra de herramientas de
Fontwork mostrando la paleta de formas

A3 Mismo alto de letras de Fontwork: permite cambiar la altura de las letras en el objeto.
Puede optar entre la altura normal (algunas letras son mas altas que otras, como, por
ejemplo, letras mayusculas, d, h, |, entre otras) o que todas las letras sean del mismo

onorks FOBRNMe

Figura 11. Izquierda: alto de letras normal; derecha: letras con
mismo alto

Alineacién de | X

1l
4

Alineacién de Fontwork: permite cambiar la alineacion de
los caracteres. Las opciones son: alinear a la izquierda,
centrar, alinear a la derecha, justificar palabras y justificar
estiramiento. Los efectos de la alineacion del texto sélo se
perciben si el texto se extiende por dos o mas lineas. En el
modo “justificar estiramiento”, todas las lineas se llenan
completamente.

linear a la izquierda

A
Centro
Alinear a la derecha

Justificar palabras

ORI ¢

Justificar estiramiento
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Espacio entre caracteres Fontwork: permite cambiar el
espacio entre los caracteres del objeto. Para personalizar el
espaciado, ingrese un valor en porcentaje: 100% es
espaciado normal; menos de 100% es reducir el espaciado;
mas del 100% es expandir el espaciado.

-6 Espacio entre caracteres de Fon X i

Muy estrecho
Estrecho

o Normal
Separado
Muy separado
Personalizado...

Ajustar el espacio entre pares de caracteres

Usar la barra de herramientas de Formato
Ahora vamos a ir mas alla y a personalizar el objeto de Fontwork con algunos atributos més.

Haga clic en el objeto de Fontwork. La barra de herramientas de Formato cambia, mostrando
todas las opciones para editar el objeto (por ejemplo, la barra de herramientas de la Figura 12
aparece cuando utiliza Fontwork desde Writer).

. Estila fin Estilo de Ancho Color de Estilo de Colar de
Linea de linea linea de linea linea Rellena rellenn relleno
yés del uh]e%& dibujo / / J/ / /
— % o,m" 2| I Nego Color s | [ Turquesa clarg »
F{Dtar il el ﬁqugte Continuo e Alineacidn Bgrupa
| desplazar pagina | plano
| | | | I
Moaostrar Desactivar Ajuste Contarho Traer|al Cambiar
cuadricula ajuste iZguierda frentp ancla
| | |
Lsar Ajuste Ajuste Enviar al Enviar al
cuadricula dinamico derecha fondo fondo Desagrupar

Figura 12. Barra de herramientas de Formato con un objeto de Fontwork seleccionado en Writer

En esta figura, la barra de herramientas ha sido desacoplada para una mayor facilidad en la
ilustracién. A menos que elija la barra de herramientas flotante, ésta aparece por defecto debajo
de la barra de mena.

La barra de herramientas de Formato tiene una gran cantidad de opciones para personalizar su
objeto. Estas opciones son las mismas que las de otros objetos de dibujo. Puede leer acerca de
ellos con més detalle en la Guia de Draw.

Opciones de Linea

Boton Linea abre un cuadro de dialogo (Figura 13) con tres pestafas: Linea, Estilos de Lineay
Fin de Linea.

Use la pestafa Linea para editar las propiedades mas comunes de la linea que rodea al objeto de
Fontwork seleccionado. Entre las caracteristicas predefinidas que puede elegir se incluyen estilos
de linea, colores y estilos de fin de linea.

Use las pestafas Estilos de linea y Fin de linea para editar los estilos y fines de linea, y definir
nuevos estilos.
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P =

Linea

Linea | Estilos de lineas | Estilos de flechas

Propiedades de Linea Estilos de flecha
Estilo Estilo
: Conkinuo 4 - i - * | |-sin- B4
Calor Anicho
Il Meqgro R o,12" o,12"
ancho Cenkro Cenkro
0,01" e [] Finales sincranizados
Transpatencia Estilo de esguina
0% ) Estilo
Dioblado Rl
[ frepkar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer ]

Figura 13. Cuadro de dialogo Linea

Botdn Estilo de fin de linea: elija entre los diferentes estilos de fin de linea.

Boton Estilo de Linea: escoja entre los diferentes estilos de linea disponibles.

Caja Ancho de Linea: defina el ancho de la linea.

Caja Color de Linea: seleccione el color que tendra la linea.

Opciones de Area

Botdn Relleno: abre un cuadro de dialogo (Figura 14) con siete pestafas: Area, Sombra,
Transparencia, Colores, Gradientes, Tramas, Modelos de mapas de bits.

Pestafia Area: escoja de una lista predefinida un color, un mapa de bits, un gradiente o
una trama para rellenar el objeto seleccionado.

Pestafia Sombra: establezca las propiedades de sombra del objeto seleccionado.

Pestafia Transparencia: establezca las propiedades de transparencia para el objeto
seleccionado.

Pestafia Colores: elija entre los colores disponibles el color de frente y de fondo,
modifiquelos o aflada nuevos para que aparezcan en la pestafia Area.

Pestafia Gradientes: elija entre los gradientes disponibles, modifiquelos o afiada nuevos
para que aparezcan en la pestafia Area.

Pestafia Tramas: elija entre los patrones de tramas disponibles, modifiquelos o afiada
nuevos para que aparezcan en la pestafia Area.

Pestaiia Modelos de mapas de bits: cree patrones simples de mapa de bits o importe
mapas de bits para que estén disponibles en la pestafia Area.

Editar un objeto de Fontwork
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Cuadro de Dialogo Estilo de Area I Relleno: elija el tipo de relleno del objeto seleccionado. Para
poder elegir una configuracion mas detallada, use el icono de Area.

¥ 1

jl.fEﬂ

Area | Sombra Transparencia | Colores | Gradientes | Trama || Mapa de bits

Relleno Incremento
iSradiente “ Aukomdtica

[ Gradiente 1 N
N -radiente 2 w1
A =radiente 3

[ sradiente 4

I =radiente S

I Gradiente 6

] Lineal azuljblanco

I Fadial verdefnegro
[ rectangular rojofblanca

[ Cuadrado amarilla/blanca

I Lineal magentaverde
[ 1 | ineal arnarilln frmaredn

[ Arepkar H Cancelar H Ayuda Hﬂestablecer

Figura 14. Cuadro de didlogo opciones de Area

Opciones de Posicionamiento

Botdn Rotar: le permite rotar manualmente el objeto seleccionado. Use el ratén para arrastrar el
objeto.

Boton En primer plano: le permite colocar el objeto seleccionado delante del texto.
Botdn Enviar al fondo: le permite colocar el objeto seleccionado detras del texto.
Boton Alineacidn: le permite modificar la alineacion de los objetos seleccionados.
Boton Traer al frente: le permite mover el objeto seleccionado delante de otros.
Botdn Enviar al fondo: le permite mover el objeto seleccionado detras de otros.
Botén Cambiar Ancla: le permite cambiar el anclaje entre las siguientes opciones:

* A la pagina — El objeto mantiene la misma posicion en relacién a los margenes de la pagina y no
se mueve si aflade o borra texto.

« Al parrafo — El objeto se asocia con un parrafo y se mueve con él. Es posible que esté en el
margen o en otra ubicacion.

« Al caracter — El objeto se asocia con un caracter pero no esta en secuencia con el texto. El
objeto se mueve con el parrafo, pero quizas se coloque en el margen o en otra ubicacion. Este
método es similar al anclaje al parrafo.

» Como caracter - El objeto se ubica en el documento como si fuese un caracter mas y se mueve
con el parrafo si se afiade o se borra texto antes del objeto.

Boton Desagrupar: desagrupa los objetos seleccionados y, de ese modo, permite manejarlos
individualmente.
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Botdn Agrupar: agrupa los objetos seleccionados y, asi, permite manejarlos como si se tratara de
un Unico objeto.

Usar las opciones del menu

Puede usar algunas de las opciones del menu de Formato para anclar, alinear, organizar y
agrupar objetos de Fontwork previamente seleccionados, ajustar el texto a su alrededor, darles la
vuelta horizontal o verticalmente.

También puede hacer clic derecho en el objeto de Fontwork y escoger, desde el menu contextual,
muchas de esas mismas opciones.

Ademas, el menu contextual ofrece acceso rapido a los cuadros de dialogo Linea, Area, Texto y
Posicién y tamafio. Los cuadros de dialogo Linea y Area se describen en las paginas 14 y 15.

El cuadro de didlogo Texto ofrece s6lo una pocas opciones para los objetos de Fontwork y no se
explica aqui.

En el cuadro de dialogo Posicion y Tamafio (Figura 15), puede introducir valores precisos de
tamafio y posicién. Para mas informacion, consulte la Guia de Draw.

=,

Posicidn y tamano

Posicidn y tamano | Rotacian inclinar v radio de esquina

Tamario anclar
fncha =, 31cm & ) & pagina
alt 4,91cm 8] ® & parrafn
[] Mantener proporciones (O A caracter

() Como caracter

Prokeger
[ Posicicn [ ] Tamafio
Posician
Horizonkal Desde la izquieru:v: distancis | 1,36cm ¢ hasta Area de texto de pérr:v:

[ ] Reflejar en paginas pares

Yertical Desde arriba |+ | distancic| 2,65cm (4] hasta |Area de texto de pérr s

[] sequir distribucién del kexka

[ frepkar H Cancelar ][ Ayuda ][Eestal:-lecer

Figura 15. Cuadro de dialogo Posicién y Tamafio

Mover y modificar el tamaio de objetos de Fontwork

Cuando selecciona un objeto de Fontwork, ocho cuadrados azules (conocidos como controles de
objeto) aparecen sobre el contorno del objeto, tal como se muestra debajo. Mediante estos
controles puede cambiar el tamafio del objeto.

Mover y modificar el tamafio de objetos de Fontwork 17



Ademas aparece un punto amarillo en el objeto. Este punto = =
puede estar a lo largo de un borde del objeto, o en algun otro
lugar ; como ejemplo, vea la figura a la derecha.

Si mantiene el cursor sobre el punto amarillo, éste cambiara al
icono de una mano. Entonces puede arrastrar el punto en
diferentes direcciones para torcer el objeto.

Al mantener el cursor sobre otras partes del objeto, éste se convierte en el habitual simbolo para
arrastrar el objeto a otras partes de la pagina.

Para controlar con precisién la ubicacién y el tamafio del objeto, use el cuadro de didlogo Posicion
y tamafio (Figura 15).
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