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Windows o Linux Equivalente en Mac Efecto

Herramientas > Opciones
opcion de menu

Acceso a las opciones de

LibreOffice > Preferencias ; s
configuracién

Clic con el botén derecho Control+clic o clic derecho
depende de la configuracion del ~ Abre menu contextual
equipo
Ctrl (Control) & (Comando) Utilizado con otras teclas
F5 Mayuscula+d8+F5 Abre el navegador
F11 H+T Abre la ventana de estilos y

formato

Capitulo 3. Uso de estilos y plantillas | 3



Contenido

[ 12T =T o Lo X3 o (= 11 L o 2
(0] =1 o To ] = To [0 (=1 P R 2
COMENLANOS Y SUGEIENCIAS. ...uttuurtuueisieesieeseaasastsaasaaeaaaeaaeaaaaaaasaaaataeatteetertereerreesrrerrresrrsrnrarrrnnes 2
Fecha de publicacion y version del Programal............c.ceueeeeeiiiiiiiiiieeee e ee e e 2
Uso de LibreOffice €N MACOS...... oo 2

L) €0 Yo 11 T o oo 6
Se recomMIieNda USAr ESHI0S. .......cooiii i i e e e e e e e e e e e et e e e e e aaaaaaaaaaaaaaanas 6

B0 10 1= =T o N [ T =T (] o T 6
Tipos de estilos €N LIDrEOTfICE. ....uuiiiiiiiiiiiii e 7

APLICAr @SHIOS. . .iiiieeeeirr s —————— 7
Pagina de Estilos en [a Barra [ateral.............ccoociiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieseieevesesresvesesseseeeereeeeeeseeeeeees 8
MenU EStIOS (WHLEF Y CalC)......ccoe e e e e e e e e e e e aaaaaaaaas 9
Lista Establecer estilo del parrafo (Writer) y lista Aplicar estilo (CalC)............uvvvvvvviviivviviiininnnnnn. 9
Menu contextual (clic derecho) (WHEer Y CalC).......cuvvvieiiiiiiieiiiiiee e 10
Modo de Clonar formato (WHEEr Y CalC)........uveiiiiiiiiiiiiiieeeee e 10
YN = Y[ Lo [ (=T o F= T [0 10

Modificar @SOS, ....cciieiirrrr e ———————— 10
Cambiar un estilo usando la pagina EStilos. ...........cueeiiiiiiiiiiie e 11
Actualizar un estilo a partir de Una SEIECCION...........cuiiiiiiiiiiiiieeeeeee e ee e e 11
Uso de actualizar automaticamente (WIEI)........ovvvvviiiiiiiiieeeeeeeee e 12

Crear nuevos estilos (personalizados)...........ccverririirinnnninnmrrr - 12
Crear un nuevo estilo usando el diadlogo EStilo..........cccccc 12
Crear un estilo nuevo a partir de Una SEIECCION...........ccccciuiiiiiiiiiiiereereer e e e e 13
Arrastrar y soltar para crear Un @Stil0...........oviiiiiiii e 13
Agregar estilos de tabla €N WL .........oeiii oo 14

Copiar estilos desde una plantilla o documento (WFiter)........cccceeeciiiiimmmmeniiiiiennnnanns 14

Cambiar el nombre de 10S eStiloS........ccci s ————— 15

Eliminar @StilOS....cuuiiiiiiiiiiiiiiiii i 15

Uso del Inspector de eStilos (WIILer).......cuuuriiiiiniiissmmmmmssrmnsss s ssss s 16

$Qué son las plantillas? ¢Por qué usarlas?..........coveeiiiiiiimmre - 16

Crear un documento a partir de una plantilla...........cccceviiiiimmmmmm, 16

Crear una plantilla.........cccciiiiiiiiii s 18
Crear una plantilla a partir de Un dOCUMENTO...........uuiiiiiiieiiiii it 18
Crear una plantilla usando un asistente (WIEET)........c.uuviriiee e 19

Agregar plantillas obtenidas de otras fuentes.........ccccvreeciiiiiirs s ———— 19
INSTAlAr PIANTIHIAS. ... e e e e e e e e e e e e e e ana 20

Edicion de una plantilla.............eieeeieeeeieciieesss s s s e nnnnnnas 21
Actualizar un documento a partir de una plantilla modificada...........ccccccoeeeeeiiiiiiiiii, 21

Cambiar la plantilla asighada a un doCUMENtO........cccccmmrrrrrmmmmmnnnmmmeee 21

4| Capitulo 3. Uso de estilos y plantillas



Establecer una plantilla predeterminada...........c.cccoiniiiiiniiininnn 22

Establecer una plantilla como predeterminada..............ocvuveiiiieeiiiiiiiiiie e 22
Restablecer la plantilla predetermMinada...........oooiiviiiiieeiiiie s 22
Organizar plantillas........ccccmmmmiiir i —————————————— 23
Crear una categoria de plantilla.............ccccoooo e —— 23
Eliminar una categoria de plantilla...................c i ——— 24
Cambiar el nombre de una categoria de plantilla..............ooooiiiiii 24
Cambiar el nombre de una plantilla..............ooooiiiii e 24
Mover UNa PIANTIlA. ... e 24
Eliminar una plantilla...............oo e ——————————— 25
Exportar una plantilla...............coooe i, 25
Otras formas de administrar plantillas.........cccceeeeeiciniiiii i ————— 25
Crear un documento a partir de una plantilla.............cooo s 25
Crear una plantilla a partir de Un dOCUMENTO..........uuiiiiieiiiiiiiiiiie e 25
Ejemplos del uso de eStiloS......ccccemiiiiiiiiiiinisiirinn - 26
Definicion de una primera pagina diferente para un documento.................c..ceevveevveeeveenvvnnnnnnn. 26
Divisién de un documento en CapituloS..........cooooi i 26
Cambiar la orientacion de la pagina dentro de un doCUMENLO..........uuevvieeeiiiiiieieeeeee e 27
Controlar los saltos de pagina autOMALICAMENTE...........ccoiiiiiieiiiiiie e 27
Crear unsumario de manera AULOMALICA. .........ueeeeeriiiiiiiiiiiieeee e e e e e e e e e e e e e e s eeeeaeeeas 27
Definicion de una secuencia de estilos de PArrafo............uuveviiiiiiiiiiiiii e, 27

Capitulo 3. Uso de estilos y plantillas | 5



Introduccion

Hay dos formas basicas de formatear texto y otros elementos. Comprender estas dos
alternativas es esencial para desbloquear el poder de LibreOffice:

Formato directo (o manual)
Aplica formato directamente a parrafos, caracteres, paginas, marcos, listas, tablas, celdas
y otros elementos especificos. Por ejemplo, puede seleccionar una palabra y luego hacer
clic en unicono en la barra de herramientas de Formato o en la Barra lateral para
formatear el texto en negrita o cursiva.

Estilos
Agrupar atributos de formato bajo un nombre. Por ejemplo, un estilo de parrafo define
numerosas configuraciones como el tipo y tamafio de fuente, si los parrafos deben tener
sangria, el espacio entre lineas, cdmo deben alinearse los parrafos en la pagina y muchos
otros.

Se recomienda usar estilos

LibreOffice es un programa basado en estilos. Puede funcionar de forma algo diferente a otros
programas con los que esté familiarizado. El uso eficaz de estilos requiere algo de planificacion,
pero el tiempo dedicado a la planificacién puede ahorrar tiempo y esfuerzo a largo plazo.

Debido a que los estilos aplican grupos completos de atributos al mismo tiempo, puede
formatear facilmente un documento de forma coherente y cambiar el formato de un documento
completo con un esfuerzo minimo. LibreOffice también utiliza los estilos para muchos procesos,
aungue usted no lo sepa. Por ejemplo, Writer se basa en los estilos de encabezado (u otros
estilos que especifique) cuando crea una tabla de contenido. Algunos usos comunes de los
estilos se tratan en «Otras formas de administrar plantillas».

Nota

El formato directo anula los estilos. No puede eliminar el formato manual aplicandole
un estilo. Para eliminar el formato directo, seleccione el texto, haga clic con el botdn
derecho y elija Limpiar formato directo en el mena contextual. Alternativamente,
puede borrar el formato directo del texto seleccionado pulsando Ctrl+M (Ctrl+Shift+M
en Impress), seleccionando Formato > Limpiar formato directo en el mend,
seleccionando el icono Limpiar formato directo en la barra de herramientas de
Formato de Writer o seleccionando el icono Limpiar formato directo en la barra de
herramientas Estandar de Calc.

¢ Qué son los estilos?

Un estilo es un conjunto de formatos que puede aplicar a elementos seleccionados como
paginas, texto, marcos, celdas y otros en un documento para establecer o cambiar rapidamente
su apariencia. Aplicar un estilo a menudo significa aplicar un grupo de formatos al mismo tiempo.

Muchas personas dan formato manualmente a péarrafos, palabras, tablas, disefios de pagina 'y
otras partes de sus documentos sin prestar atencion a los estilos. Estan acostumbrados a aplicar
manualmente atributos como la familia de fuentes, el tamafio de fuente y cualquier formato como
negrita o cursiva.

Usar estilos significa que en lugar de aplicar «tamafio de fuente 14 pt, Times New Roman,
negrita, centrado», puede aplicar (por ejemplo) un estilo «Titulo», porque ha definido el estilo
«Titulo» para que tenga esas caracteristicas. En otras palabras, usar estilos significa que
cambia el énfasis de cédmo se ve el texto (0 pagina u otro elemento) a como es el texto.
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Tipos de estilos en LibreOffice

LibreOffice admite los siguientes tipos de estilos:

Los estilos de pagina incluyen margenes, encabezados y pies de pagina, bordes y
fondos. En Calc, los estilos de pagina también definen la secuencia para imprimir hojas.

Los estilos de parrafo controlan todos los aspectos de la apariencia de un parrafo,
como la alineacion del texto, las tabulaciones, el interlineado, los bordes y pueden incluir
el formato de caracteres.

Los estilos de caracter afectan el texto seleccionado dentro de un péarrafo, como la
fuente y el tamafio del texto, o los formatos de negrita y cursiva.

Los estilos de tabla aplican formatos predefinidos a tablas y elementos de tabla en un
documento de texto.

Los estilos de marco se utilizan para formatear marcos de texto y graficos, incluido el
ajuste de texto, los bordes, los fondos y las columnas.

Los estilos de lista le permiten seleccionar, formatear y colocar nUmeros o vifietas en
listas.

Los estilos de celda incluyen fuentes, alineacion, bordes, fondo, formatos numéricos
(por ejemplo, moneda, fecha, nimero) y proteccién de celda.

Los estilos de dibujo en dibujos y presentaciones incluyen linea, area, sombreado,
transparencia, fuente, conectores, acotacion y otros atributos.

Los estilos de presentacién incluyen atributos de fuente, sangrias, espaciado,
alineacion y tabulaciones.

Hay diferentes estilos disponibles en los distintos componentes de LibreOffice, como se
enumeran en la tabla 1. Los detalles se dan en la guia del usuario de cada componente.

LibreOffice viene con muchos estilos predefinidos. Puede utilizar los estilos proporcionados,
modificarlos o crear nuevos, como se describe en este capitulo.

Tabla 1 Estilos disponibles en los componentes de LibreOffice

Tipo de estilos Writer Calc Draw Impress
X

Pagina

Parrafo

Caracter

Marco

Lista

Tabla
Celda X

Presentacion X X

XX | X | X | XX

llustracion X X

Aplicar estilos

LibreOffice ofrece varias formas de seleccionar y aplicar estilos:

Pagina de estilos en la Barra lateral
Menu Estilos en el menu (Writer y Calc)

La lista Establecer estilo del parrafo (Writer) y la lista Aplicar estilo (Calc) en la barra de
herramientas Formato
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* Menu contextual del botén derecho (Writer y Calc)
* Modo de Clonar formato (Writer y Calc)
* Atajos de teclado

Pagina de Estilos en la Barra lateral

La pagina de Estilos incluye el conjunto més completo de herramientas para estilos. Para
usarlas en la aplicacion de estilos:

1) Seleccione Ver > Estilos o Estilos > Gestionar estilos en el menua o pulse F11 (#+ T
en macOS) o haga clic en la pestafia Estilos en la Barra lateral (Ver > Barra lateral para
abrirla).

Opcionalmente, la pagina de Estilos muestra vistas previas de los estilos disponibles. La
figura 1 muestra el panel de Writer, con los estilos de pérrafo visibles y con las vistas
previas desactivadas.

2) Seleccione uno de los iconos en la parte superior izquierda de la pagina de Estilos para
mostrar una lista de estilos en esa categoria.

3) Para aplicar un estilo existente, coloque el cursor en el parrafo, marco, pagina, palabra o
celda y luego haga doble clic en el nombre del estilo en una de las listas. Para aplicar un
estilo de caracter a mas de una palabra, primero seleccione los caracteres.

0 Sugerencia

En la parte inferior de la pagina de Estilos hay una lista desplegable donde puede
seleccionar qué estilos se enumeraran en el panel Estilos. En la figura 1, la lista
muestra Todos los estilos definidos para el documento. Podria mostrar Estilos
aplicados (solo los estilos utilizados en el documento) u otros grupos de estilos, por
ejemplo Estilos personalizados.

! Estilos x
Y@y F\BEI— Estilo nuevo a partir de seleccién

Actualizar estilo seleccionado

Estilos de pdrrafo Cargar estilos desde plantilla

Estilos de caracter Modo de relleno de formato

Estilos de marco

Estilos de pégina =—Somenidg

defla tabla

Estilos de lista Comteridd deflista

Estilos de tabla Comterridothel marco

# Cuerpo de texto

Todos los estilos
Estilos ocultos

Estilos aplicados
Estilos persocnalizados
Automdtico

Estilos de texto

Estilos de capitulo
Estilos de lista

Estilos de indice

Estilos especiales
Estilos de HTML
Estilos condicionales

Figura 1: Estilos de parrafo y filtro (pagina Estilos en la Barra lateral)
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Menu Estilos (Writer y Calc)

En Writer, el menu Estilos tiene los estilos de parrafos, caracteres y listas mas utilizados para
documentos de texto, asi como entradas para la gestién de estilos. El menu Estilos no tiene
estilos para marcos, paginas o tablas.

Para aplicar un estilo de parrafo, coloque el cursor en cualquier lugar del parrafo y luego
seleccione uno de los estilos de parrafo en el menu Estilos. Para aplicar un estilo de caracter a
varios caracteres o0 mas de una palabra, seleccione primero los caracteres y aplique el estilo de
caracter del menu.

En Calc, el menu Estilos tiene estilos de celda y entradas de administracion de estilos. Para
aplicar un estilo de celda, seleccione la celda o grupo de celdas a formatear y luego seleccione
el estilo requerido.

Lista Establecer estilo del parrafo (Writer) y lista Aplicar estilo (Calc)

En Writer, después de haber utilizado un estilo de parrafo al menos una vez en un documento, el
nombre del estilo aparece en la lista Establecer estilo del parrafo en el extremo izquierdo de la
barra de herramientas de Formato.

En Calc, después de haber utilizado un estilo de celda al menos una vez en una hoja de célculo,
el nombre del estilo aparece en la lista Aplicar estilo en el extremo izquierdo de la barra de
herramientas de Formato. Si la lista Aplicar estilo no esta visible, puede habilitarla usando uno
de los métodos dados en «Personalizacion de barras de herramientas» en el «Capitulo 1,
Introduccidn a LibreOffice».

Puede abrir esta lista y hacer clic en el estilo que desee o puede usar las teclas de flecha hacia
arriba y hacia abajo para moverse por la lista y luego pulsar Entrar para aplicar el estilo
resaltado.

0 Sugerencia

Seleccione Mas estilos en la parte inferior de la lista para abrir la pagina de Estilos
en la Barra lateral.

M2y

Limpiar el formato

Estilo de parrafo predeterminado

Titulo general
Subtitulo

Titulo 1

Titulo 2

Titulo 3

Titulo 4

P T

Figura 2: Lista Establecer estilo
de péarrafo en Writer
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Menu contextual (clic derecho) (Writer y Calc)

En Writer, haga clic con el boton derecho en cualquier parte de un parrafo para abrir el menu
contextual; elija Parrafo. O haga clic con el botén derecho en una palabra vy elija Caracter en el
menu contextual. En Calc, haga clic con el botén derecho en una celday elija Estilos en el menu
contextual.

En cada caso, el submenu incluye algunos estilos de uso comun. Puede agregar estilos a este
submenu; consulte el «Capitulo 14, Personalizacion de LibreOffice».

Modo de Clonar formato (Writer y Calc)

Puede usar el modo de Relleno de formato para aplicar un estilo a muchas areas diferentes
rapidamente sin tener que volver a la pagina de Estilos y hacer doble clic cada vez. Este método
es bastante Gtil cuando necesita formatear muchos parrafos, celdas u otros elementos dispersos
con el mismo estilo.

1) Abra la pagina de Estilos en la Barra lateral y seleccione el estilo que desea aplicar.

2) Haga clic en el icono Modo de relleno de formato en la parte superior de la pagina de
Estilos.

3) Para aplicar un estilo de péarrafo, pagina, marco o celda, pase el ratdn sobre el péarrafo,
pagina, marco o celda y haga clic.
Para aplicar un estilo de caracter, mantenga presionado el botdn izquierdo del raton
mientras selecciona los caracteres. Al hacer clic en una palabra, se aplica el estilo de
caracter a esa palabra.

4) Repita el paso 3 hasta que haya aplicado ese estilo en todas las partes que desee.

5) Para salir del modo de relleno de formato, vuelva a hacer clic en el icono Modo de
relleno de formato o pulse la tecla Esc.

Atajos de teclado

Algunos atajos de teclado para aplicar estilos estan predefinidos. Por ejemplo, en Writer Ctrl+0
aplica el estilo del cuerpo del texto, Ctrl+ 1 aplica el estilo Titulo 1 y Ctrl+2 aplica el estilo Titulo 2.
Puede modificar estos atajos y crear los suyos propios; consulte el «Capitulo 14, Personalizar
LibreOffice», para obtener mas detalles.

Modificar estilos

LibreOffice incluye algunos estilos predefinidos, pero también puede crear estilos
personalizados, consulte «Crear nuevos estilos (personalizados)». Puede modificar tanto los
estilos predefinidos como los personalizados de varias formas:

» Cambiar un estilo usando la pagina de Estilos en la Barra lateral

* Actualizar un estilo de una seleccion

» Usar Actualizar automaticamente (solo en estilos de péarrafo y marco)
» Usar estilos de otro documento o plantilla

Nota

Cualquier cambio que realice en un estilo sera efectivo solo en el documento actual.
Para cambiar estilos en mas de un documento, debe cambiar la plantilla o cargar
estilos de un documento a otro.
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Cambiar un estilo usando la pagina Estilos

Para cambiar un estilo existente usando la pagina Estilos en la Barra lateral, haga clic con el
botdn derecho en el estilo requerido y seleccione Modificar en el menu contextual.

Se muestra un dialogo Estilo con titulo, contenido y disefio que dependen del tipo de estilo
seleccionado. Cada variante del dialogo tiene varias pestafas. Consulte los capitulos sobre
estilos en las guias de usuario de los componentes para mas informacion.

0 Sugerencia

También puede acceder a los dialogos de Estilo relevantes a través de las listas
Establecer estilo de parrafo (Writer) y Aplicar estilo (Calc). Haga clic en la flecha a la
derecha de la entrada para modificar el estilo y seleccione Editar estilo en el men(
contextual. Puede acceder al didlogo Estilo apropiado para el estilo de la seleccion
actual yendo a Estilos > Editar estilo en el menu.

Actualizar un estilo a partir de una seleccién
Para actualizar un estilo desde una seleccion:

1) Abra la pagina de Estilos en la Barra lateral.

2) En el documento, seleccione un elemento que tenga el formato que desea adoptar como
estilo.

Precaucion

Al actualizar un estilo de parrafo, asegurese de que el parrafo seleccionado
contenga propiedades Unicas. Si mezcla tamafios de fuente o estilos de fuente, esas
propiedades mixtas seguiran siendo las mismas que antes.

3) En la pagina Estilos, seleccione el estilo que desee actualizar, luego haga clic en la
flecha junto al icono de Acciones de estilos y seleccione Actualizar estilo seleccionado

(figura 3).
! Estilos X =
Yz z® 8 A | =]
=h: Estile nuevo a partir de seleccién ‘e'{/’;
Actualizar estilo seleccionado
Cargar estilos desde plantilla |
Cita @
+ Contenido de la tabla D
Contenido de lista
()
&
Figura 3: Actualizacién de un estilo a
partir de una seleccion
0 Sugerencia

Otras formas de madificar el estilo actual incluyen pulsar Ctrl+Mayds+F11 (Writer),
seleccione Estilos > Actualizar estilo seleccionado en el menu (Writer y Calc) o
hacer clic en el icono Actualizar estilo seleccionado en la barra de herramientas
Formato (Writer).
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También puede modificar un estilo a través de las listas Establecer estilo del parrafo
(Writer) y Aplicar estilo (Calc). Haga clic en la flecha a la derecha de la entrada para
el estilo a modificar y seleccione Actualizar para coincidir con seleccién en el menu
desplegable (figura 4).

" ‘%‘@@@\ QD' "'{‘(__:"

Cuerpo de texto ':éﬁ ,(2&’ Liberation Serif ~1|12pt |~

Limpiar el formato
Estilo de parrafo predeterminado

Cuerpo de texto

Titulo general

Su bti’tulo Actualizar para coincidir con seleccign
Editar estilo...
Titnln 1 .
Figura 4: Modificar un estilo de la lista Establecer estilo de
parrafo

Uso de actualizar automaticamente (Writer)

La actualizacién automética se aplica solo a los estilos de parrafo y marco. Si se selecciona la
opcion Actualizacion automatica en la pestafia Organizador del dialogo Estilo de parrafo o Estilo
de marco, la aplicacién de formato directo a un parrafo o marco con este estilo en el documento
actualiza autométicamente el estilo en si.

0 Sugerencia

Si tiene el habito de anular estilos manualmente en su documento, asegurese de
gue la Actualizacion automatica no esté habilitada.

Crear nuevos estilos (personalizados)

Es posible que desee agregar algunos estilos nuevos. Puede hacerlo utilizando el diadlogo Estilo
o la herramienta Estilo nuevo a partir de seleccion o arrastrando y soltando, como se explica a
continuacion.

Crear un nuevo estilo usando el dialogo Estilo

Para crear un nuevo estilo usando el didlogo Estilo, abra la pagina de Estilos en la Barra lateral y
seleccione la categoria del estilo que desea crear haciendo clic en uno de los iconos en la parte
superior de la pagina. Luego, haga clic con el botén derecho en cualquier nombre de estilo y
seleccione Nuevo en el menu contextual.

El nuevo estilo heredara caracteristicas del estilo que seleccioné. Si luego cambia el estilo base
(por ejemplo, cambiando la fuente de Times a Helvetica), todos los estilos vinculados también
cambiaran. A veces esto es exactamente lo que quiere; otras veces, no desea que los cambios
se apliquen a todos los estilos vinculados. Puede cambiar cualquiera de esas caracteristicas
utilizando el dialogo Estilo.

Los didlogos y las opciones son los mismos para definir estilos nuevos y para modificar estilos
existentes. Consulte los capitulos sobre estilos en las guias del usuario para obtener mas
detalles.
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Crear un estilo nuevo a partir de una seleccién

Puede crear un estilo nuevo copiando un formato manual existente. Este nuevo estilo se aplica
solo a este documento; no se guardara en la plantilla.

1) Abra la pagina Estilos en la Barra lateral y elija la categoria de estilo que desea crear.
2) En el documento, seleccione el elemento que desea guardar como estilo.

3) En la pagina Estilos, haga clic en el icono Acciones de estilos y haga clic en el elemento
de menu Estilo nuevo a partir de seleccion en Writer o en el icono Estilo nuevo desde
seleccion en Calc, Draw e Impress.

4) En el dialogo Estilo nuevo desde seleccion (figura 5), escriba un nombre para el nuevo
estilo. La lista muestra los nombres de los estilos personalizados existentes de la
categoria seleccionada. Haga clic en Aceptar para guardar el nuevo estilo.

Extilo nueve desde seleccién X

Escriba el nombre nuevo del estilo:

Estilos personalizados para el documento actual

MNew Chapter ~
Guide Name

Heading Note

Text Mote

Heading Tip

Heading Caution

Definition Term

Text Body List Intro W

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 5: Nombrar un estilo nuevo
creado a partir de una seleccién

ﬂ Sugerencia

También puede crear un estilo nuevo a partir de una seleccion pulsando Mayts+F11
(Writer), seleccionando Estilos > Estilo nuevo a partir de seleccién (Writer, Calc)
o haciendo clic en el icono Estilo nuevo a partir de seleccién en la barra de
herramientas de Formato (Writer).

Arrastrar y soltar para crear un estilo

Puede arrastrar y soltar una seleccion en la pagina de Estilos para crear un estilo nuevo. El
elemento a arrastrar depende de la aplicacién LibreOffice.

Writer
Seleccione un texto y arrastrelo a la pagina de Estilos para abrir el dialogo Crear estilo. Si
los estilos de parrafo estan activos, el estilo de parrafo se agregara a la lista. Si estan
activos los estilos de caracter, se agregara el estilo de caracter a la lista.

Calc
Arrastre una seleccion de celda a la pagina de Estilos para abrir el didlogo Crear estilo y
cree un estilo de celda. (Haga clic y luego Mayts+clic para seleccionar la celda).
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Agregar estilos de tabla en Writer

Los estilos de tabla se almacenan en el perfil de usuario de LibreOffice y estan disponibles para
todos los documentos de Writer. Puede definir nuevos estilos de tabla siguiendo estos pasos:

1)
2)
3)

Cree una tabla y aplique formato para celdas, fondos, bordes y mas.
Seleccione la tabla completa.

Arrastre la tabla y suéltela en la categoria Estilos de tabla de la pagina de Estilos en la
Barra lateral.

Otras opciones:

1)
2)

3)

4)

Cree una tabla y aplique formato para celdas, fondos, bordes y mas.

Haga clic en la tabla y seleccione Tabla > Estilos de formato automatico en el menda.
En el didlogo Formato automaético (figura 6), haga clic en el boton Adadir.

En el didlogo emergente, ingrese un nombre para el nuevo estilo de tabla y luego haga
clic en Aceptar.

El nuevo estilo de tabla ahora aparece en el panel izquierdo del didlogo Formato
automatico. Cierre el dialogo pulsando sobre Aceptar.

El nuevo estilo de tabla se puede aplicar a tablas como se describe en «Aplicar estilos».

Formato automético *

Formato

Estilo de tabla predeterminado
Académico Ene |Feb |Ma |Suma

Lista azul Tome |6 7 3 pal Eliminar
Lista verde

) - Cemmo|11 (12 |13 |36
Lista roja Cambiar nombre
Sur 16 17 k] 51

Lista amarilla
Elegante Suma |33 |36 (35 |108

Finanzas v

Formato
[~] Formato numérico Iipodeletra [~ Alingacian
Bordes Motivo

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 6: Dialogo Formato automaético de tabla

Copiar estilos desde una plantilla o documento (Writer)

En Writer, puede copiar estilos en un documento cargandolos desde una plantilla o desde otro
documento:

1)
2)

3)

4)

5)

Abra el documento en el que desea copiar los estilos.

En la pagina de Estilos, haga clic en el icono Acciones de estilo y luego seleccione
Cargar estilos desde plantilla.

En el didlogo Cargar estilos desde plantilla (figura 7), busque una plantilla desde la que
copiar los estilos. Para copiar estilos de un documento que no es una plantilla, haga clic
en el botén Desde archivo para abrir un didlogo de seleccién de archivo y ubicar el
documento requerido.

En las casillas de verificacion, en la parte inferior del didlogo, seleccione las categorias
de estilos que quiere copiar.

Seleccione Sobrescribir si desea reemplazar estilos en el documento original que tienen
el mismo nombre que los estilos en la plantilla o documento desde el cual esta
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importando estilos. Si esta casilla no esta seleccionada, solo copiara estilos cuyos
nombres no se utilicen en el documento original.

6) Haga clic en Aceptar para copiar los estilos.

Cargar estilos desde plantilla

Categorias Plantillas
Mis plantillas cv
Carrespondencia comercial

Documentos y correspondencia personal

draw
Estilos

MediaWiki

Otros documentos comerciales

Presentaciones

Parrafo y caracter [ Marco [ pagina
O Lista O Sobrescribir

Ayuda Desde archiva... Cancelar

Figura 7: Copiar estilos desde una plantilla en el
documento abierto

0 Sugerencia

También puede acceder al didlogo Cargar estilos seleccionando Estilos > Cargar
estilos desde plantilla en el menda.

Cambiar el nombre de los estilos

Puede cambiar el nombre de los estilos personalizados, pero no de los estilos suministrados con
LibreOffice. Para hacerlo, vaya a la pagina Estilos en la Barra lateral y haga clic en el icono del
tipo de estilo al que desea cambiarle el nombre. Haga clic con el botén derecho en el estilo y
seleccione Modificar en el menu contextual para abrir el didlogo Estilos. En la pestafia
Organizador, cambie el nombre del estilo y haga clic en Aceptar.

Eliminar estilos

No puede eliminar ninguno de los estilos predefinidos de LibreOffice de un documento o plantilla,
incluso si no estan en uso. Puede eliminar cualquier estilo definido por el usuario
(personalizado); pero antes de hacerlo, debe asegurarse de que los estilos no estén en uso en el
documento actual.

Para eliminar cualquier estilo no deseado, en la pagina de Estilos, seleccione cada uno que
desee eliminar (mantenga presionada la tecla Ctrl mientras selecciona varios estilos), y luego
haga clic con el botén derecho en un estilo seleccionado y seleccione Eliminar en el menu
contextual.

Si el estilo no esta en uso, se elimina inmediatamente sin confirmacion. Si el estilo esta en uso,
recibird un mensaje de advertencia pidiéndole que confirme la eliminacion. Seleccione Si para
continuar con la eliminacion.

Precaucion

Si elimina un estilo que esta en uso, todos los objetos con ese estilo volveran al
estilo predeterminado.
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Uso del Inspector de estilos (Writer)

El Inspector de estilos (figura 8) se encuentra en la Barra lateral de Writer. Muestra todos los
atributos de los estilos (parrafo y caracter) y cualquier formato directo presente en el parrafo o
palabra donde se encuentra el cursor. Para obtener mas informacion, consulte la Guia de Writer.

i Inspector de estilos ®

iedades |\-"a|ores

Estilos de parrafo

Estilo de parrafo predeterminado

Cuerpo de texto

= Formato directo de parrafo

Fill Gradient Name gradient
Mombre de rellenc de trama hatch
Para Bottom Margin 250
Para Context Margin Falso
Para First Line Indent 300
Para Left Margin 700
Para Right Margin 199
Para Top Margin 300
Parr. con sangria autom. de 1. rengldn  Falso

Estilos de caracter

Formato directo de carcter

W O @ g & [l w

Figura 8: Ejemplo del Inspector de estilos

¢ Qué son las plantillas? ¢Por qué usarlas?

Una plantilla es un documento modelo que se usa para crear otros documentos. Por ejemplo,
puede crear una plantilla para informes comerciales que tenga el logotipo de su empresa en la
primera pagina. Los documentos nuevos creados a partir de esta plantilla siempre tendran el
logotipo de su empresa en la primera pagina.

Las plantillas pueden contener cualquier cosa que puedan incluir los documentos normales,
como texto, gréficos, un conjunto de estilos e informacién de configuracion especifica del
usuario, como unidades de medida, idioma, impresora predeterminada y personalizacion de la
barra de herramientas y el menu.

Todos los documentos de LibreOffice se basan en plantillas. Puede crear, o descargar e instalar,
tantas plantillas como desee y puede especificar una plantilla como predeterminada para cada
tipo de documento (texto, hoja de célculo, dibujo, presentacidn). Si no elige una plantilla cuando
inicia un nuevo documento, el nuevo documento se basa en la plantilla predeterminada para ese
tipo de documento. Si no ha especificado una plantilla predeterminada, LibreOffice utiliza la
plantilla en blanco para ese tipo de documento que se instala con LibreOffice. Consulte
«Establecer una plantilla predeterminada» para obtener mas informacion.

En Writer, puede crear plantillas para documentos maestros y para documentos ordinarios.

Crear un documento a partir de una plantilla

Es posible que una instalacion nueva de LibreOffice no incluya muchas plantillas, pero puede
crear las suyas propias (consulte «Crear una plantilla») o instalar plantillas obtenidas de otras
fuentes (consulte «Agregar plantillas obtenidas de otras fuentes»).

Para crear un documento a partir de una plantilla utilizando el dialogo Plantillas:

1) Seleccione Archivo > Nuevo > Plantillas en el mend, o seleccione Archivo > Plantillas
> Gestionar plantillas en el mena, o pulse Ctrl+Mayts+N, o haga clic en la flecha
pequefia junto al icono Nuevo en la barra de herramientas Estandar y seleccione
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Plantillas en el menu desplegable o seleccione Plantillas > Gestionar plantillas en el
Centro de inicio. Se abre el didlogo Plantillas.

2) Enlas listas de filtros en la parte superior del dialogo Plantillas, puede seleccionar el tipo
y la categoria de plantilla que desea utilizar. Las plantillas relevantes se enumeran en el
didlogo. Haga clic en los iconos a la derecha de la lista de Categorias para cambiar entre

la vista en miniatura (figura 9) y la vista de lista (figura 10).

Seleccione la plantilla requerida y haga clic en Abrir o haga doble clic en la plantilla
seleccionada. Se abre en LibreOffice un documento nuevo basado en la plantilla.

3)

Plantillas x

|E,::a- | Filtro

Documentos de texto | v |

Todas las categorias v | Gestionar ™

Abrir
Editar
Predeterminar

Cambiar nombre

Dae-16 Plantilla libro LibreOffice_7.x_Template_Espafi Patron Documentacién

5 B F

Carta comercial modema
tipografia sin gracias

Eliminar

Mover

07 X & O id

Exportar

Carta comercial moderns o
tipografia con gracias

Curriculo

oo
oo

Ayuda Cerrar Abrir

Figura 9: Vista en miniatura del dialogo Plantillas, que muestra
el menu contextual de una plantilla seleccionada

Plantillas
Buscar Fittro |Documentos de texto |V |Todas las categorias b | Gestionar ¥

Nombre ‘Categorl'a |Apl|cac|6n |Mod|f|cacw6n Tamafio

Carta comercial modema, Correspondencia comer Documento 16/07/2022, 1349 108 kB

Carta comercial modema, Correspondencia comer Documento 16/07/2022, 15:49  209kB

o Documentos y correspc  Documento 16/07/2022, 1549  26,1kB

Curriculo Documentos y correspc Documento 16/07/2022, 13:49 189kB

Predeterminada Estilos Documento 16/07/2022, 15:49 G240 Bytes

Moderno Estilos Documento 16/07/2022, 15:49 7744 Bytes

Simple Estilos Documento 16/07/2022, 15:49 142 kB

mediawiki MediaWiki Documento 16/07/2022, 17:04 6304 Bytes

Tarjeta de presentacion cc  Otros documentos com

Documento

16/07/2022, 13:49

23,1kB

Cerrar Abrir

Figura 10: Vista de listado del dialogo Plantillas

La plantilla en la que se basa el documento se enumera en Archivo > Propiedades > General.
La conexion entre la plantilla y el documento permanece hasta que se modifica la plantilla y, la
siguiente vez que se abre el documento, elige no actualizarlo para que coincida con la plantilla.

0 Sugerencias

En el Centro de inicio, puede hacer clic en el botdn Plantillas o abrir el menu
desplegable, y seleccionar un tipo de plantilla para ver las plantillas disponibles sin
abrir el didlogo Plantillas. Haga clic en la plantilla requerida para crear un nuevo
documento.
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También puede crear un documento a partir de una plantilla haciendo doble clic en
la plantilla en la ventana del explorador de archivos del sistema. Sin embargo, la
plantilla no se asociara con el documento. Consulte «Otras formas de administrar
plantillas».

Crear una plantilla

Puede crear plantillas guardando un documento como plantilla o, (en Writer) utilizando un
asistente.

Crear una plantilla a partir de un documento

Ademas del formato, cualquier configuracion que se pueda agregar o modificar en un documento
se puede guardar dentro de una plantilla. Por ejemplo, también puede guardar la configuracién
de la impresora; comportamientos generales establecidos en Herramientas > Opciones, como
trazados y colores; y personalizaciones de menus y barras de herramientas.

Las plantillas también pueden contener texto predefinido, lo que le evita tener que escribirlo cada
vez que crea un documento nuevo. Por ejemplo, una plantilla de carta puede contener su
nombre, direccion y saludo.

Para crear una plantilla a partir de un documento:
1) Abra un documento nuevo o existente del tipo que desea convertir en una plantilla
(documento de texto, hoja de calculo, dibujo o presentacion).

2) Agregue cualquier contenido que desee gque aparezca en cualquier documento que cree
a partir de la nueva plantilla, por ejemplo, el logotipo de la empresa, la declaracién de
derechos de autor, etc.

3) Cree o modifique los estilos que desee utilizar en la nueva plantilla.
4) En el menq, elija Archivo > Plantillas > Guardar como plantilla. Se abre el didlogo

Guardar como plantilla (figura 11), que muestra las categorias existentes y un cuadro de
nombre.

5) Opcionalmente, seleccione una categoria de plantilla, como Mis plantillas o
Correspondencia comercial. También puede configurar esta plantilla como plantilla
predeterminada en este momento o hacerlo mas tarde.

6) Haga clic en Guardar. La plantilla se guarda y el didlogo se cierra.

Guardar como plantilla X

Escriba el nombre de la plantilla:

Seleccione una categoria para la plantilla:

Mis plantillas

Correspondencia comercial
Documentos y correspondencia personal

MediaWiki
Otros documentos comerciales v

[ Establecer como plantilla predeterminada

Ayuda Guardar Cancelar

Figura 11: Didlogo Guardar como
plantilla
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Crear una plantilla usando un asistente (Writer)

En Writer, puede utilizar asistentes para crear plantillas para cartas, faxes y agendas.

1) En el mend, elija Archivo > Asistentes > [tipo de plantilla] (figura 12).

2) Siga las instrucciones de las paginas del asistente. Este proceso es ligeramente diferente

para cada tipo de plantilla, pero el formato es similar.

Archivo Editar Wer Insertar Formato Estilos Tabla Formulario  Herramientas  Ven

ol

O tuewo b Ao
Abrir... Ctrl+O
Abrir archivo remoto... Senf ~ | 1zpt || N
@ Documentos recientes T R T T R i
- PR i JPRe
B Cerrar I
Agistentes 3 Carta...
[% Plantillas , Fax...
QOrden del dia...
Recargar

Versiones. Converser de documentos...

- Origen de datos de direcciones...

5l Guardar Ctrl+G

Figura 12: Crear una plantilla usando un asistente

3) En la dltima seccion del asistente, puede especificar el nombre de la plantilla que se
mostrara en el dialogo Plantillas, y también el nombre y la ubicacién para guardar la
plantilla. Los dos nombres pueden ser diferentes, pero esto puede causar confusion
posteriormente. La ubicacion predeterminada es su directorio de plantillas de usuario,

pero puede elegir una ubicacién diferente.

4) Para establecer el nombre del archivo o cambiar el directorio, seleccione el boton Ruta
(los tres puntos a la derecha de la ubicacién). Se abre el didlogo Guardar como. Realice

sus selecciones y haga clic en Guardar para cerrar el dialogo.

5) Por dltimo, puede elegir si desea crear un nuevo documento a partir de la plantilla
inmediatamente o cambiar la plantilla manualmente. Haga clic en Finalizar para guardar

la plantilla.

Agregar plantillas obtenidas de otras fuentes

LibreOffice se refiere a las fuentes de las plantillas como repositorios. Un repositorio puede ser
local (un directorio en su equipo en el que ha descargado las plantillas) o remoto (una URL
desde la que puede descargar las plantillas).

Para acceder al repositorio oficial de plantillas de LibreOffice, escriba
https://extensions.libreoffice.org/ en la barra de direcciones de su navegador o haga clic en el
enlace Obtener mas extensiones en linea en el Gestor de extensiones, que se describe en el
«Capitulo 14, Personalizar LibreOffice». Esto abre la pagina web Extensiones (figura 13). En la
seccion de busqueda, haga clic en el filtro de etiquetas Plantillas (Templates). Puede limitar su
busqueda eligiendo también otros filtros de etiquetas, como Writer.

Extensiones

Repositorio de extensiones, documentacion y plantillas de LibreOffice Extensiones

¢Qué estas buscando?

BUSCAR

Agregue filtros de etiquetas: * Base (12)  Negocios (106)  Calc (140)  Paleta de colores (14)  Base de datos (12)  Diccionario (112)  Documentacién (34)
Documentos (169)  Dibujar (34) ~ Dibujos (27)  Educacion (102)  Extensiones (212)  Diversion (47) ~ Galeria (32) lconos (6)  Impress (59)  Macro (22}
Matemiticas (§)  FDF (1)  Preseniaciones (59)  Hojas de céloulo (146)  Plantilias (510)  Escritor (210)

Figura 13: Busqueda de plantillas en el repositorio
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Después de configurar los filtros, haga clic en el botén Buscar (Search). En los resultados de la
blasqueda, busque la plantilla requerida y haga clic en su nombre para mostrar una pagina con
detalles; haga clic en el botén Descargar (Download) para colocar la plantilla en cualquier lugar
de su equipo. A continuacion siga las instrucciones de «Instalar plantillas».

También puede seleccionar el submenu Extensiones del botén Gestionar en el dialogo Plantillas,
como se muestra en la figura 14, para abrir un didlogo Extensiones: Plantillas, donde puede
desplazarse por una lista de extensiones. En esta version de LibreOffice, no hay una manera
facil de filtrar esta lista, por lo que es posible que prefiera ir directamente a la pagina web, como

se describe anteriormente.

Plantillas

Buscar. Filtro

Documentos de texto V‘ ‘Todaslascategorl’as

W ‘ Gestionar ™

Nombre |Categ oria

|Aplicaci6n

[Modificacion

Tamafio

Categoria nueva

Carta comercial moderna, Correspondencia comer
Carta comercial moderna, Correspondencia comer

cv Documentos y correspc
Curriculo Documentos y correspc
Predeterminada Estilos

Moderno Estilos

Simple Estilos

mediawiki MediaWiki

Tarjeta de presentacion cc  Otros documentos com

Documento
Documento
Documento
Documento
Documento
Documento
Documento
Documento
Documento

16/07/2022, 15:49
16/07/2022, 15:49
16/07/2022, 15:49
16/07/2022, 15:49
16/07/2022, 15:49
16/07/2022, 15:49
16/07/2022, 15:49
16/07/2022, 17:04
16/07/2022, 15:49

Figura 14: Obtener mas plantillas para LibreOffice

108 kB
200 kB
26,1 kB
189 kB
09249 Bytes
T744 Bytes
142 kB
6304 Bytes
231 kB

]

Actualizar

Importar

|

Extensziones

En otros sitios web, puede encontrar colecciones de plantillas empaquetadas con la extension

de archivos (.OXT).

Instalar plantillas

Puede instalar plantillas utilizando el didlogo Plantillas o el dialogo Gestor de extensiones.

Para instalar plantillas usando el didlogo Plantillas:

1) Descargue la plantilla o el paquete y guardelo en cualquier lugar de su equipo.

2) En el didlogo Plantillas, haga clic en el boton Gestionar en la parte superior derecha y
seleccione el submenu Importar (figura 14). Aparece el didlogo Seleccionar categoria.

3) Seleccione la categoria a donde desea importar la plantilla y haga clic en Aceptar. Se
abre una ventana estandar del explorador de archivos.

4) Busque y seleccione la plantilla que desea importar y haga clic en Abrir. La ventana del
explorador de archivos se cierra y la plantilla se importa y aparece en la categoria

seleccionada.

Para instalar plantillas con el Gestor de extensiones:

1) Descargue la plantilla o el paquete y guardelo en cualquier lugar de su equipo.

2) En LibreOffice, seleccione Herramientas > Gestor de extensiones en el menu. En el
dialogo Gestor de extensiones, haga clic en Afadir para abrir una ventana del explorador

de archivos.

3) Busque y seleccione la plantilla o paquete de plantillas que desea instalar y haga clic en
Abrir. El paquete comienza a instalarse. Es posible que se le solicite que acepte un

contrato de licencia.

4) Cuando se complete la instalacion del paquete, reinicie LibreOffice. Las plantillas estan
disponibles para su uso a través del didlogo Plantillas y la extension se enumera en el

Gestor de extensiones.
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Consulte el «Capitulo 14, Personalizar LibreOffice», para obtener més informacién sobre el
Gestor de extensiones.

0 Sugerencia

Puede copiar manualmente nuevas plantillas en las carpetas de plantillas. La
ubicacién varia segun el sistema operativo de su equipo. Para saber dénde se
almacenan las carpetas de plantillas en su equipo, vaya a Herramientas >
Opciones > LibreOffice > Rutas. También puede agregar nuevas carpetas de
plantillas en otras ubicaciones, consulte el «Capitulo 2, Configurar LibreOffice», para
obtener més informacion.

Edicidon de una plantilla

Las plantillas que se proporcionan con LibreOffice, no se pueden editar . Solo se puede editar
las plantillas que se han creado o importado.

Puede editar los estilos y el contenido de una plantilla y luego, si lo desea, puede volver a aplicar
los estilos de la plantilla a los documentos que se crearon a partir de esa plantilla. No puede
volver a aplicar el contenido. Para editar una plantilla:

1) Abra el didlogo Plantillas, como se describe en el paso 1) de «Crear un documento a
partir de una plantilla».

2) En el didlogo Plantillas, busque la plantilla que desea editar. Haga clic derecho sobre ella
y luego haga clic en Editar en el menu contextual (figura 9). La plantilla se abre en
LibreOffice.

3) Edite la plantilla y guarde los cambios como lo haria con cualquier otro documento.

Actualizar un documento a partir de una plantilla modificada

Si realiza algan cambio en una plantilla y sus estilos, la préxima vez que abra un documento
creado a partir de la plantilla antes de los cambios, se mostrara un mensaje de confirmacion.

Para actualizar el documento:

* Haga clic en Actualizar estilos para aplicar los estilos modificados en la plantilla al
documento.

* Seleccione Conservar estilos antiguos si no desea aplicar los estilos modificados en la
plantilla al documento (pero consulte el aviso de precaucién a continuacion).

Precaucion

Si elige Conservar estilos antiguos, el documento ya no estard conectado a la
plantilla, aunque la plantilla todavia aparece en Archivo > Propiedades > General.
Para volver a conectar el documento a la plantilla, utilice el procedimiento descrito a
continuacién en «Cambiar la plantilla asignada a un documento».

Cambiar la plantilla asighada a un documento

En ocasiones, es posible que desee asociar un documento con una plantilla diferente o tal vez
esté trabajando con un documento que no comenzé desde una plantilla 0 uno que se ha
separado de su plantilla.

Puede cambiar la plantilla asignada a un documento o volver a conectar un documento a una
plantilla de dos formas: manualmente o utilizando la extension Template Changer de LibreOffice.
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» Para cambiar o reasignar una plantilla manualmente, primero cree un nuevo documento
en blanco a partir de la plantilla requerida, como se describe en «Crear un documento a
partir de una plantilla». Luego, copie el contenido del documento antiguo en el nuevo
documento.

» Para usar la extensién Template Changer, primero debe descargarla e instalarla, a
continuacion, reiniciar LibreOffice para activarla. Después de eso, puede abrir el
documento y usar Archivo > Plantillas > Cambiar plantilla (documento actual) en el
menu.

Nota

Cambiar o actualizar una plantilla afecta solo al formato utilizado en los estilos. No
afecta a ningun contenido. También es posible que deba actualizar el contenido
manualmente, por ejemplo, un logotipo, un aviso de derechos de autor o el disefio
de una pagina de derechos de autor.

Establecer una plantilla predeterminada

Si crea un documento de Writer, Calc, Impress o Draw seleccionando Archivo > Nuevo > [Tipo
de documento] en el mend, o seleccionando uno de los botones en el area Crear del Centro de
inicio, LibreOffice crea el documento desde la plantilla predeterminada para ese tipo de
documento. Sin embargo, puede cambiar el valor predeterminado cuando lo desee.

Establecer una plantilla como predeterminada

La mayoria de las configuraciones predeterminadas, como el tamafio de la pagina y los
margenes de la pagina, se pueden cambiar en Herramientas > Opciones, pero esos cambios
se aplican solo al documento en el que esta trabajando. Para que esos cambios sean la
configuracién predeterminada para ese tipo de documento, debe reemplazar la plantilla
predeterminada por una nueva.

Puede configurar cualquier plantilla que se muestre en el didlogo Plantillas para que sea la
predeterminada para ese tipo de documento:

1) Abra el dialogo Plantillas, como se describe en el paso 1) de «Crear un documento a
partir de una plantilla».

2) En el dialogo Plantillas, abra la categoria que contiene la plantilla que desea establecer
como predeterminada, luego seleccione la plantilla.

3) Haga clic con el botén derecho en la plantilla seleccionada y haga clic en Predeterminar
en el menu contextual (figura 9). Un icono marca la plantilla como predeterminada.

La préxima vez que cree un documento de ese tipo seleccionando Archivo > Nuevo (0
equivalente), el documento se creara a partir de esta plantilla.

Restablecer la plantilla predeterminada

Para volver a habilitar la plantilla predeterminada original de LibreOffice para un tipo de
documento:

1) En el didlogo Plantillas, haga clic en el boton Gestionar (figura 15).

2) Seleccione Restablecer documento de texto predeterminado (u otro tipo de documento).
Estas opciones no aparecen a menos que se haya establecido una plantilla
personalizada como predeterminada, como se describe en la seccién anterior.
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Figura 15: Restablecer la plantilla predeterminada para documentos de
texto

También puede restablecer la plantilla predeterminada de la siguiente manera:

1) Vaya al diadlogo Plantillas y abra la categoria que contiene la plantilla que establecio
como predeterminada. Se indica con una marca de verificacion verde.

2) Haga clic con el boton derecho en esta plantilla y seleccione Restablecer
predeterminada en el menu contextual.

La préxima vez que cree un documento seleccionando Archivo > Nuevo (o equivalente), el
documento se creara a partir de la plantilla predeterminada original para el tipo de documento.

Organizar plantillas

LibreOffice puede administrar solo aquellas plantillas que estan en sus carpetas de plantillas
(categorias), aunque puede crear un documento a partir de una plantilla que no esta en una de
estas carpetas. Puede crear nuevas categorias de plantillas y utilizarlas para organizar sus
plantillas. Por ejemplo, puede tener una categoria de plantilla para las plantillas de informes y
otra para las plantillas de cartas. También puede importar y exportar plantillas.

Abra el didlogo Plantillas, como se describe en el paso 1) de «Crear un documento a partir de
una plantilla».

Crear una categoria de plantilla

Para crear una categoria de plantilla:
1) Haga clic en el icono Gestionar en la parte superior derecha del dialogo Plantillas.
2) Haga clic en Categoria nueva en el submenu emergente (figura 16).

3) En el didlogo emergente, escriba un nombre para la nueva categoria y haga clic en
Aceptar. La nueva categoria aparece ahora en la lista de categorias.

Plantillas
Filtro |Documentos de texto | ¥ ‘ Mio w ‘ | Gestionar ¥ |
|Categ oria |Aplicaci6n | Modificacion Tamafic + Categoria nueva
D} Cambiar nombre de categoria
x Eliminar categoria

(]

Actualizar

@ Importar

L Extensiones
T T

Figura 16: Creacion de una nueva categoria de plantilla
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Eliminar una categoria de plantilla

No puede eliminar las categorias de plantillas suministradas con LibreOffice. Tampoco puede
eliminar las categorias agregadas por el Gestor de extensiones a menos que primero elimine la
extension que las instalo.

Para eliminar una categoria que creo:
1. Abra el didlogo Plantillas, seleccione la categoria en lista Filtro en la parte superior.

2. Haga clic en el icono Gestionar y seleccione Eliminar categoria en el submenu
emergente (figura 16). Cuando aparezca un mensaje pidiéndole que confirme la
eliminacion, haga clic en Si.

Cambiar el nombre de una categoria de plantilla

No puede renombrar las categorias de plantillas suministradas con LibreOffice. Solo puede
cambiar el nombre de las categorias que haya creado.

Abra el dialogo Plantillas, seleccione la categoria en la lista Filtro en la parte superior, haga clic
en el icono Gestionar y seleccione Cambiar nombre de categoria en el submenl emergente. En
el didlogo Cambiar nombre de categoria, escriba el nuevo nombre y haga clic en Aceptar.

Cambiar el nombre de una plantilla

No puede cambiar el nombre de las plantillas suministradas con LibreOffice. Solo puede cambiar
el nombre de una plantilla que haya creado o importado.

Abra el dialogo Plantillas, busque y seleccione la plantilla que desea cambiar de nombre, luego
haga clic con el botén derecho en la plantilla y seleccione Cambiar nombre en el menu
contextual. En el pequefio dialogo que se abre, escriba un nombre en el cuadro de texto
Ingresar nuevo nombre y haga clic en Aceptar.

Esta accién cambia el Titulo en la pestafia Descripcion de las propiedades del documento de la
plantilla. No cambia el nombre de archivo de la plantilla.

Mover una plantilla

Para mover una plantilla de una categoria de plantilla a otra, seleccidénela en el didlogo Plantillas
y haga clic derecho y seleccione Mover en el menu contextual. En el didlogo Seleccionar
categoria (figura 17), seleccione la categoria de destino y haga clic en Aceptar. La plantilla
seleccionada se mueve a la carpeta. También puede crear una nueva categoria a la que mover
la plantilla.

Plantillas

Filtro |Documentos de texto V| ‘TDdaShSC&tEgDH’ES w Gestionar ™

A

Seleccionar categoria

Seleccione de una categoria existente

Mis plantillas

Carta comercial moderna, Car | |Correspondencia comercial Curriculo
tipografia sin gracias i | |Documentos y correspondencia personal

draw

Estilos

R —— MediaWiki
Otros documentos comerciales v
0 cree una categoria nueva v

oo
oo

Ayuda Acepta Cancelar
Ayuda Cerrar Abrir

Figura 17: Mover una plantilla a otra categoria
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Eliminar una plantilla

No puede eliminar las plantillas suministradas con LibreOffice. Tampoco puede eliminar ninguna
plantilla instalada por el Gestor de extensiones, excepto quitando previamente la extension que
las instalo.

Sin embargo, puede eliminar las plantillas que ha creado o importado:

1) Enlas listas desplegable Filtro en la parte superior del didlogo Plantillas, seleccione la
categoria que contiene la plantilla que desea eliminar.

2) Seleccione la plantilla a eliminar.

3) Haga clic con el botdn derecho en la plantilla para abrir el menu contextual y haga clic en
Eliminar.

4) Aparece un cuadro de mensaje y le pide que confirme la eliminacién. Haga clic en Si.

0 Sugerencia

También puede pulsar la tecla Supr en el teclado para eliminar la plantilla
seleccionada en el dialogo Plantillas.

Exportar una plantilla
Para exportar una plantilla de una categoria de plantilla a otra ubicacién en su equipo o red:

1) En el didlogo Plantillas, seleccione la plantilla que desea exportar.

2) Haga clic derecho en la plantilla y seleccione Exportar. Se abre una ventana estandar del
explorador de archivos.

3) Busque la carpeta donde desea exportar la plantilla y seleccione Seleccionar carpeta o
Aceptar.

4) Haga clic en Aceptar en el didlogo de informacién que se muestra.

Nota

La exportacion de una plantilla no la elimina del didlogo Plantillas. La accion coloca
una copia de la plantilla en la ubicacién que especifique.

Otras formas de administrar plantillas

Puede crear y usar plantillas almacenadas en cualquier lugar de su equipo, sin usar el didlogo
Plantillas. Sin embargo, algunos resultados son diferentes de los descritos anteriormente en este
capitulo.

Crear un documento a partir de una plantilla

Puede crear un documento a partir de una plantilla haciendo doble clic sobre la plantilla en la
ventana del explorador de archivos de su equipo.

El documento resultante no estara asociado (vinculado) a la plantilla a partir de la cual se cre6.
La plantilla no aparece en las propiedades del documento y los cambios realizados en la plantilla
no se pueden aplicar directamente al documento. Para muchos propdsitos, como escribir una
carta, esto puede ser lo que desee.

Crear una plantilla a partir de un documento

Puede crear una plantilla a partir de un documento usando Archivo > Guardar como y
seleccionando el tipo de archivo de plantilla correspondiente, luego guardandolo en cualquier
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lugar que desee, por ejemplo, en una carpeta de proyecto.

La plantilla resultante no sera visible en el dialogo Plantillas, a menos que la importe o agregue
la carpeta del proyecto a las ubicaciones que se muestran para las plantillas en la pagina
LibreOffice - Rutas del didlogo Herramientas > Opciones (consulte «Rutas» en el «Capitulo 2,
Configurar LibreOffice»).

Ejemplos del uso de estilos

Los siguientes ejemplos de uso comun de estilos de pagina y parrafo se han tomado de Writer.
Hay muchas otras formas de utilizar estilos; consulte las guias de los distintos componentes
para obtener mas detalles.

Definicion de una primera pagina diferente para un documento

Muchos documentos, como cartas e informes, tienen una primera pagina que es diferente de las
otras paginas del documento. Por ejemplo, la primera pagina de un membrete normalmente
tiene un encabezado diferente o la primera pagina de un informe puede no tener encabezado ni
pie de pagina, mientras que las otras paginas si. Con LibreOffice, puede definir el estilo de
pagina para la primera pagina y especificar el estilo de las siguientes paginas que se aplicaran
automaticamente.

Como ejemplo, podemos usar los estilos de pagina Primera pagina y Estilo predeterminado que
vienen con LibreOffice. La figura 18 muestra lo que queremos que suceda: la primera pagina
debe ir seguida de la pagina predeterminada, y todas las paginas siguientes deben tener el estilo
de pagina predeterminado. Los detalles se encuentran en el «Capitulo 5, Formato de paginas.
Conceptos basicos», en la Guia de Writer.

Primera Predeter-
pagina minado

L J

Figura 18: Flujo de los estilos de pagina

Divisién de un documento en capitulos

De manera similar, puede dividir un documento en capitulos. Cada capitulo puede comenzar con
el estilo Primera pagina, y las siguientes paginas pueden usar el estilo de pagina Estilo
predeterminado, como se indicé anteriormente. Al final del capitulo, inserte un salto de pagina
manual y especifique la pagina siguiente para que el estilo Primera pagina comience el siguiente
capitulo, como se muestra en la figura 19.
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Figura 19: Divisién de un documento en capitulos utilizando estilos de pagina

Cambiar la orientacién de la pagina dentro de un documento

Un documento de Writer puede contener paginas con mas de una orientacién. Un escenario
comun es tener una pagina horizontal en medio de un documento, donde las otras paginas estan
en orientacion vertical. Esta configuracion también se puede crear con saltos de paginay estilos
de pagina.

Para insertar una pagina horizontal en el medio del documento, coloque el cursor en el punto
donde desea iniciar la pagina horizontal nueva. Haga clic en Insertar > Mas saltos > Salto
manual en el menu. En el didlogo Insertar salto, seleccione Salto de pagina en Tipo y seleccione
un estilo de pagina con orientacién horizontal en la lista Estilo de pagina. Haga clic en Aceptar
para insertar la pagina. Para volver al estilo de pagina vertical, inserte otro salto de pagina y
seleccione el estilo de pagina vertical que esta utilizando (que puede ser Estilo de pagina
predeterminado, si no ha seleccionado o creado uno diferente). Consulte la Guia de Writer para
obtener més informacion.

Controlar los saltos de pagina automaticamente

Writer fluye automaticamente el texto de una péagina a la siguiente. Si no le gusta la
configuracion predeterminada, puede cambiarla. Por ejemplo, puede solicitar que un parrafo
comience en una nueva pagina o columna y especifique el estilo de la pagina nueva. Un uso
tipico es que los titulos de los capitulos siempre comiencen en una pagina nueva de la derecha
(con nameros impares).

Crear unsumario de manera automatica

Para crear una tabla de contenido automatica, primero aplique estilos a los encabezados que
desea que aparezcan en la lista de contenido y, a continuacién, use Herramientas >
Numeracién de capitulos para indicar a Writer qué estilos van con qué nivel en la tabla de
contenido. De forma predeterminada, las tablas de contenido usan estilos de titulo, pero puede
usar cualquier combinacion de estilos que prefiera. Consulte el «Capitulo 4» de esta guia para
mas informacion.

Definicion de una secuencia de estilos de parrafo

Puede configurar un estilo de parrafo para que cuando pulse Intro al final de ese parrafo, el
siguiente parrafo tenga automaticamente el estilo que desea aplicar. Por ejemplo, puede definir
un parrafo de Titulo 1 seguido de un parrafo de Cuerpo de texto. Un ejemplo mas complejo
seria: Titulo seguido de Autor seguido de Resumen seguido de Encabezado 1 seguido de
Cuerpo de texto. Al configurar estas secuencias, normalmente puede evitar tener que aplicar
estilos manualmente.
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