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Windows o Linux

Equivalente en Mac

Efecto

Herramientas > Opciones
opcion de menu

LibreOffice > Preferencias

Acceso a las opciones de
configuracién

Clic con el boton derecho

Control+clic o clic derecho
depende de la configuracion
del equipo

Abre menu contextual

Ctrl (Control) & (Comando) Utilizado con otras teclas
F5 Mayuscula+3+F5 Abre el navegador
F11 FH+T Abre la ventana de estilos y

formato
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Introduccion

Cuando se usa texto en dibujos, este se coloca dentro de un objeto o dentro de un cuadro de
texto. Este capitulo describe como crear, formatear, utilizar y eliminar texto. También analiza los
distintos tipos de texto que se pueden insertar en un dibujo. Finalmente, proporciona informacién
sobre como insertar formas especiales de texto, como listas numeradas o con vifietas, tablas,
campos, hiperenlaces y Fontwork.

Texto

Modo texto

Antes de que se pueda escribir texto en un dibujo, se debe activar el modo de texto. Haga clic en
el icono Insertar cuadro de texto para texto horizontal o en el icono Insertar texto vertical para
texto vertical en la barra de herramientas Estandar (Figura 1) o en la de Dibujo (Figura 2).

La barra de herramientas Formato de texto (Figura 3) se abre automéaticamente reemplazando la
barra de herramientas Linea y relleno.

Esténdar v X
o E-HI B D B~ o~ EHEQILEO-BPF 50 i1 - A &
Figura 1: Barra de herramientas Estandar: Herramientas Texto resaltadas.
Dibuj:n. — = >
NEEEE i~ F LB oo F|ommmm. |\ ¥ HOO

— YL OO -2-B-O-0-B- 4 & 50 0% & 889
Figura 2: Barra de herramientas Dibujo: Herramientas Texto resaltadas.

Formato de texto ¥ X
tbetinss [l AT A INK S SIX2X:| A A LIA-P-I=-E-FZ ==+ 255 -%- A%
Figura 3: Barra de herramientas Formato de texto.

Si el icono Insertar texto vertical no esta visible en las barras de herramientas Estandar o Dibujo,
se puede activar de la siguiente manera:

1) Vaya a Herramientas > Opciones > Configuracion de idioma > Idiomas en la barra de
menu principal para abrir la pagina Idiomas en el didlogo Opciones.

2) En Idiomas predeterminados para documentos, active la opcion Asiatico y elija
Predeterminado - chino (simplificado) que se muestra en el cuadro de desplazamiento.

3) Haga clic en Aplicar y luego en Aceptar para cerrar el dialogo Opciones y guardar los
cambios.

4) Reinicie LibreOffice para activar el texto vertical.

Agregar texto

Cuando agrega texto a un dibujo, se crea automaticamente un cuadro de texto para contener el
texto. De forma predeterminada, el cuadro de texto se expande horizontalmente para adaptarse a
una sola linea de texto. Para cambiar la configuracion predeterminada, debe formatear el cuadro
de texto, consulte «Dar formato a cuadros de texto» en la pagina 10 para mas informacion.

1) Active el modo de texto, como se explica arriba, en la seccién «Modo texto»

2) Haga clic en el dibujo en la posiciéon aproximada donde desea colocar el texto. Se crea un
cuadro de texto que contiene un cursor parpadeante.
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3)

4)

5)

6)

7

Empiece a escribir el texto. A medida que se escribe, notara que el cuadro de texto se
expande horizontalmente de manera automatica para adaptarse a una sola linea de texto.
Ademas, la esquina izquierda de la barra de Estado indica que esta en modo de edicion de
texto y la posicién del cursor (Figura 4).

Escribir texto
en un dibujo

Disposicidn Controles Lineas de cota

Diapaositiva 1de 1 (Disposicion) | Editar texto: parrafo 2, linea 2, columna 1

Figura 4: Informacién de texto en la barra de estado.

Propiedades

~ Caracter ]
Liberation Sans ~| 18pt |~
NKS~-S A A A <
A-¥~ & N.oxex, ¥
~ Parrafo = T
Sl=== T rL @
Espaciado: Sangria:

= 3= & 32

L |000cm 2| == |000cm =

= |000cm > == |0,00cm 2

=~ == 0,00cm =

“ Listas [

pem = =7 1

IFigura 5: Secciones Caracter y Parrafo
en Propiedades de la barra lateral.

Para incluir varias lineas en el cuadro de texto que se esta creando, utilice uno de los
siguientes métodos:

— Ultilice la tecla Intro para crear nuevos parrafos dentro del cuadro de texto. El
cuadro de texto se expande verticalmente para acomodar mas lineas de texto.

— Cree un cuadro de texto antes de escribir texto, consulte el método en la siguiente
seccion. Vera que a medida que se alcanza el limite horizontal del cuadro de texto, el texto
se ajusta automaticamente dentro del cuadro de texto y este se expande verticalmente
segun se llena.

Cuando haya terminado de escribir texto, haga clic fuera del cuadro de texto para salir del
modo de texto. La barra de herramientas Formato de texto se cierra y la barra de
herramientas Lineas y relleno se abre en su posicién original.

Para formatear y/o posicionar este cuadro de texto, consulte «Mover, cambiar el tamafio,
girar y formatear cuadros de texto» mas adelante y el Capitulo 3 «Trabajar con objetos y
puntos de objeto» para obtener mas informacion.

Si es necesario, formatee el texto, seleccione el texto usando las diversas herramientas en
la barra Formato de texto (Figura 1 en la pagina 6) o en las secciones Caracter y Parrafo
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en la pestaia Propiedades de la barra lateral (Figura 5). Para mas informacion sobre el
formato de texto, consulte «Dar formato al texto» en la pagina 14.

Crear cuadros de texto

Se recomienda crear un cuadro de texto antes de introducir cualquier texto en el dibujo. Esto le
daré la oportunidad de crear, por ejemplo, un titulo para una forma, una nota explicativa o un
blogue de titulo de dibujo similar a los que se utilizan en los planos de ingenieria.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Active el modo de texto, consulte «Modo texto» en la pagina 6.

Haga clic y arrastre para crear un cuadro de texto en el dibujo de esta manera se
establece la anchura del cuadro de texto. La altura del cuadro de texto aumentara
automaticamente a medida que escriba 0 agregue texto.

Suelte el boton del ratdon cuando haya alcanzado el ancho deseado para el cuadro de
texto. Aparecera un cursor intermitente dentro del cuadro de texto. Este cuadro de texto se
mostrara con el borde resaltado, distinto segun el sistema operativo de su computadora,
gue indica que esta el modo de edicion.

Escriba o pegue el texto en el cuadro de texto. En la barra de estado que esta en la parte
inferior del espacio de trabajo de dibujo vera la indicacién de que esta en el modo de
edicion de texto y la posicidn del cursor dentro del cuadro de texto (Figura 4, pagina 7).

Haga clic fuera del cuadro de texto para anular la seleccion y cancelar el modo de texto.
La barra de herramientas Formato de texto se cierra y la barra de herramientas de Lineas
y relleno predeterminada se abre en su posicion original.

Si es necesario, formatee el texto con las diversas herramientas de la barra de
herramientas Formato de texto (Figura 1, pagina 6) o en las secciones Caracter y Parrafo
en la pestafia Propiedades de la barra lateral (Figura 5, pagina 7). Para Informacion mas
detallada sobre el formato de texto, consulte «Dar formato al texto» en la pagina 14.

E Nota

Los cuadros de texto utilizan un motor de edicién simplificado y estan disefiados solo
para texto. Los cuadros de texto no pueden contener ilustraciones, imagenes en
linea, férmulas, tablas o formas.

Mover, cambiar el tamaio, girar y formatear cuadros de texto

Puede formatear, mover, cambiar el tamafio y girar un cuadro de texto como cualquier otro objeto
en el dibujo. Para mas informacion, consulte el Capitulo 3 Trabajar con objetos.

Mover cuadros de texto

1)

2)

3)

4)
5)

Haga clic en el texto en un cuadro de texto para cambiar el texto al modo de edicion, se
mostrara el borde del cuadro de texto.

Mueva el cursor sobre el borde. El cursor cambia su forma al simbolo de movimiento,
distinto segun la configuracién del sistema de su computadora (por ejemplo, una mano
cerrada o una cruz con puntas de flecha).

Haga clic y arrastre el cuadro de texto a una nueva posicion en el dibujo. Una copia
semitransparente del cuadro de texto muestra dénde se colocara el cuadro de texto
(Figura 6).

Suelte el bot6n del ratén cuando el cuadro de texto esté en la posicién requerida.

Para colocar con precision un cuadro de texto, utilice el dialogo Posicién y tamafio o la
seccion Posicion y tamafio de la pestafia Propiedades en la barra lateral. Consulte el

8 | Mover, cambiar el tamafio, girar y formatear cuadros de texto



Capitulo 3 Trabajar con objetos y puntos de objeto para obtener mas informacion sobre
estos elementos.

=] =] Q
Vierta el atiin de las latas a un plato y trocéelo,
luego reserve. Machaque los trozos de hierba

_de limén con un rodillo. Péngalos en una
vaporera con jengibre, cebolletas, zanahoria,
pimiento rojo, guisantes o tirabeques y
guindilla. Cocine al vapor durante 5 minutos.

=} o

i Vierta el atin de las latas a un plato y trocéelo,
i luego reserve. Machaque los trozos de hierba

i de limén con un rodillo. Péngalos en una

i vaporera con jengibre, cebolletas, zanahoria,

i pimiento rojo, guisantes o tirabeques y
guindilla. Cocine al vapor durante 5 minutos.

Figura 6: Mover un cuadro de texto.

Cambiar el tamaio de los cuadros de texto

1)

2)

3)

4)
5)

6)

Haga clic en el texto en un cuadro de texto para cambiar el texto al modo de edicidn. Si el
cuadro de texto no tiene un borde definido, se mostrara un borde segun la configuracion
de su computadora.

Mueva el cursor sobre uno de los controladores de seleccién y el cursor cambiara de
forma al simbolo de cambio de tamafio en funcién de la configuracion de su computadora
(por ejemplo, una flecha de dos puntas).

Haga clic y arrastre el borde a una nueva posicion para cambiar el tamafio. Se ve una
copia semitransparente del cuadro de texto que va mostrando al texto a medida que
cambia el tamafio (Figura 7).

Suelte el boton del raton cuando el cuadro de texto alcance el tamafio deseado.

Si es necesario, ajuste la altura o el ancho del cuadro de texto con los controladores de
seleccion.

Para cambiar el tamafio de un cuadro de texto con precision, utilice el dialogo Posicion y
tamafio o la seccién Posicién y tamafio de la pestaia Propiedades en la barra lateral.
Consulte el Capitulo 3 Trabajar con objetos y puntos de objeto para obtener mas
informacion sobre estos elementos.

| Vierta el atin de las Iatas aun plato y trocéelo, \uego reserve. Machacue los trozos de
! hiegoreserveiMachaque i drézosjdechierbana vaporera con jengibre, cebolletas,

d~ derlimodrixonun rodilloo Pongalos e unabeques ¥ guinciil\a. Cocine al vapor durante 5
m con jengibre, cebolletas, zanahoria,
: pimiento rojo, guisantes o tirabeques y
gumdllla Cocine al vapor durante 5 minutos.

_________________________________________________________________________________________________

F/gura 7 Camblar el tamafio de un cuadro de texto.

Girar cuadros de texto

1)

2)

3)

4)

5)

Haga clic en el texto en un cuadro de texto para cambiar el texto al modo de edicion. Si el
cuadro de texto no tiene un borde definido, se mostrara un borde segun la configuracion
de su computadora.

Haga clic en el borde del cuadro de texto para que los controladores de seleccidn estén
visibles, lo que indica que el cuadro de texto ahora estd en modo de edicion.

Haga clic nuevamente en el borde del texto o seleccione la herramienta Girar en la barra
de herramientas Transformaciones. Los controladores de seleccion cambian de formay
color.

Haga clic y arrastre en un controlador de esquina para girar el cuadro de prueba. Aparece
un contorno fantasma del cuadro de texto que se esté girando y el &ngulo de giro actual se
muestra en la barra de estado (Figura 8).

Suelte el botén del ratén cuando el cuadro de texto esté en el angulo de giro deseado.

Mover, cambiar el tamafio, girar y formatear cuadros de texto | 9



6) Para girar con precision un cuadro de texto, utilice la pestafia Giro del cuadro de didlogo
Posicién y tamafio o la seccidén Posicién y tamafio de la pestafia Propiedades de barra
lateral. Consulte el Capitulo 3 Trabajar con objetos y puntos de objeto para obtener mas
informacion sobre estos elementos.

- (—\-"\\'\
Vlerta el atdn de Iaslgtﬁs a qﬁabtaa* trocgglo
luego reserve. Mag:-h‘a @3 @zo&ﬂ bié ba

de limén cpn m n na
% l]e’faes}‘%aﬂahorla,

pimi d‘\'qp@, gu abeques y

gdl(lﬂl a rante 5 minutos.

Figura 8: Girar cuadros de texto.

g Nota

En el modo de giro, los tiradores superior, inferior y laterales, aunque visibles, no
estan disponibles para su uso en un cuadro de texto. Ademas, los cuadros de texto
no se pueden recortar, inclinar, voltear verticalmente o voltear horizontalmente.

Texto d
Texto x

Texto Animacion de texto
Texto Animacion de texto
Efecto
Texto de objeto de dibujo

4+
Direccion: *
¥

Propiedades
Espaciado hacia los bordes Ancla de texto 'g’
Iniciar dentro

lzquierda:  |0,25cm = oO—&—0O =

= 3 § (L (L [l Texto visible al salir

Boeher: Seaaw = o Ciclos de animacidn: [~ Continua 5
Superior 013 cm = (J\ O ,.|. s Pixeles = -
Inferion: 013cm > Anchura completa Retardo: Aiiteimaticn 5

Ayuda Restablecer Cancelar
Ayuda Restablecer Cancelar

Figura 10: Diélogo Texto. - Animacion de
Figura 9: Dialogo Texto. - Texto. texto.

Dar formato a cuadros de texto

Los cuadros de texto se pueden tratar como otras formas basicas en el dibujo puede formatear el
area o el borde (linea) de un cuadro de texto. Consulte el Capitulo 3 Trabajar con objetos y
puntos de objeto para mas informacion sobre estos elementos.
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"{Z Nota

Asegurese de hacer clic en el icono cuadro de Texto... para abrir el didlogo Texto que
permite dar formato a la disposicién del texto y no al propio cuadro de texto.

Para dar formato a la disposicion del texto dentro de un cuadro de texto:

1) Seleccione un cuadro de texto y utilice uno de los siguientes métodos para abrir el dialogo
Texto (Figura 9).

— Haga clic con el botdn derecho en el cuadro de texto y seleccione Texto... en el mend
contextual.

— Vaya a la barra del menu principal Formato > Texto... (el segundo icono en la parte
inferior del menu desplegable). Este ultimo icono Texto abre el cuadro de didlogo que
permite dar formato a la disposicion del texto y no al cuadro de texto.

2) Enla pestafia Texto (Figura 9), seleccione las opciones necesarias en Texto de objeto de
dibujo y Espaciado hacia los bordes.

3) Enla pestafia Animacion de texto (Figura 10), seleccione las opciones requeridas en
Efecto y propiedades. Sin embargo, No se recomienda utilizar estas opciones, a menos
gue vaya a mostrar el dibujo como parte de una presentacion. Consulte la Guia de
Impress para obtener mas informacion sobre la animacion de texto.

4) Haga clic en Aceptar para guardar las opciones seleccionadas y cerrar el dialogo.

Eliminar cuadros de texto

1) Haga clic en el texto en un cuadro de texto para cambiar el texto al modo de edicién y que
se muestre el borde del cuadro de texto.

2) Haga clic en el borde del cuadro de texto para hacer los controladores de seleccion
visibles, lo que indica que se ha activado el modo de edicion del cuadro de texto.

3) Presione latecla Supry el cuadro de texto se eliminara sin ninguna advertencia.

Usar texto con objetos Draw

Se puede agregar texto a la mayoria de los objetos Draw. Excepto en los elementos de control
como botones, poligonos, curvas u objetos 3D.

De forma predeterminada, un objeto Draw no es dinamico cuando se crea y no se comporta como
un cuadro de texto. El texto no se ajusta y para mantener el texto dentro de los bordes del objeto,
tiene que usar parrafos, saltos de linea, un tamafio de texto adecuado, aumentar el tamafio del
objeto 0 una combinacion de estos cuatro métodos.

El método para insertar texto y su ajuste en un objeto Draw (Figura 11) es el siguiente:

1) Cree un objeto en el dibujo y asegurese de que el objeto esté seleccionado y que se
muestran los controles de seleccion.

2) Haga clic en el icono Insertar texto para un texto horizontal o Insertar texto vertical para
un texto vertical en la barra de herramientas Estandar o Dibujo y aparecera un cursor de
texto parpadeante en el centro del objeto seleccionado. Ademas, la barra de herramientas
de Formato de texto (Figura 1 en la pagina 6) se abre automéaticamente reemplazando la
barra de herramientas Lineas y relleno.

3) También puede hacer doble clic en un objeto para acceder automéaticamente al modo de
edicion de texto.
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ler. 64.

Sin ajuste de palabras ajuste de las palabras
(Por defecto) del texto en la Forma

Figura 11: Ajuste de texto en un objeto.

Texto >

Texto Animacidn de texto
Texto de objeto de dibujo
Ajustar anchura al texto
Ajustar altura al texto

[ Ajustar al marco

Espaciadeo hacia los bordes Ancla de texto
lzquierda: |0,25cm = CO——®—O
Derecha: [0,25cm ::__ (@ J“
Superion: 013 cm F o :l.
Inferior 0,13 cm ::__ O ,q

Ayuda Restablecer Cancelar

Figura 12: Diadlogo Texto: ajuste de texto a la
forma seleccionada.

4) Para cambiar a texto vertical después de hacer doble clic en un objeto, haga clic en el
icono Insertar texto vertical para texto vertical en la barra de herramientas Estandar o
Dibujo.

5) Empiece a escribir el texto. Si el texto se sale de los bordes del objeto, utilice parrafos,
saltos de linea, un tamafio de texto mas pequefio, aumente el tamafio del objeto o una
combinacion de los cuatro métodos para acoplar el texto dentro de los bordes del objeto.

6) Alternativamente, para asegurarse de gque el texto se ajusta dentro de los bordes de un
objeto, proceda de la siguiente manera:

a) Haga clic con el boton derecho en el objeto y seleccione Texto... en el menu contextual
para abrir el cuadro de diadlogo Texto (Figura 12).

b) Haga clic en la pestafia Texto para abrir la pagina Texto.
c) En Texto de objeto de dibujo, selecione la opcion Ajustar al marco.
d) Haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo y guardar sus cambios.

e) Tras escribir el texto, un clic fuera del objeto cancela el modo de texto y guarda los
cambios. El texto dentro del objeto se ajusta al objeto, como se ve en Figura 11.

7) Para formatear la apariencia del texto dentro de un objeto, consulte «Dar formato al texto»
en la pagina 14.
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i:.z Nota

Si el doble clic no funciona, vaya a Ver > Barras de herramientas en la barra de

menu principal y abra la barra de herramientas Opciones. Seleccione el

antepenultimo icono (Pulsar dos veces para editar texto) de esta barra o presione la

tecla F2.

Insertar texto

Pegar texto

Puede insertar texto en un cuadro de texto u objeto copiando texto de otro documento y
pegandolo en el cuadro de texto u objeto en el dibujo. Sin embargo, es posible que el texto
pegado no coincida con el formato del texto que ya se ha incluido en el dibujo. Puede ser que esto
sea lo deseado en algunas ocasiones, pero en la mayoria de los casos es mejor asegurarse de
gue el formato del texto sea coherente en todo el dibujo.

g Nota

Si pega el texto copiado directamente en un dibujo y no en un objeto usando Formato
> Pegar en la barra de menu principal o el atajo de teclado Ctr/+V, el texto se pega
como un objeto OLE y no como un objeto Draw. Se recomienda pegar texto en Draw

como texto sin formato para crear un objeto contenedor de texto en Draw.

Pegar texto sin formato

Una buena practica consiste en pegar el texto sin formato y aplicar el formato mas tarde para que
coincida con el texto que ya esta en el dibujo.

1) Copie el texto que desee usar, luego mueva el cursor a la posicion en el dibujo.
2) Pegue el texto copiado usando uno de los siguientes métodos:
— Vaya a Editar > Pegado especial > Pegar texto sin formato en la barra de menu

principal.

— Vaya a Editar > Pegado especial > Pegado especial en la barra de menu principal y
se abrira el didlogo Pegado especial (Figura 13). En la lista Seleccidn elija Texto sin
formato. Haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo.

— Use el atajo de teclado Control+Shift+V , el didlogo Pegado especial (Figura 13) se
abrir4. En Seleccion elija Texto sin formato . Haga clic en Aceptar para cerrar el

didlogo.

Pegado especial

Documento de texto de LibreOffice 7.0

Origen: g1 .1//D:/LIBRE OFFICE/DRAW 6.4/DG6409-ARadirY FormatearTexto-JP.odt

Seleccion

Documento de texto de LibreCffice 7.0
Formato de texto enriquecido (RTF)
Lenguaje de marcacidn de hipertexto (HTML)

ETex‘to sin formato

Figura 13: Dialogo Pegado especial.
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— Haga clic en el pequefio triangulo a la derecha del icono Pegar en la barra de
herramientas Estandar y seleccione Texto sin formato en el menu contextual.

3) Eltexto copiado se pegara en un cuadro de texto en la posicion del cursor y se formateara
al estilo de parrafo predeterminado del objeto.

Pegar texto PDF
El texto PDF se pega en un cuadro de texto en el centro del dibujo o en un objeto seleccionado.
1) Seleccione el texto en un archivo PDF que desee usar y cOpielo al portapapeles.

2) Haga clic en el dibujo y pegue el texto PDF copiado usando uno de los siguientes
métodos. El texto PDF se copia en el dibujo y conserva parte del formato del archivo PDF.

a) Vaya a Editar > Pegar en la barra de menu principal.
b) Use el atajo de teclado Ctrl+V.
c) Haga clic derecho en el dibujo y seleccione Pegar en el menu contextual.

3) Sies necesario, consulte «Pegar texto sin formato» arriba para pegar texto sin formato en
el dibujo. El texto PDF se pega con el formato de texto predeterminado del dibujo.

Dar formato al texto pegado

1) Seleccione el texto que acaba de pegar (consulte «Seleccionar texto» a continuacion). La
barra de herramientas Formato de texto (Figura 1 en la pagina 6) se abre
autométicamente reemplazando la barra Lineas y relleno.

2) Utilice las herramientas de formato que estan disponibles en la barra Formato de texto, o
vaya a Formato en la barra del menu principal y seleccione una herramienta de formato en
el menu desplegable.

3) Alternativamente, vaya a Formato > Estilos en la barra de menu principal y seleccione
una opcion del menu contextual o use una de las opciones disponibles en el panel Estilos
en la barra lateral. Vea «Usar estilos graficos» en la pagina 19 para mas informacion.

Insertar caracteres especiales, espacios sin interrupcion y guiones

Para mas informacion sobre coOmo insertar caracteres especiales, espacios libres y guiones en un
dibujo, consulte la Guia de inicio y la Guia de Writer.

Dar formato al texto

Un uso apropiado del formato de texto proporciona al texto de un dibujo un aspecto mas
coherente, haciendo que el dibujo se vea mas profesional sin ningan elemento de distraccion. Dar
formato al texto puede requerir cierta intervencion en los atributos de los caracteres (por ejemplo,
el color de la fuente), los atributos de los parrafos (por ejemplo, la alineacién) o los atributos de la
lista (por ejemplo, el tipo de vifieta).

Seleccionar texto
Antes de formatear cualquier texto, tiene que seleccionar el texto de un cuadro de texto u objeto:

1) Asegurese de que el cuadro de texto u objeto donde desea seleccionar el texto esté
seleccionado.

2) Haga clic en el texto que desea seleccionar para situar el cursor.
3) Seleccione el texto que va a formatear utilizando uno de los siguientes métodos:
— Use el atajo de teclado Ctr/+A para seleccionar todo el texto.
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— Haga clic y arrastre el cursor sobre el texto.

— Presione Mayus y luego use las teclas de flecha izquierda o derecha para seleccionar
caracteres.

— Presione Mayus+Ctrl y luego use las teclas de flecha izquierda o derecha para
seleccionar palabras completas.

— Presione Mayus+inicio para seleccionar texto al principio de la linea.
— Presione Mayus+Fin para seleccionar el texto hasta el final de la linea.

Formato de texto directo

Normalmente, se utiliza el formateo directo de texto en LibreOffice Draw. Sin embargo, en
situaciones en las que necesite aplicar el mismo formato a varios parrafos de texto, se
recomienda el uso de estilos de pérrafo.

‘:@:‘ Consejo

A veces es muy Uutil volver a aplicar el estilo predeterminado a una seleccién de texto
eliminando cualquier formato manual que se le haya aplicado, especialmente si se ha
cometido un error y no esta seguro de cémo deshacerlo. Para volver al estilo
predeterminado, seleccione el texto formateado manualmente y seleccione Formato>
Limpiar formato directo en la barra de menu principal.

Formateo directo de caracteres

Los caracteres se pueden formatear independientemente del formato utilizado para un parrafo.
Este formato de caracter anula cualquier formato de parrafo aplicado directamente o usando un
estilo de parrafo. No hay estilos de caracteres disponibles para texto en LibreOffice Draw.
Cualquier formato de caracter debe aplicarse directamente.

E Nota

Si se ha seleccionado un cuadro de texto u objeto, pero el texto no esta seleccionado,
cualquier formato de caracter se aplicara a todo el texto contenido dentro del cuadro
de texto u objeto.

1) Haga clic en el texto donde desea formatear los caracteres. La barra de herramientas de
Formato de texto (Figura 1 en la pagina 6) se abre automaticamente reemplazando la
barra de herramientas Lineas y relleno.

2) Seleccione los caracteres que desea formatear. Vea «Seleccionar texto» arriba para
obtener informacion sobre cémo seleccionar texto.

3) Utilice uno de los siguientes métodos para abrir el dialogo Carécter (Figura 14):
— Vaya a Formato > Caracter en la barra de menu principal.

— Haga clic con el botdn derecho en los caracteres seleccionados y seleccione Caracter
en el menud contextual.

4) Realice sus cambios de formato en los caracteres seleccionados utilizando las opciones
disponibles en las paginas con pestafias del didlogo Caracter.

5) Haga clic en Aceptar para guardar sus cambios y cerrar el dialogo.

6) Alternativamente, use las herramientas disponibles en la barra de herramientas de
Formato de texto (Figura 1 en la pagina 6) o la seccidn Caracter en el panel Propiedades
en la barra lateral para formatear los caracteres.
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Para cancelar cualquier cambio que haya realizado en el formato de caracteres, haga clic
en Restablecer en el didlogo Caracter o vaya a Formato > Borrar formato directo en la
barra de menu principal y los caracteres volveran al formato de parrafo original.

=

Cardcter

Tipos de letra Efectos tipograficos Posicién Resalte

Tipo de letra de texto occidental

Tipo de letra: Estilo: Tamafio:  Idioma:

~ | |Megrita ~| [18pt |~ | |Espafiol (Espafia) ~

Se usara el mismo tipo de letra en |a impresora y en la pantalla. Caracteristicas...
Tipo de letra de texto asiitico

Tipo de letra: Estilo: Tamafig: Idioma:

Microsoft YaHei ~ | |Negrita ~|[18pt |~ Chino (simplificado) ~

Se usard el mismo tipo de letra en la impresora y en la pantalla. Caracteristicas...

Loremipsum AZ#{] EFE

o e o

Figura 14: Dialogo Caracter.

Opciones de formato de caracteres

Las opciones de formato que hay en las paginas de las pestafias del dialogo Caracter se utilizan
de la siguiente manera:

Tipo de letra: Seleccione el tipo de letra, sus atributos basicos (cursiva, negrita, idioma,
etc.), asi como el tamafio. Aparecera una muestra en la parte inferior del dialogo. Esta
pagina de tipos de letra también esta disponible al crear o modificar un estilo grafico.

Si se ha habilitado la compatibilidad con el idioma asiatico y el Disefio de Texto Complejo
(CTL) (Herramientas > Opciones > Configuracion de idioma > Idiomas), la pagina de
tipos de letra se divide en tres partes para los tipos de texto occidentales, asiaticas y CTL,
en las que le permite especificar los tipos de texto y sus atributos para la mayoria de
familias de fuentes.

Efectos tipograficos: Aplique efectos especiales al texto (color de letra, decoracion de
texto y efectos). Vera una muestra del texto en la parte inferior del dialogo como una
comprobacion visual rapida de los efectos aplicados. Esta pagina también esta disponible
al crear o modificar un estilo gréfico.

Posicidn: Seleccione el tipo de posicidn, escala y espaciado aplicados al texto. Esta
pagina no esta disponible al crear o modificar un estilo grafico.

— Posicion: establece la posicion del texto en relacion con la linea de base cuando
necesita insertar subindices o superindices.

— Escala: especifica el porcentaje del ancho de escala (Escalar anchura) con el que
puede comprimir o expandir los caracteres individuales del texto seleccionado.

— Espaciado: establece el espaciado entre los caracteres de la fuente, que utiliza como
unidad el punto.

— Interletraje de pares: ajusta automaticamente el espaciado entre ciertos pares de
caracteres para mejorar visualmente la apariencia.

Resalte: Establece el color utilizado al resaltar texto.
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Formateo directo de parrafo

Cualquier formato de parrafo individual o directo sobreescribira cualquier formato que se haya
aplicado utilizando un estilo de objeto de dibujo.

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

Haga clic en el texto donde desee formatear los parrafos. La barra de herramientas de
Formato de texto (Figura 1 en la pagina 6) se abrird automaticamente reemplazando la
barra de herramientas Lineas y relleno.

Seleccione el parrafo al que desea dar formato. Para obtener mas informacion sobre cémo
seleccionar texto, consulte «Seleccionar texto» en la pagina 14.

Utilice uno de los siguientes métodos para abrir el dialogo Parrafo (Figura 15):
— Vaya a Formato > Parrafo en la barra de menu principal.

— Haga clic en el icono Parrafo en la barra de herramientas Formato de texto (Figura 1
en la pagina 6).

— Haga clic con el botdn derecho en el texto seleccionado y seleccione Parrafo en el
menu contextual.

Realice sus cambios de formato en el parrafo seleccionado utilizando las opciones
disponibles en las distintas paginas del dialogo Parrafo.

Haga clic en Aceptar para guardar sus cambios y cerrar el dialogo.

Para cancelar cualquier cambio que haya realizado en el formato de péarrafo, haga clic en
Restablecer en el didlogo Parrafo y el parrafo volvera al formato original.

Alternativamente, use las herramientas disponibles en la barra de herramientas Formato
de texto (Figura 1 en la pagina 6) o en la Barra lateral, en la seccidén Parrafo de la pagina
Propiedades para dar formato a los parrafos.

Parrafo X
Sangrias y espaciado Tipografia asidtica Tabuladores Alineacion
Sangria
Antes del texto: 0,00 cm =
Después del texto: 0,00 cm 5
Brimer renglén: 0,00 cm <
[ Automético ]
T S
Sobre el pérrafo: 0,00 cm = I
Bajo el pérrafo: 0,00 cm =
[ No afadir espacio entre parrafos del mismo estilo
Interlineado
Sencillo Z| de =
Ayuda Restablecer Cancelar

Figura 15: Dialogo Parrafo: pagina Sangrias y espaciado.

Opciones de formato de parrafo

Las opciones de formato para las paginas con pestafias del didlogo Parrafo (Figura 15) son las
sigientes:

Sangrias y espaciado (Figura 15): determina las sangrias y los espacios utilizados en un
parrafo.

— Sangria: modifica la sangria del texto (antes y después), asi como la sangria de la
primera linea.

— Espaciado: define el espacio antes y después de cada parrafo formateado con el estilo.
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— Interlineado: determina el espacio entre dos lineas formateadas con el estilo. Tenga en
cuenta que la seleccion del espaciado Proporcional requiere especificar el porcentaje
de una linea que se utilizara como espaciado; 100% linea Sencilla, 200% linea Doble,
50% media linea. Si se selecciona Interlineado, especifique la cantidad de interlineado
en la unidad de medida predeterminada.

‘:Q:‘ Consejo

Puede cambiar la unidad de medida predeterminada yendo a Herramientas >
Opciones > LibreOffice Draw > General en la barra de menu principal.

Pérrafo x

Sangrias y espaciado Tipografia asidtica Tabuladores Alineacion

Cambio de linea

[ Permitir puntuacion fuera de margen

Aplicar espaciado entre texto asidtico y no asiatico

Figura 16: Dialogo Parrafo: pagina Tipografia asiatica.

« Tipografia asiatica (Figura 16): establece las siguientes propiedades relativas a los
cambios de linea y solo esta disponible si se selecciona la opcién Asiatico en
Herramientas > Opciones > Configuracién de idioma > Idiomas en la barra de menu
principal.

— Considerar lista de caracteres no aceptables al comienzo y fin de linea.
— Permitir puntuacion fuera del margen.

— Aplicar espaciado entre texto asiatico y no asiatico.

Parrafo e

Sangrias y espaciado Tipografia asiatica Tabuladores Alineacian

'osicion ino racter de relleno
P Ti Caracter de rellen
.00 crm ®) |zquierda/superior ® Ninguno Buevo
[ | e i
() Derecha/inferior Ay Eliminar todo
o ey
(3 Centrade O

L i Eliminar
(O Capacter

() Decimal a

Figura 17: Dialogo Parrafo: pagina Tabuladores.

* Tabuladores (Figura 17): determina la Posicion, Tipo y Caracter de relleno de los
tabuladores. Esta pagina también esta disponible en el didlogo Estilos graficos.
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Parrafo *

Sangrias y espaciado Tipografia asidtica Tabuladores Alineacion

() Derecha/inferior

() Centro
() Justificado
]
ltimeo renglon
_ i ]
Expandir pala
O Acoplar a cuadric ]
Texto a texto
Alineacién: |Automa'tico w |
Propiedades
Direccién del texto: |De izquierda a derecha (LTR) w |

Figura 18: Dialogo Parrafo: pagina Alineacion.

* Alineacion (Figura 18): determina la alineacién del parrafo. Una vista previa muestra los
efectos de los cambios. La alineacién de parrafos también se puede llevar a cabo usando
los iconos de Alineacién en la barra de herramientas Formato de texto y la seccién Parrafo
del panel Propiedades de la barra lateral.

— Opciones: establece la alineacién del parrafo segun la opcion seleccionada.
— Texto a texto: establece la alineacion vertical del texto cuando hay una combinacién de

tamafos de fuente en la misma linea de texto. Las opciones son Automatico, Linea
base, Arriba, Medio y Abajo.

— Propiedades: establece la direccion del texto. De izquierda a derecha (LTR) y De
derecha a izquierda (RTL) solo estan disponibles si se ha seleccionado el idioma de
disefio de texto complejo.

Usar estilos graficos

Aplicar las mismas opciones de formato a un objeto o texto de Draw es un proceso repetitivo que
puede simplificarse enormemente mediante el uso de estilos. Los estilos graficos en Draw le
permiten definir una plantilla de formato (un estilo) y luego aplicar ese estilo a varios objetos
graficos o de texto.

Para obtener mas informacién sobre estilos graficos para configuraciones graficas como areas o
lineas de borde, consulte el «Capitulo 4 Cambio de atributos de objeto» en esta guia. Para
obtener mas informacion sobre estilos de texto, consulte la Guia de Writer.

Draw tiene varios estilos disponibles para usar con objetos y texto. Estos estilos predeterminados
no se pueden eliminar ni cambiar de nombre, pero se pueden maodificar utilizando las diversas
opciones disponibles en el didlogo Estilos graficos. (Figura 19).

Ejemplo de Draw 7.1.0dg - LibreOffice Draw

Formato | Pagina Forma  He| Estilos gréficos: Estile de dibujo predetesminade X
Estilos » A+ Editarestilo... : . -

Texto  Animacion del texto  Dimensionameento  Conector  Alineacidn  Tipografia asibtica  Tabuladores  Resalte
Organizador Linea Airea Sombras Transparencia Tipo de letra Efectos ipagraficos Sangrias y espaciade
Estilo

MNombee:  Estilo de dibujo predeterminado

o e Y | | i

Contiene

MNinguna = 00cm = 0.2 cm = 0.2 om = Sin centrar = Sin centrar = Transparenciac 0% = Juntura de lineas redondeada + Extremo de

Figura 19: Dialogo Estilos graficos: pagina Organizador.
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! Estilos x
2 F oA A

[l Estilo de dibujo predeterminado
Objeto sin relleno

Objeto sin relleno ni linea

= Imagen
Formas
Lineas

® Jle|o m

E Texto
A0
B A4
Texto AQ
Texto Ad
Titulo AD
Titulo Ad
Titulo general AQ
Titulo general A4

Mostrar previsualizaciones
|Jerérquico El

Figura 20: Panel Estilos en la barra lateral.

Estilos vinculados

Los estilos de Draw admiten la herencia. Esto significa que un estilo se puede vincular a otro
estilo (padre) para que herede todas sus configuraciones de formato. Puede utilizar esta
propiedad para crear estilos jerarquicos o familias. La Figura 20 muestra un ejemplo de estilos
vinculados o jerarquicos utilizados en Draw.

Por ejemplo, si necesita varios bloques de texto que difieren en tamanfo, pero que tienen el mismo
formato, se recomienda crear un estilo genérico para el tipo de fuente, estilo de fuente, etc. A
continuacion, crea una serie de estilos jerarquicamente dependientes que solo difieren en el
tamafio de fuente. Si luego necesita cambiar el estilo de fuente, es suficiente cambiar el estilo
principal y todos los demas estilos vinculados cambiaran en consecuencia.

Z Nota

Cuando los estilos estan vinculados, cambiar un atributo de fuente del estilo padre
cambiard el atributo de fuente en todos los estilos vinculados descendientes. A veces
esto es exactamente lo que se quiere; en otras ocasiones, no se desea que los
cambios se apliquen a todos los estilos vinculados. Vale la pena planificar el futuro.

Crear nuevos estilos

Cuando se crea un nuevo estilo, se colocara en Estilos y Estilo de dibujo personalizado en el
panel Estilos de la barra lateral (Figura 20). Cuando se aplica el nuevo estilo a un objeto o texto,
el nuevo estilo también aparecera en Estilos aplicados.

1) Realice todos los cambios de formato en el texto seleccionado, luego use uno de los
siguientes métodos para crear un nuevo estilo:

— Vaya a Formato > Estilos > Nuevo estilo a partir de la seleccidn en la barra de
menu principal para abrir el dialogo Estilos graficos (Figura 19 en la pagina 19).

— Haga clic con el boton derecho en el nombre de un estilo en el panel Estilos de la barra
lateral (Figura 20) y seleccione Nuevo en el menu contextual.
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2)

3)

— Haga clic en el icono Nuevo estilo a partir de la seleccién en el panel Estilos en la
barra lateral (Figura 20) para abrir el dialogo Estilos graficos (Figura 19 en la pagina
19).

Si utiliza el didlogo Estilos gréficos, proceda de la siguiente manera:

a) Con un clic en la pestafia Organizador abra la pagina Organizador (Figura 19 en la
pagina 19).

b) Introduzca un nombre Unico para el estilo en Nombre.

c) Sino esté vinculando el nuevo estilo a otro estilo en el dibujo, seleccione -Ninguno- de
la lista desplegable Heredar de.

d) Siesté vinculando el nuevo estilo ya creado en el dibujo, seleccione el nombre del
estilo de la lista desplegable en Heredar de.

e) Haga clic en Aceptar para guardar sus cambios y cerrar el dialogo.

Si ha hecho clic en el icono Estilo nuevo desde seleccién en el panel Estilos en la barra
lateral (Figura 20), dele un nombre de estilo en el didlogo Crear estilo (Figura 21) que se
ha abierto. Haga clic en Aceptar para cerrar este dialogo y guardar sus cambios.

Crear estilo >
MNombre del estilo

Prueba de Texto

Figura 21: Dialogo Crear estilo.

Modificar o editar estilos

Se recomienda modificar o editar solo los estilos que haya creado.

1)

2)

3)

Seleccione texto 0 un objeto con texto en el dibujo. La barra de herramientas de Formato
de texto (Figura 1 en la pagina 6) se abre automaticamente reemplazando la barra de
herramientas Lineas y relleno.

Abra el dialogo Estilos gréficos (Figura 19 en la pagina 19) utilizando uno de los siguientes
métodos:

— Vaya a Formato > Estilos > Editar estilo en la barra de menu principal.
— Haga clic derecho en el objeto y seleccione Editar estilo en el menu contextual.

— Haga clic con el botén derecho en el estilo del objeto en el panel Estilos de la barra
lateral (Figura 20 en la pagina 20) y seleccione Modificar en el meni contextual.

Utilice las distintas paginas y opciones disponibles en el didlogo Estilos graficos para
modificar y editar el estilo de la siguiente manera:

— Organizador: muestra el nombre del estilo, el nombre del estilo de donde se heredaron
las configuraciones, la categoria de estilo y la configuracion del estilo que contiene.

— Tipo de letra, Efectos tipograficos, Sangrias y espaciado, Alineacion y Tabuladores:
establece las propiedades del texto introducido en un cuadro de texto o en un objeto
grafico.

— Dimensionamiento: se utiliza para establecer el estilo de las lineas de dimension.
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4)
5)

— Texto, animacion de texto, conector, linea, area, sombreado, resaltado y transparencia:
determinan el formato de un objeto.
Un clic en Aceptar cuando finalice guarda los cambios y cierra el didlogo Estilos graficos.

Alternativamente, seleccione el texto y realice todos los cambios de formato, luego
proceda de la siguiente manera:

a) Seleccione un estilo en el panel de Estilos en la barra lateral (Figura 20 en la pagina
20).

b) Haga clic en el icono Actualizar estilo y el estilo se guardara con los nuevos atributos
de formato.

Editar estilos vinculados

Si tiene un objeto en el documento que usa estilos vinculados, entonces es posible editar los
estilos vinculados que se han aplicado al objeto usando el didlogo Estilos gréficos de la siguiente
manera:

1)

2)

3)

4)

5)

Seleccione texto 0 un objeto con texto en el dibujo que use estilos vinculados. La barra de
herramientas Formato de texto (Figura 1 en la pagina 6) se abre automaticamente
reemplazando la barra de herramientas Lineas y relleno.

Abra el dialogo Estilos gréaficos (Figura 19 en la pagina 19) utilizando uno de los siguientes
métodos:

— Vaya a Formato > Estilos > Editar estilo en la barra de menu principal.
— Haga clic derecho en el objeto y seleccione Editar estilo en el menu contextual.

— Haga clic con el botdon derecho en el estilo del objeto en el panel Estilos de la barra
lateral (Figura 20 en la pagina 20) y seleccione Modificar en el menu contextual.

Haga clic en la pestafia Organizador para abrir la pagina Organizador en el dialogo
Estilos graficos.

Compruebe que el nombre del estilo en el cuadro de texto Heredar de es el estilo
vinculado que desea editar.

— Si el estilo vinculado es el que desea editar, utilice las distintas paginas del dialogo
Estilos graficos para editar el estilo.

— Si el estilo vinculado no es el que desea editar, haga clic en Editar estilo a la derecha
del cuadro de texto Heredar de hasta que se muestre el nombre del vinculado. Utilice
las distintas paginas del didlogo Estilos graficos para editar el estilo.

Haga clic en Aceptar cuando haya terminado para guardar los cambios y cerrar el didlogo
Estilos graficos.

Aplicar estilos

Puede aplicar un estilo al texto en un cuadro de texto o en un objeto de la siguiente manera:
Seleccione el texto donde desea aplicar un estilo. La barra de herramientas Formato de texto
(Figura 1 en la pagina 6) se abre automaticamente reemplazando la barra de herramientas Lineas

y relleno.
6) Haga clic en el icono de estilos en la barra lateral para abrir el panel Estilos (Figura 20 en
la pagina 20).
7) Seleccione el nombre de estilo que desea utilizar en el panel Estilos de la barra lateral.
8) Haga doble clic en el nombre del estilo en el panel Estilos de la barra lateral para aplicar el

estilo al objeto seleccionado.
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‘:@:‘ Consejo

En la parte inferior del panel Estilos en la barra lateral hay una lista desplegable. Elija
mostrar todos los estilos o grupos de estilos, como Estilos aplicados o Estilos
personalizados.

Eliminar estilos

No puede eliminar ninguno de los estilos predefinidos en LibreOffice, incluso si no los esta
utilizando. Solo puede eliminar estilos definidos por el usuario (personalizados). Sin embargo,
antes de eliminar un estilo personalizado, asegurese de que no esté en uso. Para ver qué estilos
estan en uso, elija Estilos aplicados de la lista desplegable en la parte inferior del panel Estilos en
la barra lateral.

Elimine un estilo personalizado de la siguiente manera:
1) Haga clic en el icono de Estilos en la barra lateral para abrir el panel de Estilos (Figura 20
en la pagina 20).

2) Seleccione Estilos aplicados o Estilos personalizados de la lista desplegable en la parte
inferior del panel Estilos en la barra lateral para mostrar los estilos en uso.

3) Haga clic con el boton derecho en el nombre del estilo en la lista de estilos y seleccione
Eliminar en el mena contextual.

4) Si el estilo estd en uso, aparecera un mensaje de advertencia. Haga clic en Si para
eliminar el estilo. Si el estilo no est4 en uso, no aparece ningin mensaje de confirmacion.

Crear listas numeradas y con vifetas

Se pueden crear listas numeradas y con vifietas en cuadros de texto, formas y objetos. Sin
embargo, al crear listas en formas y objetos, recuerde que las formas y los objetos no son
dindmicos y no se expanden automaticamente al crear una lista.

Z Nota

Crear listas numeradas o con vifietas en Draw es similar a LibreOffice Writer, pero la
funcionalidad en Draw es mas limitada.

Crear listas
Se pueden crear listas numeradas o con vifietas usando cuadros de texto o dibujar objetos de la
siguiente manera:

1) Haga clic en el texto donde desea crear una lista con vifietas. La barra de herramientas de
Formato de texto (Figura 1 en la pagina 6) se abre automaticamente reemplazando la
barra de herramientas Lineas y relleno.

2) Seleccione todo el texto que desee utilizar en una lista numerada o con vifietas.

3) Se crea una lista numerada o con vifietas utilizando uno de los siguientes métodos y
configuraciones predeterminadas para las listas:

— Haga clic en los iconos Alternar lista de vifietas o Alternar lista numerada en la
barra de herramientas de Formato de texto.

— Haga clic en los iconos Alternar lista de vifietas o Alternar lista numerada en la
seccion Listas en el panel Propiedades de la barra lateral.
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4)

— Vaya a Formato > Listas > Lista con vifietas o Lista numerada en la barra de menu
principal.

Para cambiar el formato de la lista a medida que la crea, haga clic en el pequefio triangulo
a la derecha de los iconos de la lista y seleccione un estilo de lista de una opcion en la
ventana emergente (Figuras 22y 23).

1 . ® . = 1) Pl (1) L

- L. * u 2) 2, (2) 1.

. L. * n 3) 3, (3) I
> s x v A) a) (a) i
> X v B) b) (b) i
> X v C) c) (c) iii
-5, More Bullets... o= More Mumbering...

Figura 22: Mas listas de vifietas. Figura 23: Mas listas numeradas.

Ajustar los niveles de los elementos de la lista

Cada elemento de la lista en una lista numerada o con vifietas puede tener su nivel ajustado
dentro de una lista de la siguiente manera:

1) Haga clic al principio de un elemento de la lista para colocar el cursor parpadeante en la

2)

3)

posicion correcta. El cursor intermitente tiene que estar al comienzo del elemento de la
lista para degradar o promover el elemento de la lista en una lista.

Para bajar la posicion del elemento de la lista, presione la tecla Tab. Cada vez que
presione la tecla Tab, el elemento de la lista descendera un nivel mas en la lista.

Para subir la posicion del elemento de la lista, use la combinacion de teclas Mayus+Tab.
Cada vez que presione la combinacion de teclas Mayus+Tab, el elemento de la lista
ascendera un nivel méas en la lista.

Editar y personalizar una lista

Puede editar y personalizar la apariencia de una lista cambiando el tipo de vifieta o la numeracién
de toda la lista 0 una sola entrada o el nivel de esquema de un elemento de la lista. Todos los
cambios se realizan mediante el didlogo Numeracioén y vifietas.

1)

2)

3)
4)

Seleccione los elementos de la lista que desea editar y personalizar. La barra de
herramientas Formato de texto (Figura 1 en la pagina 6) se abre automaticamente
reemplazando la barra de herramientas Lineas y relleno.

Para abrir el dialogo Numeracion y vifietas (Figura 24), vaya a Formato > Numeracién y
vifietas en la barra de menu principal, o haga clic con el botén derecho en el texto
seleccionado y seleccione Numeracion y vifietas en el menu contextual.

Seleccione el nivel que desea editar y personalizar.

Cambie varias opciones en Propiedades, Separador, Tamafio, Posicion y Alcance para dar
formato al estilo de lista para cada nivel de la lista. El cuadro Vista previa muestra co6mo se
vera la lista a medida que realiza una seleccion.
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5)

6)

Numeracién y vifietas X
Mivel Propiedades Previsualizacién
_ Tipo: iViﬁeta v « I
2
3 Caracter: Seleccionar...
.
4 Color: I:l Automético A
5
6 Tamafio .
7 i =
3 Tam. relat.: A5% =
8 .
Posicién

9
10 Sangria: 0,00 cm =
1-1 -

Anchura: 0,60 cm =

[ Relativo
= o .
Alineacisn: = =
Alcance .
(O Diapositiva o >
(@) Seleccién il
.
.
.
Ayuda Restablecer Cancelar

Figura 24: Didlogo Numeracion y vifietas.

Para cancelar cualquier cambio que haya realizado, haga clic en Restablecer. La lista
vuelve a su formato original.

Cuando esté satisfecho con la lista, haga clic en Aceptar para guardar los cambios y
cerrar el diadlogo.

Opciones de formato de lista

Las siguientes opciones estan disponibles en el dialogo Numeracioén y vifietas (Figura 24).

Nivel: establece el nivel de esquema de los elementos de la lista desde el lado izquierdo
de la pagina. Cada nivel se puede establecer en un tipo diferente de lista. Seleccione
Niveles 1 - 10 para modificar simultdneamente todos los niveles en una lista.

Propiedades: establece el aspecto de cada elemento de la lista.

— Tipo: establece el tipo de marcador de lista utilizado (alfanumérico, numérico o de
imagen).

— Color: selecciona el color utilizado para el marcador de lista para que se destaque del
texto en el elemento de la lista.

— Iniciar en: introduzca el primer valor del marcador de lista (por ejemplo, es posible que
desee que la lista comience en 4 en lugar de 1).

Separador: le permite establecer qué caracteres se utilizan para separar el marcador de
lista del texto en el elemento de lista.

— Antes: introduzca cualquier texto que aparezca antes del marcador de lista (por jemplo,
Paso).

— Después: introduzca cualquier texto que aparezca después del marcador de lista (por
ejemplo, un signo de puntuacion)

Tamaiio: especifica el tamafio (tamafio relativo) del marcador de lista en relacion con el
tamafo de los caracteres en el elemento de la lista. Puede ser mayor o menor que el
tamanfio del texto utilizado para el elemento de la lista. En el caso de un gréafico como
vifieta, el tamafio es el tamafio absoluto del grafico. La casilla de verificacion "Mantener
relacién” conecta el ancho y el alto, por lo que al introducir un valor se calcula el otro
automaticamente.
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Posicién: le permite establecer la sangria y el espaciado de los marcadores de lista y los
elementos de la lista.

Sangria: establece la sangria del marcador de lista desde el lado izquierdo del cuadro
de texto u objeto.

Anchura: establece la distancia de sangria del texto desde el marcador de lista,
creando una sangria francesa, lo cual es normal para listas numeradas o con vifietas.

Relativo: si se marca, la sangria del elemento de la lista se mide en relacién con la
configuracion del nivel principal cuando se utilizan estilos vinculados.

Alineacion: establece la alineacion (izquierda, centro o derecha) de un marcador de
lista dentro del area, que esta definida por Anchura. Esto es util cuando se usa un
marcador de lista numérico que constara de dos 0 mas caracteres para mantener el
espacio correcto entre el marcador de lista y el elemento de lista.

Alcance

Diapositiva: aplica los cambios a todos los elementos del dibujo.
Seleccion: aplica los cambios solo a los elementos seleccionados en el dibujo.

Aplicar a patrén: aplica cualquier cambio a cualquier elemento en la pagina maestra del
dibujo, si ha creado una pagina maestra.

Ajustar los niveles de los elementos de la lista

Cada elemento de la lista en una lista numerada o con vifietas puede tener su nivel ajustado
dentro de una lista de la siguiente manera:

1) Haga clic al principio de un elemento de la lista para colocar el cursor parpadeante en la
posicién correcta. El cursor intermitente debe estar al comienzo del elemento de la lista
para bajar o subir el elemento de la lista dentro de la lista.

Para bajar la posicion del elemento de la lista, presione la tecla Tab. Cada vez que
presione la tecla Tab, el elemento de la lista descendera un nivel mas en la lista.

Para subir la posicion del elemento de la lista, use la combinacién de teclas Mayus+Tab.
Cada vez que presione la combinacion de teclas Mayus+Tab, el elemento de la lista
ascendera un nivel méas en la lista.

2)

3)

Usar tablas

Las tablas son utiles cuando desea mostrar informacién estructurada en el dibujo, por ejemplo,
una lista de especificaciones o un bloque de titulo de dibujo. Puede crear tablas directamente en
Draw, eliminando la necesidad de incrustar una hoja de calculo de Calc o una tabla de texto de
Writer en el dibujo. Las tablas proporcionadas por Draw tienen una funcionalidad limitada.

Crear tablas

Cuando se trabaja con tablas, es (til conocer el nimero de filas y columnas necesarias, asi como
la apariencia. Las tablas se colocan en el centro de un dibujo y no se pueden colocar en objetos o
formas. Ademas, a diferencia de los cuadros de texto y otros objetos, las tablas no se pueden

girar.

1) Vaya aInsertar> Tabla en la barra de menu principal para abrir el dialogo Insertar tabla
(Figura 25).

2) Seleccione el numero requerido de columnas y filas para la tabla.
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Insertar una tabla >

M.° de columnas: 5 =

N.° de filas: 2 =

Figura 25: Dialogo Insertar tabla.

Tabla

R ~

Tabla

Mas opciones...

Figura 26: Insertar cuadricula
de tabla.

3) Haga clic en Aceptar para colocar una tabla en el centro del dibujo y cerrar el dialogo.

4) Alternativamente, haga clic en el icono Tabla en la barra de herramientas Estandar para
abrir la cuadricula de la Tabla

5) Haga clic y arrastre el cursor hasta que tenga el numero requerido de columnas vy filas,
luego haga clic nuevamente. Se coloca una tabla en el centro del dibujo y la cuadricula
Tabla se cierra.

6) Mueva la tabla de su posicion arrastrandola a su nueva posicién, consulte «Mover
cuadros de texto» en la pagina 8 para mas informacion.

Barra de herramientas de tabla

La barra de herramientas Tabla (Figura 27) contiene la mayoria de las herramientas que necesita
para editar una tabla y sélo esta activa y visible cuando se ha seleccionado una tabla. Si la barrra
de herramientas Tabla no se muestra cuando selecciona una tabla vaya a Ver > Barras de
herramientas > Tabla en el menu principal.

Normalmente la barra de herramientas Tabla esta anclada en la parte superior o inferior del
espacio de trabajo. Para convertir la barra de herramientas en una barra flotante:

* Sila barra de herramientas est4 anclada en una posicion horizontal haba clic en el
extremo izquierdo de la barra y arrastrela hacia el espacio de trabajo.

Barra de herramientas de tabla | 27



* Sila barra de herramientas esta anclada en una posicion vertical, haga clicc en el extremo
superior de la barra y arrastrela hacia el espacio de trabajo.

Tabla ¥ X
E - aor v_' il - ? ? = ?
Botones visibles v | E Tabla

i Estilo de borde
@ Color de borde
FH Bordes (pres. Mayls para sobrescribir)
il Estilo de area/relleno
! EIl Combinar celdas
[ Dividir celdas
jz=r} Optimizar
Arriba

Centrar

Abajo

Insertar fila encima
Insertar fila debajo
Insertar columna antes
Insertar columna después
Eliminar fila

Eliminar columna

Selecciconar tabla
Seleccionar columna

Seleccionar fila

Disefio de tabla

dE HEE HEEBEEBEE k]

Propiedades de tabla...

Figura 27: Barra de herramientas Tabla y botones visibles.

Modificar tablas

Una vez agregada la tabla al dibujo, puede controlar su apariencia, tamafo, posicion, etc.
utilizando una combinacion de las herramientas disponibles en Draw.

* Tabla: crea una nueva tabla en un dibujo. Abra el didlogo Insertar tabla (Figura 25 en la
pagina 27) donde puede seleccionar el nimero requerido de filas y columnas.

Alternativamente, haga clic en el triangulo pequefio junto al icono de Tabla para abrir una
representacion grafica para definir la tabla (Figura 27). Para usar esta herramienta,
mueva el ratén hacia la derecha y hacia abajo en la cuadricula hasta que tenga las
columnas y filas que necesita y haga clic con el botdn izquierdo del ratdn. Al hacer clic en
Maés opciones, se abre el dialogo Insertar tabla.

» Estilo de borde: cambia el estilo de linea de los bordes de las celdas seleccionadas.
Haga clic en el tridngulo pequefio junto al icono de Estilo de borde para abrir una lista
desplegable donde puede elegir entre una variedad de estilos predefinidos.

* Color de borde: cambia el color de los bordes de las celdas seleccionadas. Haga clic en
el triangulo pequefo junto al icono de Color de borde para abrir una lista desplegable
donde puede elegir un color de una gama de paletas predefinidas o crear un color
personalizado.

* Bordes: selecciona configuraciones de borde predefinidas de celdas seleccionadas. Haga
clic en el triangulo pequefio junto al icono de Bordes para abrir una lista desplegable
donde puede elegir la configuracion del borde.

» Estilo de arealRelleno: seleccione las celdas que desee rellenar y, a continuacion,
seleccione el tipo de relleno de la lista desplegable: Ninguna, Color, Degradado, Trama,
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Mapa de bits o Motivo. El menu desplegable de rellenos muestra los rellenos disponibles
para el tipo de relleno del area seleccionada.

« Combinar celdas: fusiona las celdas seleccionadas en una sola. Tenga en cuenta que el
contenido de las celdas fusionadas también se fusiona. También puede fusionar celdas
haciendo clic derecho en las celdas seleccionadas y seleccionando Combinar celdas en el
menu contextual que se abre.

+ Dividir celdas: asegurese de que el cursor esté posicionado en la celda que desea dividir,
luego haga clic para abrir el didlogo Dividir celdas (Figura 28). Seleccione el nUmero de
celdas requeridas de la division, asi como si la celda debe dividirse Horizontalmente o
Verticalmente. Al dividir horizontalmente, puede seleccionar la opcién A proporciones
iguales para obtener celdas del mismo tamafio. El contenido de la celda dividida
permanece en la celda original (la de la izquierda o la de arriba).

* Optimizar: distribuye uniformemente las celdas seleccionadas de forma horizontal o
vertical. Haga clic en el triangulo pequefio junto al icono de Optimizar para abrir una lista
desplegable donde puede elegir entre una variedad de opciones predefinidas para
optimizar las celdas seleccionadas.

* Alinear Arriba, Centrar, Abajo: puede seleccionar la alineacion vertical del texto en una
celda seleccionando las celdas necesarias y haciendo clic en una de estas herramientas.

Dividir celdas x

Dividir

k

Dividir la celdaen: 2

4

Direccion
E Horizontalmente
U] A properciones iguales
|:|:| Verticalmente

Figura 28: Dialogo Dividir celdas.

" Disefio de tabla

Fila de cabecera [ Primera columna
[IFila de total O L]ltima columna
Filas con bandas [ Columnas cen bandas

Figura 29: Seccioén Disefio de tabla
« en Propiedades de la barra lateral.

* Insertar... fila encima, fila debajo, columna antes, columna después: seleccione una
fila o columna y use estas cuatro herramientas para insertar una fila o columna.
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* Eliminar fila, eliminar columna: seleccione filas o columnas y utilice estas herramientas
para eliminar filas y columnas seleccionadas de la tabla.

« Seleccionar... tabla, fila, columna: seleccione una tabla, columna o fila si desea realizar
el mismo cambio en los atributos de una tabla, columna o fila.

» Disefo de tabla: abre la seccion Disefio de tabla. (Figura 29) en el panel Propiedades en
la barra lateral, donde puede seleccionar opciones de disefio y visualizacion para la tabla.

* Propiedades de tabla: abre el didlogo Propiedades de la tabla, que contiene las
siguientes paginas con pestafias. También puede abrir este dialogo haciendo clic con el
botén derecho en la tabla y seleccionando Propiedades de la tabla en el menu contextual.

— Tipo de letra (Figura 30): seleccione el tipo de fuente y la familia, estilo (cursiva,
negrita, etc.), tamafio e idioma deseados. Se muestra una muestra de la fuente en la
parte inferior del didlogo.

— Efectos tipograficos (Figura 31): se utiliza para aplicar opciones de Color de texto,
Decoracion de texto y Efectos al texto.

— Bordes (Figura 32): se utiliza para aplicar opciones en Disposicion de lineas (ajustes
preestablecidos y definidos por el usuario para los bordes), Separacion (margenes de
celda para el contenido) y Linea (estilo, color y ancho de los bordes).

— Fondo (Figura 33): cambia el fondo de las celdas seleccionadas y proporciona las
mismas funciones que el dialogo Area (consulte el Capitulo 4 «Cambio de atributos de
objeto» para obtener mas informacion).

— Restablecer: al hacer clic en este boton, el dialogo Propiedades de la tabla vuelve a
Sus opciones originales.

Propiedades de la tabla x
Tipo de letra | Efectos tipogréficos Bordes Fondo
Tipo de letra de texto occidental
Tipo de letra: Estilo: Tamario: Idioma:
|Liberatiar1 Sans |Ncm'nal 18 pt . |Espaﬁu| (Espafia)
Se usard el mismo tipo de letra en la impresora y en la pantalla.
Tipo de letra de texto asidtico
Tipo de letra: Estilo: Tamafio: Idioma:
Microsoft YaHei [Nomal 18pt [v] [ chino simplificada)
Se usard el mismo tipo de letra en la impresora y en |a pantalla.

| Lorem ipsum AZ#¥] EAZE |

|Efstablecer || Aceptar || Cancelar ‘
Figura 30: Dialogo Propiedades de tabla: pagina Tipo de letra.
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Propiedades de la tabla x
Tipo de letra Efectos tipograficos Bordes Fondo
Color de letra
Color de letra: | 52 |
Transparencia: |0% E|
Decoracion de texto
Suprarrayado: (5in) | || Automéatico - |
Tachado: [isim
Subrayado: (sin) | || Automatico N |
Palabras individuales
Efectos
Maytsculas/mindsculas: [(Si)
Relieve: [tsim O Contomo [ Sombra
Signo de énfasis: [tsima
Posicion: |Sobre el texto
Lorem ipsum AZ#] M4ARE
| |
Ayuda | Restablecer ‘ | Aceptar | | Cancelar |

Figura 31: Didlogo Propiedades de tabla

: pagina Efectos Tipogréaficos.

Propiedades de la tabla x
Tipo de letra Efectos tipogréficos Bordes Fondo
Disposicién de lineas Separacién
Preajustes: (=N =N N==N =N kquierda: [0,25em ]
Definido por el usuario: Derecha: |0.25cm =]
L] - -. —_—
- H Superior [013cm 2]
- -y e
b 4P 4 Inferior:  [013cm £
- A A - [ Sincronizar
P A> 4
- -
-m - -m
Linea
. =
Color: [ wreerer -]
Anchura:  [005pt =]
Ayuda | Restablecer || Aceptar || Cancelar

Figura 32: Dialogo Propiedades de tabla: pagina Bordes.
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Propiedades de la tabla <
Tipo de letra Efectos tipograficos Bordes Fondo
I e e e e
Colores Activo Nuevo
Paleta: [personalizado
[ ]
Moo R
aeifo ] A=
e i
Colores recientes
THEEETETT e,
Paleta personalizada
e

Figura 33: Dialogo Propiedades de tabla: pagina Fondo.

Posicién y tamaio

En un dibujo, puede cambiar la posicion y el tamafio de una tabla. Sin embargo, la tabla no se
puede girar ni cortar. Vea «Mover, cambiar el tamafio, girar y formatear cuadros de texto» en la
pagina 8 para obtener mas informacion.

Eliminar tablas

Toda la tabla
Asegurese de que toda la tabla esté seleccionada y los controladores de seleccidn estén visibles,
luego elimine toda la tabla usando uno de los siguientes métodos:
» Seleccione Eliminar fila o Eliminar columna en la barra de herramientas de Tabla (Figura
27 en la pagina 28).
» Haga clic derecho y seleccione Eliminar > Eliminar fila o Eliminar columna en el menu
contextual.

Fila o columna
Haga clic en una celda de la tabla, luego elimine la fila o columna de la tabla usando uno de los
siguientes métodos. Los controladores de seleccién de tabla no se mostraran.

* Seleccione Eliminar fila en la barra de herramientas de Tabla (Figura 27 en la pagina 28)
para eliminar la fila seleccionada.

* Haga clic derecho y seleccione Eliminar > Eliminar fila en el menu contextual para
eliminar la fila que esta seleccionada.

» Seleccione Eliminar columna en la barra de herramientas de Tabla (Figura 27 en la pagina
28) para eliminar la columna seleccionada.

* Haga clic con el botdn derecho y seleccione Eliminar > Eliminar columna en el menu
contextual para eliminar la columna seleccionada.

Contenido de la celda
Elimine el contenido de la celda en una tabla de la siguiente manera:
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1)
2)

Seleccione el contenido de la celda (o celdas).
Presione la tecla Suprimir o Retroceder en el teclado.

Usar campos

Los campos permiten la insercion automatica de texto en un dibujo. Puede pensar en un campo
como una especie de formula que se calcula cuando el dibujo se carga o imprime y el resultado
se muestra en el dibujo.

Insertar campos

Se crea un cuadro de texto cuando inserta un campo y se puede reposicionar como cualquier otro
cuadro de texto. Vea «Texto» en la pagina 6 para mas informacion.

1)
2)
3)

Mueva el cursor donde se colocara el campo.
Vaya a Insertar> Campo en la barra de menu principal.
Seleccione un campo de las opciones que se muestran en el mena contextual.

Los campos disponibles en Draw son los siguientes:

Fecha (fija): inserta la fecha actual en la que se inserté el campo.

Fecha (variable): inserta un campo que se actualiza con la fecha cada vez que se abre el
archivo.

Hora (fija): inserta un campo que muestra la hora actual cuando se inserté el campo.

Hora (variable): inserta un campo que se actualiza con la hora cada vez que se abre el
archivo.

Autor: inserta el autor del dibujo. Esta informacion se deriva del valor registrado en las
opciones generales. Para modificar esta informacion, vaya a Herramientas> Opciones>
LibreOffice> Datos de usuario en la barra de menu principal.

Numero de pagina: inserta el nUmero de pagina en cada pagina de un dibujo de varias
paginas.

Titulo de la pagina: inserta un nombre de pagina para cada pagina de un dibujo.

Total de paginas: inserta el nimero total de paginas de un dibujo.

Nombre del archivo: inserta un campo que contiene el nombre del archivo.

Personalizar campos

La apariencia de los campos se puede personalizar de la siguiente manera. Los campos Ndmero
de pagina, Total de paginas y Titulo de la pagina no se pueden personalizar.

1)

2)
3)
4)

Cologue el cursor al comienzo de los datos del campo y vaya a Editar > Campos en la
barra de menu principal para abrir el didlogo Editar el campo. (Figura 34).

Seleccione el formato deseado de las opciones disponibles.
Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el dialogo.

Alternativamente, haga clic derecho en el campo y seleccione las opciones requeridas en
el menu contextual.
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Editar el campo >

Tipo de campo
O Eijo
(®) Variable

Idioma:  Espariol (Esparia) ~

Formato

domingo, 18 de octubre de 2020 ~

Aceptar Cancelar

Figura 34: Dialogo Editar el campo.

Hiperenlace X
_ @ : | Tipo de hiperenlace
S i| Protocolo: ®Web OFTP
Internet
.............................................. URL: |
R | |
Correo Otras opciones
Marco: Formulario: {,E
Documento Nombre: | |
Documento
nuevo
| Ayuda | | Restablecer | Aplicar | | Aceptar | | Cerrar

Figura 35: Dialogo Hiperenlace.

Usar hiperenlaces

Al insertar texto que se puede utilizar como hiperenlace (por ejemplo, direccion de sitio web o
URL), Draw lo formatea automaticamente, creando el hiperenlace y aplicando color y subrayado.

Insertar hiperenlaces

1) Haga clic en el cuadro de texto en la posicion donde desea insertar un hiperenlace.

2) \Vaya a Insertar > hiperenlace en la barra de menu principal, o use el atajo de teclado
Ctrl+K para abrir el didlogo hiperenlace (Figura 35).

3) Seleccione el tipo de hiperenlace que desea insertar y las opciones que desea utilizar.

4) Haga clic en Aplicar para insertar el hiperenlace y guardar sus selecciones. Si esta
creando varios hiperenlaces, haga clic en Aplicar después de cada uno.

5) Haga clic en Cerrar o Aceptar para guardar los cambios y cerrar el dialogo hiperenlace.

En el lado izquierdo, seleccione uno de los cuatro tipos de hiperenlaces. El didlogo cambia seguln
el tipo de hiperenlace seleccionado.
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Internet: seleccione si el enlace es Web o FTP. Inserte la direccion web requerida (URL).
Correo: introduzca los detalles del correo electrénico, también el asunto.

Documento: crea un hiperenlace a otro documento o a otro lugar en el dibujo,
comunmente conocido como marcador.

— Introduzca la ruta del documento o haga clic en Abrir archivo para abrir un explorador
de archivos. Déjelo en blanco si desea vincular un objeto en el mismo dibujo.

— Opcionalmente, puede especificar un objeto (por ejemplo, una diapositiva especifica).
Haga clic en el icono Destino para abrir el dialogo Destino en documento, y puede
seleccionar el destino o, si conoce el nombre del destino, puede escribirlo en el cuadro.

Documento nuevo: crea un hiperenlace a un nuevo documento.

— Seleccione Editar ahora para editar el documento recién creado inmediatamente o
Editar mas tarde para crear un documento nuevo y editarlo mas tarde.

— Elija el tipo de documento a crear (texto, hoja de calculo, etc.).

— Elicono Seleccionar ruta abre un explorador de archivos para que pueda elegir el
directorio para el nuevo documento.

Consejo

Para evitar que LibreOffice convierta automaticamente las direcciones de sitios web
(URL) en hiperenlaces, vaya a Herramientas> Autocorrecciéon> Opciones y anule
la seleccion de la casilla de verificacion Reconocimiento de URL.

Para cambiar el color de los hiperenlaces, vaya a Herramientas > Opciones >
LibreOffice > Colores de la aplicacién. En Colores personalizados, vaya a Enlaces
no visitados y/o Enlaces visitados, marque las casillas de verificacion, elija los nuevos
colores y pulse Aceptar. Precaucién: Cambiard el color de todos los hiperenlaces en
todos los componentes de LibreOffice, que puede que no sea lo que desea.

La seccién Otras opciones del dialogo hiperenlace es comun a todos los tipos de hiperenlaces,
aunque algunas opciones son mas relevantes para algunos tipos de enlaces.

Marco: determina como se abrira el hiperenlace (top,parent,blank,self). Esto se aplica a
los documentos que se abren en un navegador web.

Formulario: especifica si el enlace se presentard como Texto 0 como un Botdn.
Texto: especifica el texto que sera visible para el usuario.

Nombre: aplicable a documentos HTML. Especifica texto que se agregara como un
atributo NOMBRE en el c6digo HTML detras del hiperenlace.

Editar hiperenlaces de texto

1)
2)

3)

4)

Seleccione el hiperenlace.
Vaya a Insertar en la barra de menu principal para abrir el didlogo Insertar hiperenlace
(Figura 35).

Realice los cambios de edicion desde las opciones disponibles, luego haga clic en Aplicar
cuando haya terminado. Si necesita editar varios hiperenlaces, haga clic en Aplicar
después de cada uno.

Haga clic en Cerrar o Aceptar para guardar los cambios y cerrar el dialogo.
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Mapas de imagenes

Un mapa de imagen define &reas de una imagen (llamadas puntos de acceso) con hiperenlaces a
direcciones web, otros archivos en la computadora o partes del mismo documento. Los puntos de
acceso son el equivalente grafico de los hiperenlaces de texto. Al hacer clic en un punto de
acceso, LibreOffice abre la pagina vinculada en el programa apropiado (por ejemplo, el navegador
predeterminado para una pagina HTML,; LibreOffice Calc para un archivo ODS; un visor de PDF
para un archivo PDF). Puede crear zonas interactivas de varias formas e incluir varias zonas
interactivas en la misma imagen.

Para utilizar el editor de Mapa de imagen (Figura 36):

= Cerrar |3 OO A B
Direccion: | hitps://es.libreoffice.org/

D LibreOffice

The Document Foundation

0,00cm /0,00 cm 1003

Figura 36: Editor de Mapa de imagen.

1) En el documento de Draw, elija la imagen en la que desee crear un punto de acceso.

2) Vaya a Herramientas > Mapa de imagen en la barra de menu principal para abrir Editor
de mapa de imagen.

3) Seleccione el tipo de area de acceso que desee usar mediante los iconos situados en la
parte superior del Editor de mapa de imagen: Rectangulo, Elipse, Poligono, Poligono de
forma libre.

4) Dibuje el area de la zona interactiva en la imagen seleccionada.

5) Introduzca la direccion sefialada por el hiperenlace en el cuadro de texto Direccion:
usando el formato de direccion: archivo: /// <ruta>/ nombre_documento # nombre_ancla.

6) Haga clic en el icono Aplicar para aplicar la configuracion.

7) Cuando termine, haga clic en el icono Guardar para guardar el mapa de imagen en un
archivo, luego cierre el Editor de mapa de imagen.

La parte principal del Editor de mapa de imagen muestra la imagen en la que se define el punto
de acceso. Un punto de acceso se indica mediante un esquema del tipo de forma de punto de
acceso utilizado.

El Editor de mapa de imagen contiene las siguientes herramientas:

* Icono Aplicar: aplica los cambios.
* lconos Abrir, guardary seleccionar.
* Formas de puntos de acceso: rectangulo, elipse, poligono, poligono de forma libre.

* Iconos de Editar puntos, Mover puntos, Insertar puntos y Eliminar puntos: herramientas de
edicién avanzadas para manipular la forma de un punto de acceso poligonal. Seleccione
Editar puntos para activar los otros iconos.
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Iconos Deshacer y Rehacer
Icono Activo: alterna el estado activo/inactivo. de un punto de acceso seleccionado.

Icono Macro: asocia una macro con el punto de acceso en lugar de simplemente asociar
un hiperenlace.

Icono Propiedades: establece las propiedades del hiperenlace y agrega el atributo Nombre
al hiperenlace.

Direccién: cuadro de texto: direccion a la que apunta el hiperenlace. También puede
sefialar un ancla en un documento.

Texto: cuadro de texto: escriba el texto que desea que se muestre cuando el puntero del
ratén se mueva sobre el punto de acceso.

Marco: donde se abrira el destino del hiperenlace y la opcidn disponible es _self (se abre
en la ventana del navegador activo).

Fontwork

Con Fontwork puede crear objetos de arte de texto grafico para hacer su trabajo mas atractivo.
Hay muchas configuraciones diferentes para los objetos de arte de texto (linea, area, posicion,
tamafio y mas), por lo que tiene una gran variedad de opciones.

Fontwork también esta disponible con los modulos Writer, Calc e Impress de LibreOffice, pero
notara pequefias diferencias en la forma en que cada componente lo muestra.

Seleccione un estilo de Fontwork:

Simple| Gray Shadow NENIR
Style Snow Stgna
U b

blue Shadow Opem Outine

Ayuda Cancelar *
Figura 37: Dialogo Galeria de Fontwork. Figura 38: Editar texto de Fontwork.

Crear Fontwork

1)
2)

3)
4)

Haga clic en el icono de Fontwork en la barra Dibujo o Estandar o Insertar > Fontwork
en la barra de menu principal para abrir el dialogo Galeria de Fontwork (Figura 37).

Seleccione un estilo de Fontwork en el dialogo y haga clic en Aceptar. El Fontwork
seleccionado aparece en el dibujo y el didlogo se cierra.

Haga doble clic en la palabra Fontwork para activar el modo de edicion.

Escriba el texto para reemplazar la palabra Fontwork y el texto aparecera sobre la palabra
Fontwork como se muestra en la Figura 38.
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5) Presione la tecla Esc o haga clic fuera del area seleccionada y el texto reemplazara la

palabra Fontwork.

Barra de herramientas Fontwork

La barra de herramientas Fontwork (Figura 39) se vuelve visible y activo en el espacio de trabajo
cuando selecciona un objeto de Fontwork. Si la barra de herramientas no esta visible, vaya a Ver
> Barras de herramientas > Fontwork en la barra de menu principal.

fontork v X

= AV 7
cha | = <A, B
EBotones visibles » F Insertar Fontwork
P*- Eorma de Fontwork
A_a Misma altura de letras de Fontwork
= Alineacién de Fontwork
& Espacio entre caracteres de Fontwork
f% Conmutar extrusion

Figura 39: Barra de herramientas
de Fontwork y botones visibles.

La barra de herramientas de Fontwork contiene las siguientes herramientas:

Estilo de Fontwork: abre el didlogo Galeria de Fontwork (Figura 37).

Forma de Fontwork: cambia la forma del objeto seleccionado. Las formas disponibles se
muestran en la Figura 40.

Misma altura de letras de Fontwork: cambia la altura de los caracteres en el objeto
Fontwork seleccionado. Alterna entre la altura normal donde los caracteres tienen
diferentes alturas y donde todos los caracteres tienen la misma altura.

Alineacion de Fontwork: especifica la alineacion del texto dentro del marco. Las
opciones disponibles son alinear a la izquierda, centrar, alinear a la derecha, justificar
palabra y justificar estirar. Los efectos de la alineacion del texto solo se pueden ver si el
texto ocupa dos 0 mas lineas. En el modo de justificacion de estiramiento, todas las lineas
se rellenan completamente.

Espacio entre caracteres de Fontwork: selecciona el espacio entre caracteres y si se
deben usar pares de acoplamiento. Las opciones disponibles son espaciamiento muy
apretado, apretado, normal, suelto, muy suelto y personalizado. Para el espaciado
personalizado, introduzca un valor porcentual: 100% es el espaciado normal entre
caracteres, menos del 100% del espaciado entre caracteres es mas ajustado y mas del
100% el espaciado entre caracteres es mas flojo.

Conmutar extrusion: convierte el objeto Fontwork en una forma 3D mediante extrusion.
Consulte el Capitulo 7 «Objetos 3D» para obtener mas informacion.
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Forma de Fontwork v X

DN OO0OdEUAVDdAUDOGOPNRAUee( I8eav () Oe

| Forma de Fontwork | = Textosin formato & Arco hacia arriba (curva)

Botones visibles v & Onda %2 Arco hacia abajo [curva)

Q Hinchar @ Arco ala izguierda (curva)
(J Detener ) Arcoala derecha (curva)
fj Curva hacia arriba :@ Circulo (curva)
[3 Curva hacia sbajo @ Ciculo abierto (curval
A Tridngula hacia arriba £~y Arco hacia arriba (semicircular)
V Triangule hacia abajo %7 Arco hacia abajo (semicircular)
[0 Atenuaraladerecha (@ Arco haciala izquierda (semicircular)
E’} Atenuar a la izquierda E) Arco hacia la derecha (semicircular)
.'ﬂ Atenuar hacia arriba @ Circulo (semicircular)
U Atenuar hacia abajo @ Circulo abierto (semicircular)
[ Inclinar hacia ariba
[ Inclinar hacia abajo
[} Atenuararribay 2 la derecha
[ ] Atenuararribay 2 la izquierda
m Chgbrén hacia arriba
Ej Chebrén hacia abajo

Figura 40: Forma de Fontwork.

Modificar Fontwork

Un objeto de Fontwork puede tratarse como cualquier otro objeto en Draw. Se puede cambiar de
tamano, girar, sesgar, inclinar, voltear, etc. Para obtener méas informacién sobre como modificar
un objeto de Fontwork, consulte el Capitulo 3 «Trabajar con objetos», el Capitulo 4 «Cambiar los
atributos de los objetos» y el Capitulo 5 «Combinar varios objetos».

Es posible tratar el texto de Fontwork como un objeto y aplicar todo el formato que se ha descrito
en este capitulo. Asigne propiedades de linea solo a Fontwork que no tiene un efecto 3D; de lo
contrario, los cambios no seran visibles.

Puede modificar algunas de las formas de Fontwork del mismo modo que modifica los &ngulos de
las formas bésicas de trapezoide y paralelogramo moviendo el punto que se muestra junto con los
controladores de seleccion.

Moadificar Fontwork | 39



	Derechos de autor
	Colaboradores
	De esta edición
	De ediciones previas

	Comentarios y sugerencias
	Fecha de publicación y versión del programa

	Uso de LibreOffice en macOS
	Introducción
	Texto
	Modo texto
	Agregar texto
	Crear cuadros de texto
	Mover, cambiar el tamaño, girar y formatear cuadros de texto
	Mover cuadros de texto
	Cambiar el tamaño de los cuadros de texto
	Girar cuadros de texto
	Dar formato a cuadros de texto

	Eliminar cuadros de texto

	Usar texto con objetos Draw
	Insertar texto
	Pegar texto
	Pegar texto sin formato
	Pegar texto PDF
	Dar formato al texto pegado

	Insertar caracteres especiales, espacios sin interrupción y guiones

	Dar formato al texto
	Seleccionar texto
	Formato de texto directo
	Formateo directo de caracteres
	Opciones de formato de caracteres
	Formateo directo de párrafo
	Opciones de formato de párrafo


	Usar estilos gráficos
	Estilos vinculados
	Crear nuevos estilos
	Modificar o editar estilos
	Editar estilos vinculados
	Aplicar estilos
	Eliminar estilos

	Crear listas numeradas y con viñetas
	Crear listas
	Ajustar los niveles de los elementos de la lista
	Editar y personalizar una lista
	Opciones de formato de lista
	Ajustar los niveles de los elementos de la lista

	Usar tablas
	Crear tablas
	Barra de herramientas de tabla
	Modificar tablas
	Posición y tamaño
	Eliminar tablas
	Toda la tabla
	Fila o columna
	Contenido de la celda


	Usar campos
	Insertar campos
	Personalizar campos

	Usar hiperenlaces
	Insertar hiperenlaces
	Editar hiperenlaces de texto
	Mapas de imágenes

	Fontwork
	Crear Fontwork
	Barra de herramientas Fontwork
	Modificar Fontwork


