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¢ Qué es Writer?

Writer es el procesador de texto de LibreOffice. Ademas de las caracteristicas habituales de un
procesador de texto (revision ortografica, diccionario de sinGnimos, separacion de silabas,
correccion automatica, busqueda y reemplazo, generacion automatica de sumarios e indices,
combinacién de correspondencia y otras), Writer proporciona las siguientes caracteristicas
importantes, que se tratan en detalle en la Guia de Writer:

Plantillas y estilos (consulte el «Capitulo 4»).

Métodos de disefio de pagina, estilos, marcos, columnas y tablas.
Sumarios e indices automaticos.

Incrustar o vincular imagenes, ecuaciones, hojas de calculo y otros objetos.
Herramientas de dibujo integradas.

Patrones de documentos para agrupar una coleccién de documentos en uno solo.
Seguimiento de cambios durante las revisiones.

Listas.

Tablas de datos.

Integracion de bases de datos, incluyendo bases de datos bibliograficas.
Combinacion de correspondencia.

Exportacion a PDF y EPUB (consulte el «Capitulo 10»).

Firma digital de Documentos.

Disefio y rellenado de formularios.

Y mucho més...

La interfaz de Writer

El espacio de trabajo de Writer se muestra en la figura 1. Los menUs y barras de herramientas
se describen en el «Capitulo 1, Conceptos basicos». Varias caracteristicas de la interfaz de
Writer se explican en este capitulo. Las variantes de la interfaz de usuario se describen en el
«Capitulo 13, Personalizar LibreOffice».

Figura 1: Espacio de trabajo de Writer
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Archivo  Editar  Wer  Insertar  Formato  Estios  Tobla  Formularic Herrsmientas  Vertana  Ayuda Menu
i-o-EHp O & [ H- & A B-EBhE HB-Q-2a0 LR & O E - O
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Barra de estado

La Barra de estado de Writer proporciona informacion sobre el documento y formas
convenientes de cambiar rdpidamente algunas caracteristicas del documento.
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Figura 2: Componentes de la barra de estado de Writer
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Cambios en documento
Muestra un icono que cambia de color para indicar si se ha editado el documento y no
se ha guardado o si se han guardado los Gltimos cambios, Puede hacer clic en este
icono para guardar el documento cuando contenga cambios sin guardar.

NuUmero de pagina
Muestra el nUmero de la pagina actual, el total de paginas y el nimero secuencial si este
es diferente; por ejemplo: si reinicia la numeracion de paginas en la tercera pagina, su
namero de pagina es 1 pero su numero secuencial es 3.

Si se han definido marcadores en el documento, haciendo clic derecho en este campo
aparece una lista de los mismos; haga clic en uno para desplazarse a su posicion.

Haciendo doble clic en este campo se abre el didlogo Ir a pagina (figura 5), escriba un
namero de pagina y haga clic en Aceptar para desplazarse a esa pagina en concreto.

Contador de palabras y caracteres
Los recuentos de palabras y caracteres del documento se mantienen actualizados a
medida que se edita. Cuando se selecciona un fragmento de texto, el recuento de
palabras y caracteres de la seleccion aparecera aqui.

El recuento de caracteres incluye espacios. Para mostrar el recuento mas exhaustivo,
haga clic en el contador o seleccione Herramientas > Contador de palabras.

También puede utilizar la entrada de menu Archivo > Propiedades y hacer clic en la
pestafia Estadisticas para ver un recuento de objetos del documento.

Estilo de pagina
Muestra el estilo de la pagina actual. Haga clic en este campo para editar los atributos
del estilo aplicado a la pagina mediante el didlogo Estilo de pagina que se abre.

Haga clic con el boton derecho para cambiarlo por otro de la lista de estilos de pagina
que se abre. izquierdo en este campo.

I\ Precaucion

El cambio del estilo de pagina aqui puede cambiar los estilos de las paginas
siguientes en funcién de como estén configurados los estilos de pagina. Consulte la
Guia de Writer para mas detalles.

Idioma del texto

Muestra el idioma establecido para el texto seleccionado o la palabra en la posicién del
cursor. El idioma es el usado para la ortografia , division de palabras y sinGnimos.

Haga clic para abrir un menu en el que se puede elegir otro idioma para la seleccién del
texto o palabra en la que esta situado el cursor. Puede seleccionar Ninguno (no revisar
ortografia) para excluir la comprobacion ortogréfica o Mas para abrir el didlogo Caracter
en la pagina Tipo de letra. Desde este menu también puede restablecer el idioma de una
seleccién al predeterminado del documento.
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Modo de insercion

Esta area esta en blanco en el modo Insertar. Haga clic para alternar entre los modos
Sobrescribir e Insertar. En el modo Insertar el texto detras de la posicion del cursor se
desplaza dejando espacio para el texto escrito; en el modo Sobrescribir el texto detras
del cursor se reemplaza con el texto que se esté escribiendo. Esta caracteristica se
desactiva cuando se esta en el modo Grabar del Control de cambios.

Modo de seleccion

Haga clic para cambiar el modo de seleccion desde el menu contextual. El icono
cambiara en funcion del modo.

Modo Icono Efecto
Haga clic en el texto donde desea que empiece la
Seleccion estandar =]} seleccion y arrastre hasta donde desea que termine.

Se elimina cualquier seleccién anterior.
Haga clic en el texto para extender o retraer la

Seleccion extendida (F8) 3]

seleccion.
Seleccién de afiadido G Se afiade una nueva seleccion a la seleccion
(Mayls+F8) existente. El resultado es una seleccion multiple.
Seleccion de bloque .
(Alt+Maylis+F8) m] Se puede seleccionar un bloque de texto.

En sistemas Windows se puede mantener pulsada la tecla ALt mientras se arrastra el
raton para seleccionar un bloque de texto, no es necesario cambiar a Seleccion de
blogue.

Firma digital
Si el documento ha sido firmado digitalmente se muestra un icono, si no esté firmado, no
se muestra nada. Haga clic en este espacio para firmar el documento o ver el
certificado. Consulte el «Capitulo 10, Formatos de archivo, seguridad y exportacion»,
para mas informacion.

Informacioén de objeto

Cuando el cursor esta en una seccién, cabecera o elemento de una lista o cuando esta
seleccionado un objeto, se muestra informacién de ese elemento. Haciendo doble clic
en esta area se abre el didlogo de opciones correspondiente al objeto. Para mas
detalles, consulte la Ayuda o la Guia de Writer.

Diseiio de la vista

Haga clic en un icono para cambiar entre las vistas de una sola pagina, varias paginas y
disefio de libro (figura 3). Se puede editar el documento en cualquier vista. La
configuracion de escala interactta con el disefio de vista seleccionado y el ancho de la
ventana para determinar cuantas paginas seran visibles en la ventana.

Zum

Para cambiar la ampliacion de la vista, arrastre el Control deslizante de zum, haga clic
en los signos + y — 0 haga clic con el boton derecho en el Factor de zum para que
aparezca un menu con valores de ampliacion o haga clic con el boton izquierdo en
Factor de zum para que aparezca didlogo Zum y disposicion de vista donde puede
especificar otros valores y vistas.
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Figura 3: Disefios de vista: Una péagina, Varias paginas, Libro

|..,.|. ._i_|_. .i|...i

1 1 2 1

Barra lateral

La Barra lateral se abre de forma predeterminada en el lado derecho de la ventana de Writer. Si
es necesario, seleccione Ver > Barra lateral en el menu principal o pulse Ctr l+F5 para
mostrarla. Sus componentes se detallan en el «Capitulo 1, Conceptos basicos».

La Barra lateral de Writer contiene nueve paginas: Propiedades, Estilos, Galeria, Navegador,
Pagina, Inspector de estilos, Gestionar cambios, Revision de accesibilidad y Buscar. Para
cambiar a cada pagina, utilice la pestafia correspondiente a la derecha de la Barra lateral.

Cada pagina consta de una barra de titulo y uno o varios paneles de contenido. Algunos
paneles contienen un botén Mas Opciones, si se hace clic sobre él, abre un didlogo con mayor
cantidad de opciones de edicidon. Cuando se abre un dialogo, el documento se bloguea para su
edicién hasta que se cierra el dialogo.

Las paginas principales de la Barra lateral se describen a continuacion.

Propiedades
Contiene herramientas para formateo directo del contenido en funcién de lo seleccionado.

Cuando se selecciona texto, aparecen los paneles:

* Estilo: Muestra o aplica un estilo de parrafo en la posicion del cursor. Crea o actualiza un
estilo.

» Caracter: Modifica el texto (tipo de letra, tamafio, color, peso, estilo y espaciado).

* Parrafo: Madifica el parrafo (alineacion, listas o vifietas, color de fondo, sangria 'y
espaciado).
Cuando se selecciona una tabla aparece el panel:

* Tabla: Puede seleccionar, insertar, eliminar filas y columnas; dividir o fusionar celdas;
establecer la altura de la fila y el ancho de la columna entre otros.

Cuando se selecciona un grafico o una imagen, aparecen los paneles:

« Area: Modifica el relleno y la transparencia del fondo de la imagen. En Més opciones
tiene disponibles mas colores, degradados, sombreados, patrones y seleccién e
importacién de mapas de bits.

» Ajuste: Modifica el ajuste y el espaciado cuando estén disponibles.
* Imagen: Modifica el brillo, el contraste, el modo de color y la transparencia de la imagen.
* Posicién y tamafio: Modifica los atributos de ancho, alto, rotacion y volteo.

Cuando se selecciona un objeto de dibujo, aparecen los paneles:
« Area: Modifica el relleno y la transparencia.

La interfaz de Writer | 9



* Ajuste: Modifica el ajuste y el espaciado cuando estén disponibles.
* Posicién y tamafio: Maodifica los atributos de ancho, alto, rotacién y volteo.
* Efecto: Afade y ajusta un efecto Resplandor o Borde suave al objeto.
* Linea: Modifica el estilo, ancho, color y transparencia.
Cuando se selecciona un marco, aparecen los paneles:
« Areay Ajuste.
Cuando se selecciona un clip de video o audio, aparecen los paneles:
* Reproduccion de medios: Controles de reproduccion y volumen.

* Posicion y tamafio: Modifica el ancho y el alto.

Estilos

Gestiona los estilos utilizados en el documento. Esto incluye aplicar estilos existentes,
modificarlos o crear nuevos. Consulte el «Capitulo 4, Usar estilos, plantillas e hiperenlaces»,
para mas informacion.

Galeria

Contiene imagenes y diagramas incluidos en los temas de la Galeria. La Galeria tiene dos
secciones. La primera enumera los temas por nombre (Flechas, Vifietas, Diagramas, etc.) y la
segunda muestra las imagenes en la categoria seleccionada. Seleccione el botén Nuevo para
crear nuevas categorias. Para insertar una imagen en un archivo o afiadir una imagen en una
categoria nueva simplemente arrastre la imagen utilizando el administrador de archivos.
Consulte el «Capitulo 5, Imagenes y Objetos Graficos», para mas informacion.

Navegador

Facilita la navegacion a tipos especificos de contenido y la reorganizacion de contenidos segln
categorias, como encabezados, tablas, marcos, imagenes, etc. Consulte «Moverse rapidamente
dentro del documento» para mas informacion.

Pagina
Modifica el estilo de la pagina para cambiar las propiedades de pagina mas utilizadas. Tiene
cuatro paneles:

» Formato: Modifica el tamafio, el ancho, la altura, la orientacion y los margenes de la
pagina.
 Estilos: Modifica el esquema de numeracion, el fondo, el disefio de la pagina

(especifica si el estilo de la pagina debe aplicarse a las paginas pares o impares o0 a
ambas) y las columnas.

» Cabeceray Pie: Activan/desactivan y modifican los respectivos margenes, espaciado y
contenido.

U

recaucion

Tenga en cuenta que cambiando las opciones en el panel Pagina se cambia el estilo
de la pagina en uso, modificando no solo la pagina actual sino todas las paginas que
utilizan el mismo estilo de pagina.
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Inspector de estilos

Muestra todos los atributos de estilos de parrafo, estilos de caracter y formato manual (directo)
para el texto seleccionado. Para més informacion, consulte el «Capitulo 9, Trabajar con estilos»,
en la Guia de Writer.

Gestionar cambios

Rastrea y muestra los cambios que aldn no han sido aceptados o rechazados. Para manejarlos
cambios en el documento también se puede acceder desde Ver > Barras de herramientas >
control de cambios o desde el botén Mostrar funciones de control de cambios en la barra de
herramientas Estandar.

Revision de accesibilidad

Muestra los problemas de accesibilidad encontrados en el documento. Se puede acceder a la
ubicacién del problema dando doble clic en la entrada correspondiente. Para mas informacion,
consulte el «Capitulo 7, Impresion y edicion» en la Guia de Writer.

Buscar

Muestra los resultados y el contexto de un termino o frase de busqueda que se ingrese en el
cuadro de la parte superior.

Cambiar las visualizacion del documento

Writer tiene tres formas de ver un documento: Normal, Web y Pantalla completa. Para cambiar
la vista, vaya al menu Ver y seleccione la vista deseada.

Normal

La vista Normal es la vista predeterminada en Writer. Muestra cobmo se vera el
documento cuando lo imprima o cree un PDF. En esta vista, puede ocultar o mostrar las
cabeceras y pies de pagina, asi como el espacio entre paginas seleccionando Ver >
Espacio en blanco en el menu. Esto solo funciona cuando la vista pagina individual
esté activada en la barra de estado. Ocultar o mostrar espacios en blanco también
funciona en la vista de pantalla completa.

Web

La vista Web muestra como se vera el documento si se visualiza en un navegador web;
esto es Util cuando crea documentos HTML. En la vista Web, solo puede utilizar el
control deslizante de escala; los botones de Disefio de vista de la barra de estado estan
desactivados y la mayoria de las opciones del dialogo Escala y Disefio de vista no estan
disponibles. No hay ninguna indicacién visual de los limites de la pagina.

Pantalla completa

En la vista de Pantalla completa, no se muestran barras de herramientas ni la Barra
lateral; el documento ocupa toda el area disponible, utilizando la configuracion de escala
y disefio previamente seleccionada. Para salir de la vista de Pantalla completa y volver a
la vista anterior, pulse la tecla Esc o haga clic en el botén de Pantalla completa en la
barra de herramientas flotante que aparece en la esquina superior izquierda. También
puede usar Ctr l+Mayus+J para alternar entre la pantalla completa y la vistas anteriore.

Trabajar con documentos

El «Capitulo 1, Conceptos basicos», incluye instrucciones sobre como crear nuevos
documentos, abrir documentos existentes, guardar documentos, acceder a servidores remotos y

Trabajar con documentos | 11



proteger documentos con contrasefia. El «Capitulo 4, Usar estilos, plantillas e Hiperenlaces»,
cubre como crear documentos desde una plantilla.

De forma predeterminada, LibreOffice crea y guarda archivos en formato OpenDocument
(ODF). Los documentos de Writer tienen la extension * . odt.

. Consejo

Siempre gque sea posible elegir el formato de archivo del documento, debe optar por
trabajar con el formato ODF predeterminado. Esto reduce la probabilidad de errores
y problemas de compatibilidad.

Guardar como archivo de Microsoft Word

Es posible que deba abrir, editar y guardar documentos en formatos de Microsoft Word.
También puede crear y editar archivos *.odt y después guardarlos como archivos *.docx o
*.doc. Para ello:

1) Importante — Primero guarde el documento en el formato utilizado por LibreOffice
Writer (*.odt). Si no lo hace, cualquier cambio que se haya hecho desde la ultima vez
gue se guardd el documento aparecera solo en la version de Microsoft Word del
documento. Guardar en formato ODF le permite volver a guardar o modificar el
documento si el destinatario de su documento tiene problemas con el formato de
Microsoft.

2) Una vez editado el documento en formato odt, elija Archivo > Guardar como.

3) En el didlogo Guardar como en la lista desplegable Tipo, seleccione el formato de Word
gue necesite. También puede optar por cambiar el nombre del archivo.

4) Haga clic en Guardar.

Esto crea otro documento con una extension de archivo diferente (*.docx o *.doc). A partir de
este punto, todos los cambios que se hagan en el documento se haran solamente en el nuevo
documento. Si desea volver a trabajar con la version *.o0dt de su documento, debe abrirlo de
nuevo.

_~Consejo

Para que Writer guarde los documentos en un formato de archivo de Microsoft Word
de forma predeterminada, vaya a Herramientas > Opciones > Cargar/guardar >
General. En la seccién denominada Formato de archivo predeterminado y opciones
de ODF, en Tipo de documento, seleccione Documento de texto y y seleccione el
formato de texto preferido en Siempre guardar como.

Intercambiar documentos con usuarios de Apple Pages

Writer puede abrir y editar archivos en formato (*.pages), pero no puede guardar o exportar
documentos a ese formato. Apple Pages no puede abrir archivos en formato OpenDocument,
por lo que si se requiere compartir archivos con usuarios de Apple Pages, guarde los archivos
*.odt en un formato compatible como *. rtf o *.docx.Si se intenta guardar un archivo

* . pages editado, se abrira el dialogo Guardar como.

Los usuarios de Pages también pueden exportar (no guardar) una copia de un documento de
Pages en un formato compatible con Writer, como .docx o .rtf, que Writer puede abrir, editar y
guardar.
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7 Nota

Para mas informacién acerca de los formatos consulte el «Capitulo 10, Formatos de
archivo, seguridad y exportacion»

Moverse rapidamente dentro del documento

Usando el Navegador

El Navegador proporciona varias formas convenientes de moverse por un documento y
encontrar elementos en él: enumera los titulos, tablas, marcos de texto, graficos, marcadores y
otros objetos del documento.

* Cuando una categoria muestre la lista de objetos que contiene, haga doble clic en un
objeto para saltar directamente a la ubicacién de ese objeto en el documento.

* En la parte superior izquierda del navegador hay una lista desplegable donde puede
elegir un tipo de objeto (como un marcador, una tabla o una entrada de indice) y luego
usar los botones Anterior (M) y Siguiente (V) para pasar de uno a otro. (Vea la figura 4).

* En la parte superior derecha del navegador hay otra lista desplegable que puede usar
para ir directamente a una pagina especifica. Esta lista desplegable solo se activa

seleccionando Pagina en la lista desplegable izquierda.

Para conocer mas usos del Navegador en Writer, consulte la Guia de Writer.

Ir a la pagina

Para saltar a una pagina especifica del documento:

Figura 4: Lista de objetos en el Navegador

{ Navegador

B Campo por tipo
B Campos

L,__‘ Comentarios
% Control
Férmula de tabla

@ Formula de tabla errénea
Imagenes

Indices

[P Marcadores

]:lj,:[ Marcos

@ Notas al pie

) Objetos de dibujo

|l Recordatorio
[ Repetir bisqueda
Secciones

El Seleccion

[ Tablas

l_; Titulos
T F

[ Objetos OLE
] Recencia h )’_:\'

« Utilice el campo de la parte superior derecha del Navegador.

» Abra el didlogo Ir a pagina (figura 5) mediante uno de los siguientes métodos:

— Haga clic en el campo del nimero de pagina en la barra de estado.

— Elija Editar > Ir a la pagina en el mendu.

— Pulse Ctrl+Mayus+F5.

Este didlogo muestra el nimero de pagina actual y el nimero de paginas del
documento. Escriba el numero de la pagina de destino en el cuadro de texto y haga clic

en Aceptar.
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Figura 5: Dialogo Ir a la pagina

Ir a pagina

Pagina: | [E] > dedd

Aceptar Cancelar

Trabajar con texto

Seleccionar, copiar, pegar o mover texto en Writer es similar a trabajar con texto en otros
programas. LibreOffice tiene ademas métodos para seleccionar elementos que no estan junto a
otros, seleccionar bloques de texto verticales y pegar texto sin formato.

Seleccionar elementos no consecutivos
Para seleccionar elementos no consecutivos (figura 6) usando el ratén:
1) Seleccione el primer fragmento de texto.

2) Mantenga pulsada la tecla Ctrly use el ratdn para seleccionar el siguiente fragmento
de texto.

3) Repita tantas veces como sea necesario.
Figura 6: Seleccionar elementos no consecutivos

La vuelta al mundo en 80 dias — Julio Verne

Al rostro redondo del francés asomé [una especie de muecd. Era evidente que habia
oido mal.

|;El sefior va a viajar?- preguntd)

-5i- respondi6 Pluleas Fogg-- Vamos a dar

Picaporte, [con los ojos excesivamente abiertos, los parpados y las cejas en alto, los
brazos caidos, el cuerpo abatido, ofrecia entonces todos los sintomas del asombro
llevado hasta el estupor.

o vueli al o] o entre dientes.

-En ochenta dias- respondi6 jmister Fogg- No tenemos un momento que perder.

-;Y el equipaje? -dyo Picaporie, moviendo, sm saber lo que hacia, su cabeza de
derecha a 1zquierda y viceversa.

-No ]ny equipaje. S6lo un saco de noche. Dentro, dos camisas de lana, tres pares de |

ylo mismo 0 para vos. Ya mrnpla.rcmosmrlcammol Baja.rc:s m

poco o nada. Vamos.

Para seleccionar elementos no consecutivos usando el teclado:
1) Seleccione el primer fragmento de texto.
2) Pulse Mayus+F8. Esto cambia el modo de seleccién a «Seleccion de afiadido».

3) Utilice las teclas de flecha para desplazarse al principio del siguiente fragmento de texto.
Mantenga pulsada la tecla Mayus y seleccione el siguiente fragmento de texto.

4) Repita tantas veces como sea hecesario.
Ahora puede trabajar con el texto seleccionado (copiarlo, eliminarlo, cambiar el estilo, etc.).

Pulse la tecla Esc para deshacer la seleccién y salir de este modo. Para mas informacion sobre
la seleccion de texto con el teclado, busque el tema «Seleccionar con el teclado» en la Ayuda .
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Seleccionar un bloque vertical de texto

Puede seleccionar un bloque vertical 0 «columna» de texto que esté separado por espacios o
tabuladores, utilizando el modo de Seleccién de bloque. Para cambiar al modo de Seleccion de
bloque, use Editar > Modo de seleccién > Area en bloque o pulse Alt+Mayis+F8 o haga clic
con el boton derecho en el icono de Seleccion en la barra de estado y seleccione Seleccion de
bloque en el mend emergente (figura 7).

Figura 7: Icono de seleccion

Icono de Seleccion estandar

seleccion Seleccion extendida

Seleccion de afnadido

® Seleccion de bloque

=] apitul

Luego resalte la seleccién utilizando el ratdn o el teclado, como se muestra abajo.

Figura 8: Seleccion de un bloque vertical de texto

enero febrer: MAarzo
abnil ma Junio

Julio ost septiembre
octubre noviembr diciembre

Cortar, copiar y mover texto

Cortar y pegar texto en Writer es similar a hacerlo en otras aplicaciones. Puede usar el raton o
el teclado. Se puede copiar o mover texto dentro del documento o entre distintos documentos
arrastrando o utilizando opciones de mendu, botones de barras de herramientas o atajos de
teclado. También se puede copiar texto de otros documentos, como paginas web y pegarlo en
un documento de Writer.

Para mover (arrastrar y soltar) texto seleccionado utilizando el raton, arrastrelo al nuevo
emplazamiento y suéltelo. Para copiar el texto mantenga pulsada la tecla Ctr1 mientras
arrastra. El texto mantiene el formato que tenia antes de arrastrarlo.

Para mover (cortar y pegar) el texto seleccionado use Ctr l+X para cortar el texto, coloque el
puntero en el punto de pegado y utilice Ctr 1+V para pegarlo. Alternativamente, use los botones
Copiary Pegar en la barra de herramientas Estandar o las opciones en el menu Editar.

Para mover un péarrafo completo hacia arriba o hacia abajo de otros parrafos en el documento,
coloque el cursor en el parrafo y pulse Ctrl+Alt+ A o Ctri+Alt+y.

Pegar texto

Cuando se pega texto, el resultado depende del origen del mismo y de como lo pegue. Si hace
clic en el botén Pegar de la barra de herramientas Estandar o usa Ctr l+V, se conserva
cualquier formato que tenga el texto (como negrita o cursiva). El texto procedente de sitios web
u otros documentos puede, ademas, colocarse en marcos o tablas. Si no le gusta el resultado
haga clic en Deshacer o pulse Ctri+zZ

Para hacer que el texto pegado herede el estilo de parrafo del punto de insercion:
* Elija Editar > Pegado especial
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» Haga clic en la flecha del botén Pegar en la barra de herramientas Estandar o haga clic
en el botdn sin soltar el bot6n izquierdo del ratdn

* Pulse Ctrl+Mayus+V

A continuacion, seleccione Texto sin formato en el menu resultante. El texto sin formato también
se puede pegar directamente pulsando Ctr l+Alt+Mayus+V.

Buscar y reemplazar texto y/lo formato

Writer tiene tres formas de buscar texto en un documento: la barra de herramientas Buscar, la
pagina Buscar en la Barra lateral y el didlogo Buscar y reemplazar. En el didlogo, puede:

» Buscar y reemplazar palabras y frases
» Usar comodines y expresiones regulares para afinar una busqueda
» Buscar y reemplazar atributos o formato especificos

» Buscar y reemplazar estilos de péarrafo

Barra de herramientas Buscar

De forma predeterminada, la barra de herramientas Buscar esta acoplada en la parte inferior de
la ventana de LibreOffice como se muestra en la figura 9, pero puede hacerla flotante o
acoplarla en otra ubicacion. Si la barra de herramientas Buscar no esta visible, puede mostrarla
eligiendo Ver > Barras de herramientas > Buscar, seleccionando Editar > Buscar en el menu
o pulsando Ctr1+B. Para mas informacion sobre las barras de herramientas flotantes y
acopladas, consulte el «Capitulo 1, Conceptos basicos».

Figura 9: Barra de herramientas Buscar (acoplada)
puscar, puise-/ntro-para-puscar-ia-siguiente-ocurrencia-ae
Haga clic-en-los-botones-Buscar-siguiente-o-Buscar-an

O Barra de herramientas Buscar | £ <7 Buscartodo [ Distinguir mayisculas y minusculas ,GSI

Para usar la barra de herramientas Buscar, haga clic en el cuadro de texto y escriba el texto a
buscar, pulse Intro para buscar la siguiente ocurrencia del término desde la posicién actual.
Haga clic en los botones con flecha Buscar siguiente o Buscar anterior segun sea necesario.

Para seleccionar todas las instancias del término de busqueda en el documento haga clic en el
botén Buscar todo. Seleccione Distinguir mayusculas y mindsculas para buscar solo las
instancias que se ajusten exactamente al término de busqueda. Para abrir el dialogo Buscar y
reemplazar, haga clic en el icono de la derecha de Distinguir mayusculas y mintsculas.

La barra de herramientas Buscar se puede cerrar haciendo clic en el boton con el aspa X de la
izquierda o pulsando la tecla Esc cuando el cursor esta en el cuadro de texto de busqueda.

Pagina buscar de la Barra lateral

Puede buscar todas las coincidencias de texto en el documento mediante la pagina Buscar en
la Barra lateral.

1) Abra la pagina Buscar en la Barra lateral (figura 10) o use el atajo de teclado ALt+9.
2) Ingrese el texto a buscar en el cuaddro Buscar.
3) Pulse Enter.

LibreOffice localiza todas las coincidencias en el cuadro Buscar y presenta los resultados en el
area inferior con una indicacion del nimero de pagina y parte del texto que contiene la

16 | Guia de iniciacion 24.8 - Capitulo 2, Iniciacion a Writer



coincidencia. Haga clic en el texto mostrado para saltar a la pagina y resaltar el texto de
busqueda encontrado (figura 10) .

7 Nota

La busqueda no distingue entre mayudsculas y minasculas.

Figura 10: Pagina Buscar en la Barra lateral

a]x

Herramientas  Ventana  Ayuda ()
T B-WihE  SB-Q-200hkEa B NO-8

*+' N K S-5 X x A;Avliél-EEEEEEEE-EEE-L—-—Ee— =

B ' ' ' ' ' i Buscar 0 =

zar-(expandido) | 7
»hacer-clic-en{Ofras-opciones para-

Otras opciones

Pagina 17
car.

‘erente,-escriba-el-nuevo-texto-en-el-

-mayusculas-y-minusculas-o-Solo-

scion-actual -Remplazar-hacia-atras- Las [otras opciones] incluyen buscar Solo en la seleccion
sar-Expresiones-regulares- actual,

iegun-la-configuracion-de-idioma-

liomas->Idiomas)." Pagina 23

-Buscar-siguiente-y-para-reemplazar-

las diferentes pestanas del didlogo para ver las [otras
1s-las-instancias-del-texto-de- opciones] disponibles de ajuste.

Dialogo Buscar y reemplazar

Para mostrar el dialogo Buscar y reemplazar (figura 11), use cualquiera de los siguientes
métodos:

Figura 11: Didlogo Buscar y reemplazar (expandido)

Buscar y reemplazar x

Buscar: | ~ |

O Distinguir maytsculas y minusculas [ selo palabras completas

Reemplazar: | ~

Buscar todo Buscar anterior Buscar siguiente Reemplazar Reemplazar todo

= Otras opciones

Solo en la seleccién actual [] Reemplazar hacia atras
[] Comentarios [ Estilos de parrafo
O Expresiones regulares [ Considerar anchura de caracteres
[ Basqueda por semejanza Semejanzas... [ Semejanza fonética (japonés) Sonidos...

[ Distinguir kashida

Atributos.., Formato... Sin formato

Ayuda Cerrar

* Pulse Ctrl+H en el teclado.
* Elija Editar > Buscar y reemplazar en el menu.

* Haga clic en el icono Buscar y reemplazar en la barra de herramientas Buscar.
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Cuando el diadlogo Buscar y reemplazar esta abierto, puede hacer clic en Otras opciones para
expandirlo.

1) Escriba el texto a buscar en el cuadro de texto Buscar.

2) Para reemplazar el texto encontrado con un otro diferente, escriba el nuevo texto en el
cuadro Reemplazar.

3) Puede seleccionar varias opciones como Distinguir mayusculas y mintsculas o Solo
palabras completas.

Las otras opciones incluyen buscar Solo en la seleccion actual, Remplazar hacia atras
Busqueda por semejanza, buscar Comentarios y usar Expresiones regulares
(comodines). Las opciones exactas pueden variar segun la configuracién de idioma
(Herramientas > Opciones > Idiomas y regiones > Generales).

4) Cuando haya configurado la busqueda haga clic en Buscar siguiente y para reemplazar
el texto encontrado, haga clic en Reemplazar.

Al hacer clic sobre Buscar todo, LibreOffice selecciona todas las instancias del texto de
busqueda en el documento. De modo similar, al hacer clic sobre Reemplazar todo, LibreOffice
reemplaza todas las coincidencias sin preguntar en cada ocurrencia.

I\ Precaucion

Utilice Reemplazar todo con precaucién; de lo contrario, puede terminar con errores
gue no podra deshacer mas tarde si guarda y cierra el archivo. (Ctr1+Z funciona
solo antes de que se guarde el archivo). Un error con Reemplazar todo puede
requerir una busqueda manual, palabra por palabra, para corregir los errores.

Sugerencia

Las expresiones regulares ofrecen formas poderosas de buscar y reemplazar texto.
Por ejemplo, pueden encontrar todas las instancias en las que cualquier nimero va
seguido de letras especificas. Sin embargo, pueden resultar dificiles de entender.
Consulte la ayuda para mas informacion.

Para mas informacion sobre el uso de Buscar y reemplazar, vea la Guia de Writer.

Caracteres especiales

Un caracter especial es el que no se encuentra en un teclado estandar. Por ejemplo,
© ¥, a ¢ i 6 @ ¢ son caracteres especiales que no estan disponibles en algunos teclados.

Para insertar uno 0 mas caracteres especiales, coloque el cursor donde desea que aparezca el
caracter. Realice una de las opciones siguientes:

* Haga clic en el icono de Insertar caracteres especiales en la barra de herramientas
Estandar para abrir una lista de caracteres favoritos y usados recientemente y haga clic
en el que desea insertar (figura 12). También puede abrir el didlogo Caracteres
especiales (figura 13) haciendo clic en el boton Mas caracteres.
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Figura 12: Caracteres especiales en la barra de herramientas Estandar

BE-Q-Ba2mMF>EIE A

- 1=

X | | Favoritos

13 H¥ ©
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£
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1
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i
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T

Utilizados recientemente

€

L]

as caracteres...

* Elija Insertar > Caracter especial en el menu para abrir el dialogo Caracteres
especiales. Haga doble clic en los caracteres (de cualquier tipo de letra 0 combinacion
de tipo de letras) que desee insertar, en orden, luego haga clic en Insertar.

El didlogo Caracteres especiales (figura 13) incluye areas para seleccionar Caracteres recientes
y Caracteres favoritos. Para agregar un nuevo caracter a la lista de Caracteres favoritos, haga
clic en un caracter y haga clic en el boton Afadir a favoritos.

. Consejo

Los distintos tipos de letra tienen sus propios caracteres especiales. Si no encuentra
un caracter en particular intente cambiar la seleccion de Tipo de letra.

Figura 13: Dialogo Caracteres especiales

Buscar: Tipo de letra: Subconjunto:

Liberation Serif ~] [eriego bssico v

Nplz|T|Y|0o|X|wQ|I|¥|alé|q|i]|o"
a|Bly|dle|T|n|B |1 |k|A|p|Vv|E|lo|m H
plclo|T|v|g|x|v]|o|i|b|6|0|a|B|0Y
Y|Y|Y|d|w|%|Qle|Clc|FlF|a|5|™|> GREEK CAPITAL LETTER PI
Wy |9 9|b|s|2|2|X|x|6|c|T|T|n|e

cli|e 3|b|b|C|M|m|p|D|C|D|E|E Hexadecimal: U+ 340
B|T|€ 1[1|7|B|B|B|K|H|F|T|A|B  pcm: |os
B|I'AIE|X|3 KU A|K|a|MH|O|II|P|C v Afiadir a favoritos
Caracteres recientes:

Caracteres favoritos:

[« = o s e o e ] )

¥

£

©

Ayuda Insertar Cancelar

Espacios y guiones indivisibles

Espacios indivisibles
Para evitar que dos palabras se separen al final de una linea, pulse
Ctrl+Mayus+Espacio al insertar un espacio entre las dos palabras. Se insertara un
espacio indivisible. También puede usar Insertar > Marca de formato > Espacio
indivisible en el mend.

Guiones indivisibles

En los casos en los que no desee que el guion aparezca al final de una linea, por
ejemplo, en un nimero como 123-4567, puede pulsar Ctr l+Mayus+ - o usar Insertar >
Marca de formato > Guion indivisible.
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Semiraya y raya

Para introducir semirayas y rayas (guiones ene y eme) mientras escribe, puede usar
Reemplazar guiones en la pagina Opciones en el dialogo Correccién automatica (Herramientas
> Correccién automatica > Opciones de correccion automatica). Esta opcion reemplaza
uno o dos guiones, bajo ciertas condiciones, con el guion correspondiente. Consulte la Ayuda o
la Guia de Writer para mas detalles y otros métodos para insertar guiones.

* Una semiraya o guion ene es un guion con el ancho de la letra «n» en el tipo de letra
que se esta utilizando. Escriba al menos un caracter, un espacio, un guion, otro espacio
y al menos una letra mas. El guion sera reemplazado por un guion ene.

» Una raya o guion eme es un guion con el ancho de la letra «m» en el tipo de letra que
se esta utilizando. Escriba al menos un caracter, dos guiones y al menos otro caracter
mas. Los dos guiones se reemplazardn por un guion eme. Como excepcion, si los
caracteres son numeros, (fecha o intervalo horario), los dos guiones se reemplazan por
un guion ene.

Revisar ortografia y gramatica

De forma predeterminada, se instalan cuatro diccionarios para cada idioma: un corrector
ortografico, un corrector gramatical, un diccionario de separacion de palabras y un diccionario
de sinénimos (suponiendo que estén disponibles para ese idioma). El corrector ortogréafico
determina si cada palabra del documento esta en el diccionario instalado. El corrector
gramatical funciona en combinacion con el corrector ortografico. Puede optar por revisar la
ortografia y la graméatica automaticamente mientras escribe, en cualquier otro momento o
ambos.

Revision automatica ortografica y gramatical

Cuando se selecciona Revision ortografica automatica en el menu Herramientas, la barra de
herramientas Estandar o el didlogo Opciones de correccion automaética, se verifica cada palabra
a medida que se escribe y aparece una linea roja ondulada debajo de las palabras no
reconocidas. Si también se ha habilitado Correccién automatica al escribir, l0s errores
gramaticales se marcan con un subrayado azul ondulado. Consulte «Revisar la gramatica».

En cualquier momento, puede hacer clic con el botén derecho en una palabra no reconocida
para abrir un menu contextual (figura 14), donde puede elegir una de las palabras sugeridas
para reemplazarla. Cuando se corrige la palabra, la linea desaparece. Si la palabra es correcta,
pero no esté en el diccionario, puede elegir Afiadir al diccionario. Si la lista no contiene la
palabra que desea, haga clic en Ortografia para abrir el didlogo Ortografia (figura 15).

Figura 14: Menu contextual Ortografia
palabraigeu-desea,-haga-clic-en-Ortoc

gue
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lgnorar

lgnorar todo

Afadir al diccionario ]

a\l\) Ortografia...

Always AutoCorrect to »

Opciones de correccion automatica...

Establecer idioma de seleccidn ]

Establecer idioma de parrafo »

Dialogo Ortografia

Ademas de la revisiébn automatica o en su lugar, puede realizar una revisiébn combinada de
ortografia y gramética en el documento (o una seleccion de texto). Haga clic en el boton Revisar
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ortografia en la barra de herramientas Estandar o elija Herramientas > Ortografia o pulse F7.
Se comprueba el documento o la seleccion y abre el didlogo Ortografia si se encuentra alguna
palabra no reconocida. Para identificar también posibles problemas gramaticales, seleccione la
casilla de verificacion Comprobar gramaética.

Figura 15: Dialogo Ortografia
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para abrir el didlogo Ortografia (figura 14).
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Aqui tiene algunas caracteristicas mas del revisor ortogréfico:

Idioma del texto

El idioma que se utilizara para revisar la ortografia se puede seleccionar en esta lista
desplegable.

Anadir palabras al diccionario

Agregue una palabra al diccionario haciendo clic en Afiadir al diccionario en el didlogo
Ortografia o en el menu contextual. La palabra se agregara al diccionario estandar, a
menos que haya creado otro diccionario en el mismo idioma. Si ha creado un diccionario
nuevo, se le ofrecerd una seleccién de diccionarios para agregar la palabra.

Elija texto para la revision ortografica

Elija si desea comprobar las palabras en mayuscula o las palabras que contienen
nameros, haciendo clic en el botén Opciones en el didlogo Ortografia para abrir un
didlogo similar al de Herramientas > Opciones > Idiomas y regiones > Ayudas de
escritura, que se describe en el «Capitulo 12, Configurar LibreOffice».

Administrar diccionarios personalizados
Cree, edite o elimine diccionarios y edite palabras en el diccionario en el mismo diadlogo

Especificar el idioma para parrafos especificos

Configure los péarrafos para que se verifiquen en un idioma (diferente del resto del
documento) utilizando varios métodos, por ejemplo, haciendo clic en el campo Idioma
del texto en la barra de estado o creando estilos de parrafo para idiomas especificos.
Consulte «Herramientas linguisticas integradas» o consulte la Guia de Writer para mas
informacion.

Consulte la Guia de Writer para mas informacién sobre las opciones de revision ortogréafica y
gramatical.
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Revisar la gramatica

7 Nota

Si bien LibreOffice contiene un corrector gramatical, este solo esta disponible para el
idioma inglés. Si quiere comprobar la gramatica en espafiol u otros idiomas se
recomienda que instale la extension LanguageTool, disponible desde la pagina de
extensiones: https://extensions.libreoffice.org/en/extensions/show/languagetool. Su
configuracion no se contempla en esta guia.

Si se detectan errores gramaticales, se muestran subrayados con una linea azul ondulada.
Haga clic derecho en esa linea para abrir un menua contextual.

La primera entrada en el menu contextual describe la presunta regla gramatical rota.
Figura 16: Menu contextual para errores gramaticales
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Puede haber un segundo elemento del menu: Explicaciones, que abre en su navegador una
pagina web que ofrece mas informacion sobre el error. Los elementos de la siguiente seccién
son correcciones sugeridas. Al hacer clic en una de ellas, el texto cambia a la sugerencia.

En la siguiente seccion del menu contextual, puede optar por ignorar el error indicado,
desactivar o activar las reglas o abrir el dialogo Ortografia (figura 15). En la seccién final del
menu, puede configurar el idioma para la seleccién o el parrafo.

Puede seleccionar reglas de revision gramatical adicionales a través de Herramientas >
Opciones > Idiomas y regiones > Servidor Language Tool si utiliza la revision gramatical en
ingles Consulte el «Capitulo 12, Configurar LibreOffice», para mas detalles.

Sinénimos
Para acceder a una breve lista de sinbnimos, haga clic con el botdn derecho en una palabra 'y
sefale Sinénimos en el menud contextual. Se muestra un submenu de palabras y frases

alternativas. Haga clic en una palabra o frase en el submenu para que reemplace la palabra o
frase resaltada en el documento.

El diccionario de sinénimos ofrece una lista mas extensa de palabras y frases alternativas. Para
usar el diccionario de sindnimos, haga clic en Diccionario de sinénimos en el submenu
Sinénimos. Si el idioma utilizado en el texto no tiene un diccionario de sinénimos instalado, esta
funcion esté desactivada.

Correccion automatica

La funcion Correccion automatica de Writer tiene una larga lista de errores comunes
(ortogréficos y de escritura) que corrige automaticamente. También incluye codigos para insertar
caracteres especiales, emoticonos y otros simbolos.
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La Correccion automatica esta activada de forma predeterminada. Es posible que desee
deshabilitar algunas de sus funciones, modificar otras o desactivarla por completo. Para
desactivarla, desmarque la opcion Al escribir de Herramientas > Correccion automatica.

Puede agregar sus propias correcciones o caracteres especiales o cambiar los suministrados
con LibreOffice. Elija Herramientas > Correccién automatica > Opciones de correccién
automatica para abrir el didlogo Correccion automatica. En la pagina Reemplazar, puede definir
gué cadenas de texto se corrigen y como. En la mayoria de los casos, los valores
predeterminados estan bien.

Para evitar que Writer reemplace una ortografia especifica, utilice la pestafia Reemplazar,
resalte el par de palabras y haga clic en Eliminar. Para agregar una nueva ortografia a la lista,
escribala en los cuadros Reemplazary Por en la pagina Reemplazar y haga clic en Nuevo.

Consulte las diferentes paginas del dialogo para ver las otras opciones de ajustes disponibles.

_~ Sugerencia

LibreOffice tiene una extensa lista de sustituciones con caracteres especiales
accesibles durante la Correccion automatica. Por ejemplo, escriba :sonriente: y
se reemplazara con o bien, (C) se cambiara por ©. Puede agregar sus propios
caracteres especiales.

Complecion automatica de palabras

Si la funciébn Complecién de palabras esta habilitada, Writer intenta adivinar qué palabra esta
escribiendo y se ofrece a completarla por usted. Para aceptar la sugerencia, pulse Intro. En
caso contrario, contintie escribiendo.

Para desactivar Completar palabras, seleccione Herramientas > Correcciéon automatica >
Opciones de correcciéon automatica y anule la seleccion de Activar complecion de palabras
en la pagina Complecion de palabras.

Las opciones para personalizar la Complecion de palabras desde el didlogo Correccion
automatica incluyen:

* Afadir espacio autométicamente después de una palabra aceptada.

» Mostrar la palabra sugerida como un consejo (colocando el cursor sobre la palabra) en
lugar de completar el texto mientras escribe.

* Amedida que afiade palabras cuando trabaja en documentos, puede optar por
guardarlas para su uso en otros documentos (Recolectar) o eliminarlas de la lista al
cerrar documentos.

* Cambiar el nimero maximo de entradas para la complecién automatica y la menor
longitud de las palabras que se recordaran.

 Eliminar entradas especificas de la lista de complecion de palabras.

» Cambiar la tecla que acepta una entrada sugerida, (las opciones son: flecha derecha,
Fin, Intro, barra espaciadora o Tabulador).

ﬁ Nota

La complecion automatica de palabras solo se ejecuta después de escribir una
palabra por segunda vez en un documento.
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Texto Automatico

Utilice Texto automatico para almacenar y reutilizar tablas, campos u otros elementos. Asigne
una atajo de teclas para insertar los elementos guardados. Por ejemplo, puede configurar un
Texto automatico para insertar «Director General» cuando escriba dg y pulse F3.

Para almacenar texto como Texto automatico:
1) Escriba el texto en su documento, luego seleccione el texto.
2) Elija Herramientas > Texto automatico en el menu (o pulse Ctr1+F3).

3) En el didlogo Texto automaético (figura 17), escriba un nombre para el texto automéatico
en el cuadro Nombre. Writer le sugerird un atajo de teclas, que puede cambiar.

4) Elija la categoria para la nueva entrada, por ejemplo Mi texto automatico.

5) Haga clic en el botdn Texto autom. en la parte inferior del didlogo y seleccione en el
menu Nuevo, para que el texto automatico conserve el formato especifico o Nuevo (solo
texto), para que el texto automatico adopte el formato existente en el punto de insercién.

6) Haga clic en Cerrar para volver al documento.
Para insertar texto automatico, escriba el atajo asignado y pulse F3.
Figura 17: Creacion de una entrada de Texto automatico

Texte autrmdfice X

Mostrar resto del nombre como sugerencia al escribir

Mombre: |Prueba Atajo: |P

+ Estandar

+ Solo para plantillas
+ Tarjetas de visita, trab. (85 x 50)

Guardar enlaces relativos a
[ Sistema de archivos O Internet

Ayuda Categorias... Ruta... Cerrar Insertar

Muevo

Muevo (solo texto)

Importar...

7 Nota

Si Importar es la Unica opcién que aparece en el botén Texto autom., es debido a
gue no ha asignado un nombre al texto automatico o no ha seleccionado texto del
documento.

La funcion Texto automatico es especialmente poderosa cuando se asigna a campos. Consulte
el «Capitulo 17, Campos», en la Guia de Writer para mas informacion.

Cambiar a mayusculas o minusculas un texto seleccionado

Para cambiar rapidamente las mayusculas y mindsculas de un texto, seleccidnelo, elija
Formato > Texto en el menu y luego elija una entrada del submend. Las mas comunes son:

« MAYUSCULAS: Todas las letras pasaran a mayuscula.
* Minudsculas: Todas las letras pasaran a mindscula.
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» Oracion con mayuscula inicial: Solo la primera letra de la primera palabra se pasara a
mayuscula.

* Mayusculas Iniciales: Cada palabra empezara por una mayuscula.
* Versalitas: Todas las minUsculas pasaran a mayusculas en un tamafio reducido.

Writer no tiene una forma automatizada de poner «Mayusculas de titulo», donde todas las
palabras empiezan por mayusculas, excepto ciertos subconjuntos definidos por reglas no
estandarizadas. Sin embargo, puede usar Mayusculas Iniciales y luego restaurar aquellas
palabras que no desea que estén en mayuscula.

Formato de texto

Puede formatear el texto de dos formas: mediante el formato directo o mediante estilos.
Consulte el «Capitulo 4, Formato de texto», en la Guia de Writer para mas detalles.

Formato directo (o manual)

Aplica formato directamente a péarrafos, caracteres, paginas, marcos, listas o tablas
especificos. Por ejemplo, puede seleccionar una palabra y luego hacer clic en un botén
en la barra de herramientas de Formato para formatear el texto en Negrita o Italica.

Estilos

Son opciones de formato agrupadas. Por ejemplo, un estilo de parrafo define numerosas
configuraciones como el tipo y tamafio de letra, la sangria de parrafo, el espaciado
interlineal, la alineacion de los parrafos y muchas otras caracteristicas.

Utilice preferentemente los estilos para el formato de texto

Writer es un programa basado en estilos. 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. Ademas, LibreOffice
usa estilos para muchos procesos, incluso si no los conoce. Por ejemplo, Writer se basa en los
estilos de Titulos (u otros que especifique) al crear un sumario o tabla de contenido.

Writer define seis tipos de estilos: parrafo, caracter, marco, pagina, lista y tabla. Consulte el
«Capitulo 4, Usar estilos, plantillas e Hiperenlaces» y consulte también la Guia de Writer.

Dar formato a parrafos usando estilos
Los estilos se pueden aplicar a los parrafos de varias formas:

* Mediante la lista Establecer estilo del parrafo, en el extremo izquierdo de la barra de
herramientas de Formato

* En la pagina Estilos en la Barra lateral
* En el menu de Estilos del mena (limitado a estilos comunes)
» Con atajos de teclado Ctrl+1 a Ctr1+5 (estilos de parrafo Titulo 1 a Titulo 5)

También puede abrir la barra de herramientas de Formato (estilos) usando Ver > Barras de
herramientas > Formato (estilos) (figura 18).

Figura 18: Barra de herramientas Formato (estilos)
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Dar formato directo a los parrafos

Puede aplicar manualmente muchos formatos directos a los parrafos usando los botones de la
barra de herramientas de Formato y usando el panel Parrafo de la pagina Propiedades de la
Barra lateral. No todos los botones son visibles en una instalacion estandar, pero se puede
personalizar la barra de herramientas para incluir aquellos que utilice frecuentemente. Estos
botones y formatos incluyen:

 Establecer el estilo de parrafo.

« Alternar listas no ordenadas (bolos) con una paleta de estilos de vifietas.
+ Alternar listas ordenadas con una paleta de estilos de numeracion.
 Alinear a la izquierda, Alinear al centro, Alinear a la derecha, Justificado.
» Alinear arriba, centrar verticalmente, alinear abajo.

* Interlineado (seleccionando 1; 1,15; 1,5; 2 o un valor personalizado).

» Aumentar espaciado entre parrafos / disminuir espaciado entre parrafos.
* Aumentar sangria, reducir sangria, sangria francesa.

 Pérrafo (para abrir el didlogo Parrafo).

 Establecer Interlineado.

7 Nota

El formato directo (o formato manual) prevalece sobre los estilos. Esto significa que
aunque aplique un nuevo estilo, el formato directo no se elimina y sigue
determinando el formato mostrado.

Eliminar el formato directo

Para eliminar el formato directo, seleccione el texto y elija Formato > Limpiar formato directo
en el menu, haga clic con el botdn derecho y elija Limpiar formato directo en el menl contextual,
pulse Ctr1+M en el teclado o seleccione el icono Limpiar formato directo en la barra de
herramientas de Formato.

7 Nota

Al borrar el formato directo, el formato de texto volvera al estilo de péarrafo y caracter
aplicado y no al estilo de parrafo predeterminado o al estilo de caracter
predeterminado (a menos que estos estilos se apliquen realmente al texto).

Formato de caracteres usando estilos

Para aplicar un estilo de caracter, resalte los caracteres y aplique el estilo de caracter que
desee desde el panel Estilos de caracter de la pagina Estilos en la Barra lateral, en el men(
Estilos (limitado) o desde el menu contextual del botén derecho (limitado).

Formato directo de caracteres

Se recomienda que utilice los estilos para formatear caracteres en lugar de usar el formato
directo descrito en esta seccion.
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Se pueden aplicar muchos formatos a los caracteres utilizando los botones de la barra de
herramientas Formato y utilizando el panel Caracter de la pagina Propiedades de la Barra
lateral. No todos los botones son visibles en una instalacién estandar, pero se puede
personalizar para incluir los que se utilizan frecuentemente. Estos botones y formatos incluyen:

* Nombre del tipo de letra, Tamario de letra.

* Negrita, Italica, Subrayados, Tachado, Sombra.
» Superindice, Subindice.

* Mayusculas, Minasculas.

* Aumentar o disminuir el tamafio letra.

» Color de letra (con una paleta de colores).

» Color de fondo (con una paleta de colores).

» Color de resalte (con una paleta de colores).

7 Nota

Igual que el formato directo de parrafo prevalece sobre el formato del estilo de
parrafo, el formato directo de caracter prevalece sobre el formato del estilo de
caracter.

Formato de tablas

Las tablas de un documento de Writer comparten los mismos conjuntos de elementos de
formato que las hojas de céalculo de LibreOffice Calc. Puede dar formato a las tablas
manualmente o usar estilos de tabla.

Para aplicar estilos de tabla, haga clic en la tabla que desee formatear y haga doble clic en un
estilo que aparece en la pagina Estilos de tabla de la pagina Estilos de la Barra lateral.
Alternativamente, haga clic en la tabla que desea formatear, elija Tabla > Estilos de formato
automatico en el menu y seleccione un estilo en el dialogo que se abre. Para mas informacion,
consulte el «Capitulo 13, Tablas de datos», en la Guia de Writer.

Formato automatico

Puede configurar Writer para que formatee o corrija partes de un documento automaticamente a
medida que escribe, de acuerdo con las opciones seleccionadas en las paginas Opciones y
Opciones regionales del didlogo Correccion automatica (Herramientas > Correccion
automética > Opciones de correccion automatica).

El formato automatico en la pagina Opciones incluye reconocimiento de URL, listas ordenadas y
no ordenadas (bolos), cambio a mayusculas en la primera letra de cada oracion y correccion de
dos letras mayusculas iniciales.

Se crea una lista con bolos o vifietas cuando se escribe un guion (=), asterisco (*) o signo mas
(+), seguido por un espacio o tabulador, al principio de un parrafo. Se crea una lista numerada
cuando se escribe un nimero seguido de un punto (.) y seguido por un espacio o tabulador al

principio de un pérrafo.

La pagina Opciones regionales controla el formato de las comillas y apéstrofos (similares a la
comillas simples de cierre). La mayoria de los tipo de letras incluyen comillas tipogréaficas
(curvas y angulares), pero para algunos fines, como indicar minutos y segundos de latitud y
longitud, es posible que desee formatearlas como comillas rectas.
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Figura 19: Tipos de comillas
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Si advierte cambios inesperados de formato en el documento, este es el primer lugar
para buscar la causa. En la mayoria de los casos, Editar > Deshacer o (Ctr1+2)

soluciona el problema.

Crear listas con estilos

Para mas informacién sobre la creacion de listas utilizando estilos, consulte el «Capitulo 12,
Listas», en la Guia de Writer.

Crear listas no ordenadas (bolos) u ordenadas (numeradas)

Siempre que sea posible, utilice estilos de péarrafo para crear listas no ordenadas (bolos) y
numeradas. Writer viene con dos conjuntos de estilos de parrafo para este propésito. Sin
embargo, estos estilos no incluyen opciones de configuracién como el tipo de vifieta o la
posicién de los niumeros. Esas configuraciones provienen de estilos de lista, que son un tipo de
estilo diferente a los estilos de parrafo. Se recomienda usarlos juntos de estas formas:

« Utilice los estilos de pérrafo Lista 1, Lista 2, Lista 3, etc., para crear listas no ordenadas.
Asocie un estilo de lista con bolos o vifietas.

« Utilice estilos de parrafo Numeracion 1, Numeracion 2, Numeracion 3, etc., para crear
listas ordenadas. Asocie un estilo de lista Numerada.

Para asociar un estilo de lista a estos estilos de parrafo, vaya a la pagina Estilos en la Barra
lateral, haga clic con el boton derecho en el estilo de parrafo que desea usar y luego elija
Modificar. En la pagina Esquema y lista del didlogo Estilo de parrafo, en la lista desplegable
Estilo de lista, elija el estilo de apropiado (figura 20).

Figura 20: Asignar un estilo de lista a un estilo de parrafo
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Los estilos de péarrafo, como Lista 1 inicio y Lista 1 fin, le permiten ajustar propiedades
especificas (como el espacio entre parrafos) para elementos al principio o al final de la lista.

ﬁ Nota

Los estilos de lista no estan pensados para usarse por si solos. Mas bien, estan
disefiados para asociarlos con estilos de pérrafo.

Crear listas anidadas usando estilos

Con los estilos de parrafo, puede crear facilmente listas anidadas, en las que los elementos de
la lista tienen otros elementos debajo, como en un esquema. Esto requiere especificar la
configuracion de los niveles adicionales. Para hacer esto: Haga clic en la pestafia Estilos de
lista de la pagina Estilos en la Barra lateral, haga clic con el boton derecho en el estilo de lista,
seleccione Editar estilo y en el didlogo que se abre, especifique cOmo se etiquetara cada nivel,
en la pagina Personalizar. Utilice la pagina Posicion para especificar la posicién y el espaciado
de cada nivel. Consulte la Guia de Writer para mas detalles.

Una vez que haya configurado listas anidadas, puede cambiar facilmente la jerarquia de un
elemento. Para descender un elemento un nivel, coloque el cursor al principio de la linea
(después de la vifieta 0 numero) y pulse la tecla Tab. Para ascender un elemento en un nivel,
pulse Mayus+Tab.

Crear listas con formato directo

Crear listas ordenadas (bolos) o no ordenadas (numeradas)
Los bolos o vifietas y la numeracion se pueden aplicar manualmente de tres formas:

» Use Correccion automatica para formatear automaticamente el texto, como se ha
descrito anteriormente

» Use los botones Alternar lista no ordenada (Mayts+F12) y Alternar lista ordenada (F12)
en la barra de herramientas de Formato

« Utilice el panel Parrafo en la pagina Propiedades de la Barra lateral

Los bolos y la numeracion se pueden aplicar a un texto ya escrito o se pueden aplicar a medida
que escribe.

Consejo

Las vifietas y la numeracion aplicadas de estas formas no pueden eliminarse con
Formato > Limpiar formato directo en el menu o con el icono Limpiar formato
directo en la barra de herramientas de Formato o usando Ctr l+M. Se desactivan o
se eliminan del texto utilizando los botones correspondientes de alternar lista en la
barra de herramientas de Formato o en la pagina Propiedades de la Barra lateral.

Crear listas anidadas

Utilice los botones de la barra de herramientas Numeracion y vifietas para mover elementos
hacia arriba o hacia abajo en la lista, crear subelementos, cambiar el estilo de las vifietas y
acceder al dialogo Numeracion y vifietas, que contiene controles mas detallados. Use Ver >
Barras de herramientas > Numeracion y vifietas para ver esta barra de herramientas.
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ﬁ Nota

Si la numeracion o los bolos se estan aplicando automéaticamente de una manera
gue le parezca inapropiada, puede desactivarlas temporalmente desmarcando
Herramientas > Correccién automatica > Al escribir.

Los botones Alternar lista no ordenada y Alternar lista ordenada en la pagina Propiedades de la
Barra lateral también se pueden usar para crear listas anidadas. Haga clic en la flecha hacia
abajo junto al botdn correspondiente, luego haga clic en Personalizar para acceder al didlogo
Numeracioén y bolos. La Barra lateral no incluye herramientas para ascender y descender
elementos en la lista, como la barra de herramientas Numeracion y vifietas.

Establecer tabuladores y sangrias

La regla horizontal muestra los tabuladores. Cualquier tabulador que haya definido sobrescribira
los tabuladores predeterminadas. La configuracién de tabuladores afecta a la sangria de
parrafos completos (al usar los botones Aumentar sangria y Disminuir sangria de la barra de
herramientas Formato), asi como al espaciado parcial dentro del parrafo (al pulsar Tab).

Utilizar el espaciado de tabulador predeterminado puede causar problemas si comparte
documentos con otras personas. Si se usa el espaciado de tabulador predeterminado y se envia
el documento a alguien que ha elegido un espaciado predeterminado diferente, los elementos
tabulados cambiardn para utilizar los ajustes de la otra persona. En lugar de utilizar los
predeterminados, utilice sus propios ajustes de tabulador como se describe en esta seccion.

Para establecer sangrias y tabuladores para uno o mas parrafos seleccionados, haga clic con el
botdn derecho y elija Parrafo > Parrafo. En el dialogo Parrafo, vaya a la pagina Tabuladores.

Una estrategia aiin mejor es definir los tabuladores para el estilo de parrafo. Esto se hace en la
pagina Tabuladores del didlogo Estilo de parrafo que se abre al editar el estilo.

_~Consejo

No se recomienda usar tabuladores para espaciar texto u objetos de una pagina. En
funcion de lo que quiera conseguir, una tabla o un marco es generalmente la
eleccion méas adecuada.

Cambiar el espaciado predeterminado de los tabuladores

I\ Precaucion

Cualquier cambio de los ajustes predeterminados de los tabuladores afectara a
todos los tabuladores predeterminados de cualquier documento que abra
posteriormente, asi como a los tabuladores que inserte tras los cambios.

Para establecer el espaciado predeterminado de los tabuladores, cambielos en la seccidon
Configuracion de Herramientas > Opciones > LibreOffice Writer > Generales.

Figura 21: Espaciado predeterminado de tabulaciones

Configuracion
Unidad de medida: |Cent|'metro w |
Tabulaciones: |1,25cm s

Activar unidad caracter Utilizar modo de pagina cuadrada para |a reticula de textc
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Cambiar las unidades de medida para tabuladores y reglas

También se pueden establecer o cambiar las unidades de medida de las reglas del documento
abierto haciendo clic derecho en la regla para abrir una lista con las unidades. Haga clic en una
de ellas para cambiar las unidades. Los ajustes seleccionados se aplican solamente a esa
regla.

Figura 22: Unidades de medida de una regla
12zpt v NKS~5
E i N 4
Milimetro
*  Centimetro
Pulgada
Punto
Pica

Caracter

Division de palabras

Puede dividir las palabras del final de una linea de dos formas: dejando que Writer lo haga
automaticamente (usando estilos y sus diccionarios de separacion de silabas) o insertando
guiones condicionales manualmente cuando sea necesario. También puede evitar la division.

Division automatica de palabras usando estilos
Para activar o desactivar la divisibn automatica de palabras:

1) En el panel Estilos de la Barra lateral, use la pestafia Estilos de parrafo, haga clic con el
botén derecho en Estilo de parrafo predeterminado (o el que desee usar) y seleccione
Editar estilo.

2) En el didlogo Estilo de parrafo (figura 23), haga clic en la pestafia Flujo del texto.

3) En Division de palabras, seleccione o anule la seleccion de Automaticamente. Cuando la
division automatica de palabras esta activada, también se pueden establecer los
criterios de cuando debe ocurrir. Haga clic en Aceptar para guardar los cambios.

Figura 23: Division de palabras automatica en un estilo de parrafo

Posicién ~ Disposicin asistica Resalte  Tabuladores  Letras capitulares Area  Transparencia Bordes Esquemay lista
Organizador ~ Sangriasy espaciado ~ Alineacion  Flujo deltexto  Tipografia asiatica Tipodeletra  Efectos tipograficos
Divisién de palabras Saltos

Automaticamente D Insertar

[1 No dividir palabras en MAEUSCULAS

2 > Caracteres a final de renglén

2 3| Caracteres a principio de renglén

0 +| FRenglones con guion consecutivos maximos

7 Nota

Activar la division de palabras en el Estilo de parrafo predeterminado afecta a todos
los estilos de parrafo basados en ese estilo. Puede cambiar individualmente otros
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estilos para que la division de palabras no esté activa; por ejemplo, puede que no
desee que en los titulos se dividan las palabras.

Los estilos que no se basen en el Estilo de parrafo predeterminado no estaran
afectados. Consulte el «Capitulo 4, Usar estilos, plantillas e Hiperenlaces», para
més informacién sobre los estilos basados en otros estilos distintos al Estilo de
parrafo predeterminado.

Division de palabras mediante las ayudas de escritura

También puede establecer opciones de division de palabras a través de Herramientas >
Opciones > Idiomas y regiones > Ayudas de escritura. Estas opciones se aplican cuando no
hay una configuracién especifica en un estilo de parrafo.

En la seccion Opciones, cerca de la parte inferior del dialogo, desplacese hacia abajo para
encontrar la configuracion de division de palabras (figura 24).

Figura 24: Configuracion de las opciones de division por silabas
Opciones

Cantidad minima de caracteres para dividir palabras: 3 Editar...
Caracteres antes del salto de renglon: 2
Caracteres después del salto de renglén: 2

[ Dividir en silabas sin prequntar

Dividir en silabas en regiones especiales W

Para cambiar el nimero minimo de caracteres de division de palabras, el nimero minimo de
caracteres antes de un salto de linea o el menor nimero de caracteres después del salto de
linea, seleccione el elemento y haga clic en el boton Editar.

}? Nota

Las opciones de division de palabras configuradas en el didlogo Ayudas de escritura
solo son efectivas si Divisién de palabras esta activada en los estilos de parrafo.

Division manual de palabras

Divida manualmente las palabras cuando desee que solo una palabra especifica se divida al
final de una linea. Para dividir palabras manualmente no use un guion normal, porque
permanecera visible cuando la palabra ya no aparezca al final de una linea al afiadir o eliminar
texto o cambiar el tamafio de la letra 0 margenes. En su lugar, utilice un guion condicional de
separacion, que sera visible solo si es necesario.

Para insertar un guion condicional de separacion en una palabra, haga clic donde quiera que
aparezca el guion y pulse Ctr l+- o use Insertar > Marca de formato > Guion discrecional.
Cuando la palabra esté al final de la linea, se dividira con un guion en esa posicién, incluso si la
division automatica de este parrafo estd desactivada.

Formato de paginas

Cada pagina en Writer se basa en un estilo de pagina. Los estilos de pagina definen el disefio
basico, incluido el tamafio de la pagina, los margenes, las cabeceras y pies de pagina, los
bordes, los fondos, etc. Los cambios manuales en esta configuracion cambian automéaticamente
el estilo de la pagina. Esto significa que, a diferencia de los estilos de parrafo, esta
configuracion no se puede utilizar para formatear paginas individuales directamente.

Al igual que con otros estilos, Writer viene con varios estilos de pagina. Puede modificar estos
estilos o crear otros nuevos. El Estilo de pagina predeterminado se utiliza cuando no se ha
especificado ningun otro estilo de pagina.
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Ademas de los estilos de pagina, varias funciones le permiten controlar ain mas los disefios de
pagina, incluidas columnas, marcos, tablas y secciones. Para mas informacién, consulte la Guia
de Writer.

Consejo

El disefio de la pagina suele ser mas facil de comprobar si activa las casillas para
que se muestren los limites de texto, objetos, tablas y secciénes en Herramientas >
Opciones > LibreOffice > Colores de la aplicacidn y finales de parrafo,
tabuladores, saltos y otros elementos en Herramientas > Opciones > LibreOffice
Writer > Ayudas de formato.

Cabeceras y pies de pagina

Una cabecera es un area que aparece en la parte superior de la pagina, por encima del margen.
Un pie de pagina aparece en la parte inferior, debajo del margen. La informacién, como un
namero de pagina, se coloca en la cabecera o pie de pagina de un estilo de pagina. Luego, esa
informacion se muestra en cada pagina con el mismo estilo de pagina (a menos que el estilo de
pagina especifique configuraciones separadas para la primera pagina o para las paginas
izquierda y derecha).

Insertar una cabecera o un pie de pagina
Puede insertar una cabecera de varias formas. Esta es la mas facil:

* Haga clic sobre el margen superior (o debajo del margen inferior) para que aparezca el
marcador de cabecera o pie de pagina (figura 25) y luego haga clic en el signo +.

Figura 25: Marcador de cabecera en la parte superior del area de texto

fntrOdUCCfén B e s

Writer proporciona varias formas para controlar los disefios de pagina.

Este capitulo describe el uso de estilos de pagina y algunas funciones asociadas:

Una vez que se ha creado una cabecera / pie de pagina, aparece una flecha hacia abajo en el
marcador. Haga clic en esta flecha para desplegar un menu de opciones para trabajar con la
cabecera (figura 26).

Alternativamente, puede elegir Insertar > Cabecera y pie > Cabecera > Estilo de pagina
predeterminado (o algun otro estilo de pagina, si no es el Estilo de pagina predeterminado).

Figura 26: Menu emergente de Cabecera

/CreaCfon ,de 'CabeceraS'Y'pfes ,de ,pagfna ﬂ Cabecera (Estilo de pgina prEdEtErminad;)) vJ

Formato de cabecera...

Las-cabeceras-son-partes-de un-documento-que-aparecen-en-la-parte-s =it na;-
Los-pies-de-pagina-aparecen-en-la-parte-inferior-de-una-pagina.-Por-lo- "L o

numero-de-pagina-y,-a-veces, informacién-del-documento-como-el tituld  j.crtar recuento de pigines
encabezados-y-pies-de-pagina-se-especifican -en-estilos-de-pagina; por-To-tanio, todas1as-paginas-
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Diferentes encabezados en las paginas derecha e izquierda

Los estilos de pagina se pueden configurar para que las paginas orientadas a la izquierda y a la
derecha se reflejen, solo a la derecha (las primeras paginas de los capitulos a menudo se
definen como solo a la derecha) o solo a la izquierda. Cuando inserta una cabecera en un estilo
de pagina configurado para paginas reflejadas o paginas de derecha e izquierda, puede hacer
que el contenido de la cabecera sea el mismo en todas las paginas o diferente en las paginas
derecha e izquierda. Por ejemplo, puede colocar el nimero de pagina en el borde izquierdo de
las paginas izquierdas y en el borde derecho de las paginas derechas, colocar el titulo del
documento solo en la pagina derecha o realizar otros cambios.

Formato de la cabecera y pie de pagina

Para formatear una cabecera (use una configuracién similar para un pie de pagina), puede
hacer clic en Formato de cabecera en el menl que se muestra en la figura 26 o ir a Formato >
Estilo de pagina y haga clic en la pestafia Cabecera. Ambos métodos llevan a la misma pagina
del dialogo Estilo de pagina (figura 27).

Aqui puede especificar si los titulos de las paginas izquierda y derecha deben ser iguales o
diferentes. También puede especificar si la primera pagina no tendra cabecera o tendra una
cabecera diferente al de otras paginas.

En este didlogo, también puede activar o desactivar la cabecera, establecer los margenes y
establecer el espacio entre la cabecera y el texto del documento.

Figura 27: Dialogo Estilo de pagina, pagina Cabecera

Organizador Pagina Area Transparencia Cabecera Pie Bordes Columnas Nota al pie Cuadricula de texto

Cabecera
Activar cabecera
Mismo contenido en paginas izquierdas y derechas

Mismo contenidao en la primera pagina

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

[ utilizar espacio dindmico
Altura: 0,10 cm =
Ajuste dinamico de la altura

Mas...

Ayuda Restablecer Aplicar Aceptar Cancelar

Titulo del documento en cabecera o pie de pagina

Cierta informacién como el titulo del documento a menudo se coloca en la cabecera o pie de
pagina. Es mejor afadir estos elementos como campos. De este modo, si algo cambia, las
cabeceras o pies se actualizan automaticamente. Hay una forma comin de usar campos para
insertar el titulo del documento en la cabecera:

1) Elija Archivo > Propiedades. En la pagina Descripcion, escriba un titulo para el
documento y haga clic en el botdn Aceptar.

2) Coloque el cursor en el area de la cabecera en la parte superior de la pagina.

3) Elija Insertar > Campo > Titulo. El titulo puede aparecer sobre un fondo gris. El fondo
no se imprime y su visualizacion se puede desactivar en Herramientas > Opciones >
LibreOffice > Colores de la aplicacion.
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Para mas informacion sobre cabeceras, pies de pagina y campos, consulte la Guia de Writer.

Numerar paginas

Insertar el numero de pagina
Para mostrar nUmeros de pagina automaticamente:

1) Inserte una cabecera o pie de pagina como se describe en «Cabeceras y pies de
paginax».

2) Coloque el cursor en la cabecera o pie, donde quiera que aparezca el nUmero de pagina
y seleccione Insertar > Numero de pagina.

3) Cambie la alineacion del numero si lo desea (izquierda, derecha o centro).

Incluir el numero total de paginas
Para incluir el nimero total de paginas (como por ejemplo, pagina 1 de 12):

1) Escriba la palabra pagina y un espacio, luego inserte el nimero de pagina como se
indicé anteriormente.

2) Pulse la barra espaciadora una vez, escriba la palabra de y un espacio, luego elija
Insertar > Campo > Recuento de paginas.

7 Nota

El campo Recuento de paginas inserta el nimero total de paginas del documento,
como se muestra en la pagina Estadisticas del didlogo Propiedades del documento
(Archivo > Propiedades). Si se ha reiniciado la numeracién de pagina en algin
lugar en el documento, puede que Recuento de paginas no muestre lo que se
quiere. Consulte la Guia de Writer para mas informacion.

Reinicio de la numeracion de paginas

A menudo, querra reiniciar la numeracién de paginas en 1, por ejemplo, en la pagina que sigue
a una pagina de titulo o un sumario. Ademas, muchos documentos tienen la portada o el
sumario numerados con niameros romanos y el cuerpo principal del documento numerado con
nameros arabigos que comienzan por 1. Para reiniciar la numeracion de paginas:

Cologue el cursor en el primer parrafo de la pagina nueva.
1) Utilice la entrada de menu Formato > Parrafo.

2) Haga clic en la pestafia Flujo del texto del didlogo Parrafo (figura 23), en el area Saltos
seleccione Insertar y luego seleccione Con estilo de pagina y especifique el estilo de
pagina que se utilizara.

3) Especifique el nimero de pagina desde el que se empezara y pulse Aceptar.

Consejo

=]

Esto también es (til para numerar la primera pagina de un documento con un
namero de pagina mayor que 1.

Numeracioén de renglones

Los numeros de renglon en el margen se utilizan a menudo en documentos legales, poesia 'y
listados de cédigo de programacion. Writer puede insertar nimeros de linea en un documento
completo o para parrafos seleccionados. La numeracién de renglones también se incluye al
imprimir el documento.
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Puede elegir cuantos renglones tendran numeracion (por ejemplo, cada renglén o cada décimo
renglén, el tipo de numeracion y si los nimeros se reinician en cada pagina.

Para afiadir numeracion de renglones a un documento, elija Herramientas > Numeracién de
renglones y seleccione la opcion Mostrar numeracion en la esquina superior izquierda del
didlogo Numeracién de renglones. Luego, seleccione las opciones que desee y haga clic en
Aceptar.

También puede crear un estilo de parrafo que incluya numeracion de renglones y aplicarlo a los
parrafos a los que desee afadir nimeros de renglén. Por ejemplo, para numerar las lineas de
muestras de cddigo de programacion en un documento, probablemente querra usar un tipo de
letra 0 sangria que sea diferente del texto normal.

Cambiar los margenes de la pagina
Se pueden cambiar los margenes de pagina de tres formas:
» Usando las reglas de pagina: rapido y facil, pero no permite un control preciso.

» Usando el didlogo Estilo de pagina: puede especificar margenes con una precision de
hasta dos cifras decimales.

» Usando la pestafia Pagina de la Barra lateral (ALt+5)

I\ Precaucion

Cuando se cambian los margenes, también se cambia el estilo de la pagina y los
margenes cambiados se aplican a todas las paginas que usan ese estilo.

Para cambiar los margenes utilizando las reglas:

1) Las secciones grises de las reglas son los margenes. Coloque el cursor del ratén sobre
la linea entre la zona gris y la blanca. El puntero se convierte en una doble fecha y
muestra el valor en un mensaje emergente.

2) Mantenga pulsado el botdn izquierdo del ratén y arrastre el puntero para mover el
margen.

1\ Precaucion

Los dos triangulos grises que hay en la regla superior se usan para ajustar la
sangria de los parrafos. Las flechas de dos puntas que se muestran en la figura 28
son cursores de ratén y se muestran en la posicion correcta para mover los
marcadores de margen. Debido a que los triangulos de sangria y las flechas suelen
aparecer en el mismo lugar, al cambiar los margenes de pagina debe tener cuidado
de mover el raton cuando aparezcan las flechas (el cursor), no los triangulos grises.

Figura 28: Mover los margenes

!
- Lat

0.738"
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Para cambiar los margenes usando el dialogo Estilo de pagina:

1) Haga clic con el botén derecho en cualquier parte del area de texto de la pagina 'y
seleccione Estilo de pagina en el menu contextual.

2) Haga clic en la pestafia Pagina del didlogo y escriba las distancias necesarias en los
cuadros del area Margenes.

Para cambiar los margenes usando la pestafia Pagina de la Barra lateral.
1) En la Barra lateral, pulse en la pestafia Pagina (Alt+5)

2) En el panel Formato, use la lista desplegable Margenes para seleccionar los margenes
deseados entre los valores predeterminados. Haga clic en el botén Mas opciones para
abrir el didlogo Estilo de pagina, donde puede introducir tamafios exactos de margen.

}? Nota

Las opciones de Margenes en la Barra lateral igualan los cuatro margenes. Si
necesita margenes diferentes, debe utilizar el dialogo Estilo de pagina.

Aplicar un fondo de pagina

Puede aplicar fondos a muchos elementos en Writer, incluidas las paginas. En la pagina Area
del didlogo Estilo de pagina, elija un tipo de fondo (color, degradado, mapa de bits, patrén o
sombreado). En la pagina Pagina del didlogo, puede elegir si el fondo cubre solo el &rea de
texto (el &rea dentro de los méargenes) o toda la pagina. Para més informacién sobre fondos de
pagina, consulte la Guia de Writer.

Anadir una marca de agua como fondo de pagina
Para afiadir una marca de agua al fondo de una pagina:
1) Elija Formato > Marca de agua.

2) En el didlogo Marca de agua (figura 29), escriba el texto y seleccione el tipo de letra, el
angulo, la transparencia y el color de la marca de agua. Haga clic en Aceptar.

Figura 29: Dialogo Marca de agua

Texto |Marca de Agua
Tipo de letra | Liberation Sans =

ﬁ\ngul o |45°

Ak 4w

Transparencia |30 %

Color |[] #00C0CO -

Ayuda Aceptar Cancelar

7 Nota

La marca de agua se convertira automaticamente en parte del estilo de pagina en la
que se inserta y el resto de las paginas del mismo estilo tendran la marca de agua.
Las paginas sin marcas de agua o con marcas diferentes, necesitan estilos de
pagina diferentes.
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Definicion de una primera pagina diferente para un documento

Muchos documentos, como cartas y memorandos, tienen una primera pagina diferente del resto
de paginas del documento. Por ejemplo, la primera pagina de una carta normalmente tiene una
cabecera (membrete) o la primera pagina de un informe puede no tener cabecera ni pie de
pagina, mientras que las otras paginas si.

Puede hacer esto de varias formas, como se describe en la Guia de Writer:

« Utilice el estilo de pagina predeterminado (o cualquier otro) para su documento. Anule la
seleccién de la opcién Mismo contenido en la primera pagina en las paginas Cabecera o
Pie en el didlogo Estilo de pagina y luego agregue diferentes cabeceras o pies de pagina
a la primera pagina y a las otras paginas del documento.

« Utilice diferentes estilos de pagina para la primera pagina y para las paginas siguientes.
En la primera pagina, establezca el atributo Estilo siguiente para que la pagina siguiente
se convierta automaticamente en el estilo de las paginas siguientes.

 Afadir una pagina de titulo al principio del documento. Writer proporciona una manera
rapida y conveniente de afadir una o mas péaginas de titulo a un documento y,
opcionalmente, reiniciar el nimero de pagina para el cuerpo del documento, usando
Formato > Portada en el menda.

Anadir comentarios a un documento

Los Autores y revisores utilizan a menudo comentarios para el intercambio de ideas, solicitud de
sugerencias o marcar elementos que necesitan atencion.

Puede conectar un comentario a varios parrafos o a un solo punto. Para insertar un comentario,
seleccione el texto o coloque el cursor en el lugar al que hace referencia el comentario y elija
Insertar > Comentario en el menu, haga clic en el icono Insertar comentario en la barra de
herramientas Estandar o pulse Ctr l+Alt+C. El punto de anclaje del comentario esta conectado
por una linea de puntos a un cuadro en el lado derecho de la pagina donde puede escribir el
texto del comentario. Ademas, se afiade un boton Comentarios en el lado derecho de la regla
horizontal, al hacer clic sobre él, permite alternar entre mostrar u ocultar los comentarios.

Formato de Comentarios

En la parte inferior del comentario, Writer agrega automaticamente el nombre del autor y una
marca de tiempo que indica cuando se cred el comentario. Si mas de una persona edita el
documento, a cada autor se le asigha automéaticamente un color de fondo. La figura 30 muestra
un ejemplo de texto con comentarios de dos autores diferentes.

Figura 30: Comentarios de varios autores
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Elija Herramientas > Opciones > LibreOffice > Datos de identidad para proporcionar el
nombre que desea que aparezca en el campo Autor de los comentarios.

Haga clic derecho o haga clic sobre el boton con la flecha de un comentario para abrir un menu
contextual desde el que puede eliminar el comentario, todos los comentarios de un autor o
todos los comentarios del documento. En este menu, también puede responder a un
comentario, abrir un dialogo para aplicar algun formato basico al texto y marcar los comentarios
como resueltos.

Navegar por los comentarios

Para navegar de un comentario a otro, abra el Navegador (F5 o mediante la Barra lateral),
expanda la seccion Comentarios y haga clic en el texto del comentario para mover el cursor al
punto de anclaje de ese comentario en el documento. Haga clic en el comentario directamente
para editarlo y haga clic con el botén derecho en el comentario para eliminarlo.

También puede navegar por los comentarios usando el teclado. Use Ctr1+Alt+Av Pag para
pasar al comentario siguiente y Ctr l+Alt+Re Pag para ir al comentario anterior.

Imprimir comentarios

Cuando un documento contiene comentarios, el dialogo de impresion tiene una opcion para que
los comentarios se impriman junto al texto en el margen derecho, tal como aparecen en la
pantalla. En ese caso, el texto de cada pagina se reduce para dejar espacio para los
comentarios. El didlogo Imprimir también tiene opciones para colocar los comentarios al final de
la pagina o al final del documento o para imprimir solo los comentarios.

Herramientas lingiiisticas integradas

Writer proporciona algunas herramientas que facilitan el trabajo si usa mas de un idioma en el
mismo documento o si escribe documentos en varios idiomas. Cambiar el idioma de un texto
especifico le permite utilizar los diccionarios y las reglas correctas para revisar la ortografia, la
gramatica y los guiones de separacion. También aplica las opciones Correccién automatica y
usa el diccionario de sinénimos correspondientes a la configuracion regional.

Opciones para aplicar idiomas

7 Nota

El idioma utilizado en el texto bajo el cursor se muestra en la barra de estado.

Usando estilos

Los idiomas se pueden configurar en la pagina Tipo de letra del didlogo Estilo de parrafo o en el
didlogo Estilo de caréacter. Consulte la Guia de Writer para informacion sobre cémo configurar el
idioma de un estilo.

I\ Precaucion

Tenga cuidado al cambiar un idioma en los estilos de caracter o parrafo, ya que esto
cambiard el idioma de todos los caracteres o parrafos que utilicen ese estilo. Puede
resultar atil incluir el idioma en el nombre del estilo.

El idioma establecido con formato directo anulara el idioma configurado con estilos.

Herramientas lingliisticas integradas | 39



Usando el formato directo

El idioma de un documento completo se puede configurar mediante Herramientas > Opciones
> Idiomas y regiones > Generales. En la seccion Idiomas predeterminados para los
documentos, puede elegir el idioma para el texto que no esta marcado como un idioma
diferente.

Configure el idioma para todo el documento, para parrafos caracteres, palabras o parrafos de
manera individual en el menu Herramientas > Idioma y seleccione Para seleccién,

Para parrafo o Para todo el texto. Si el idioma requerido no esta disponible en el submenu, haga
clic en Mas. Se abre el menu Herramientas > Opciones > Idiomas y regiones > Generales,
para establecer otro idioma.

Alternativamente, puede establecer el idioma para parrafos y caracteres de manera individual
seleccionando texto o colocando el cursor en un parrafo y cambiando el idioma en la barra de
estado. También hay una opcién Mas, en caso de que el idioma no aparezca en el submena.

7 Nota

Aungue esto es un tipo de formato directo, no se puede borrar usando Formato >
Limpiar formato directo en el menu, haciendo clic en el icono Limpiar formato
directo en la barra de Formato o en el menu contextual o usando Ctr L+M.

Evitar que se revise la ortografia del texto

Puede establecer el idioma para un parrafo o grupo de caracteres como Ninguno (no revisar la
ortografia) utilizando cualquiera de los métodos descritos anteriormente. Esta opcién es
especialmente util para texto como direcciones web o fragmentos de lenguaje de programacién
cuya ortografia no desea verificar.

Recursos adicionales para idiomas

El corrector ortografico solo funciona para los idiomas que tienen un diccionario instalado y
aparecen en la lista Idioma del texto del didlogo Ortografia. Puede instalar diccionarios
adicionales usando Herramientas > Idioma > Mas diccionarios en linea.

Sumario (tabla de contenido)

Writer puede generar un sumario o tabla de contenido a partir de los titulos del documento.
Antes de comenzar, asegurese de que los titulos tienen un formato consistente. Por ejemplo, se
puede usar el estilo Titulo 1 para titulos de capitulo y los estilos Titulo 2y Titulo 3 para
subtitulos.

Aunqgue los sumarios se pueden personalizar extensivamente en Writer, generalmente la
configuracion predeterminada suele ser suficiente. Crear un sumario rapido es sencillo:

1) Cuando cree su documento, utilice los siguientes estilos de péarrafo para los niveles de
titulo jerarquicos (como los titulos de capitulo y seccién): Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3, etc.
Estos titulos son los que apareceran en el sumario.

2) Situe el cursor donde quiera que aparezca el sumario.
3) Elija Insertar > Sumario e indice > Sumario, indice o bibliografia.

4) No cambie nada en el dialogo Sumario, indice o bibliografia (a menos que desee
cambiar el nimero de niveles que se muestran). Haga clic en Aceptar.
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Si se afiade o elimina texto (de forma que los titulos se mueven a otras paginas) o si se afade,
elimina o modifican los titulos, es preciso actualizar el sumario. Para ello, haga clic derecho en
cualquier lugar del sumario y elija Actualizar indice en el menu contextual.

Puede definir sus propios estilos de titulo y configurarlos en Herramientas > Numeracion de
capitulos. También puede incluir otros estilos de parrafo en el sumario, asignando niveles de
esquema a esos estilos en la pagina Esquema y lista del didlogo Estilo de parrafo

Puede personalizar un sumario existente en cualquier momento. Haga clic derecho en ély
seleccione Editar indice en el menu contextual. La Guia de Writer describe en detalle las
opciones de personalizacion.

Indices y bibliografias

Los indices y bibliografias funcionan de modo similar al de los sumarios. Ademas de los indices
alfabéticos, Writer puede crear otros tipos de indices como de figuras, tablas u objetos.

También puede crear un indice definido por el usuario. Por ejemplo, puede gue se desee un
indice que contenga solamente los nombres cientificos mencionados en el texto y otro indice
aparte que contenga solo los nombres comunes de las especies.

Antes de crear un indice, el documento debe tener entradas para el indice. En la Guia de Writer
encontrara informacién al respecto.

Notas al pie y notas al final

Las notas a pie de pagina aparecen en la parte inferior de la pagina donde estan referenciadas.
Las notas al final se recopilan al final del documento.

Para trabajar eficazmente con notas al pie y notas al final, debe:
* Insertar notas al pie o al final y definir su formato:

Coloque el cursor donde desee que aparezca la nota al pie o el marcador de nota al
final. A continuacion, seleccione Insertar > Nota al pie y final en el menua y elija Nota al
pie o Nota final o haga clic en el botdn Insertar nota al pie o Insertar nota al final de la
barra de herramientas Estandar.

Se inserta marcador de nota al pie o nota al final en el texto y, segun su eleccion, el
cursor se reubica en el area de la nota al pie (parte inferior de la pagina) o en el area de
la nota al final (al final del documento). Escriba el contenido de la hota en esa area.

Para dar formato a las notas al pie de pagina, haga clic en Herramientas >
Configuracion de notas al pie y finales. En el didlogo que se abre, elija la
configuracién que considere oportuna.

Consulte el la Guia de Writer para mas detalles.

+ Defina la ubicacion, el color y los estilos de linea para las lineas de separacion de las
notas al pie de pagina (si los valores predeterminados no satisfacen sus necesidades).
Estos ajustes se encuentran en la pagina Nota al pie del dialogo Estilo de pagina.
Consulte la Guia de Writer para mas detalles.

Insertar material de otros documentos

Es posible que desee reutilizar material de otros archivos en el documento que esta
escribiendo. Por ejemplo, podria estar escribiendo un conjunto de instrucciones que incluyen
algunos parrafos comunes para varios documentos. Por supuesto, puede volver a escribir o
copiar y pegar los parrafos comunes en cada documento. Sin embargo, si se editan los parrafos
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comunes, es posible que deba actualizar esa informacion en todos los documentos en los que
aparece.

Writer proporciona algunas herramientas para facilitar estas tareas:
» Las Seccidnes (enlaces externos a archivos) que se describe en la Guia de Writer.

* Dos elementos en el modo de arrastrar y soltar del Navegador: Insertar como enlace e
Insertar como copia. Consulte el «Capitulo 3, Trabajar con texto ll», en la Guia de Writer
para mas detalles.

Trabajar con imagenes y objetos graficos

Las imagenes en Writer son de los siguientes tipos basicos:
» Archivos de imagen: fotos, dibujos, imagenes escaneadas etc.
» Diagramas creados utilizando las herramientas de dibujo de LibreOffice
+ Disefios artisticos creados con imagenes predisefiadas o Fontwork
 Graficos creados con la funcidn de graficos de LibreOffice

Consulte el «Capitulo 5 Imagenes y objetos graficos» y la Guia de Writer.

Trabajar con tablas

Las tablas son una forma (til de organizar y presentar grandes cantidades de informacion. Una
tabla bien disefiada a menudo puede ayudar a los lectores a comprender mejor lo que esta
expresando. Ademas de usar tablas para presentar datos, puede colocar otros objetos, como
imagenes, en celdas. Las tablas de Writer también se pueden utilizar como una alternativa a las
hojas de calculo y proporcionan funciones (aunque limitadas) de hoja de calculo.

Para insertar directamente una tabla con las propiedades predeterminadas, haga clic en la
flecha derecha del icono Insertar tabla en la barra de herramientas Estandar. En el gréfico
desplegable, elija el tamafio de la tabla.

Para insertar una nueva tabla usando el dialogo Insertar tabla, donde puede especificar sus
propiedades, coloque el cursor donde desea que aparezca la tabla, luego use cualquiera de los
siguientes métodos para abrir el diadlogo:

* Elija Tabla > Insertar tabla en el menda.
* Pulse Ctri+Fi2.

» En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el icono Insertar tabla y seleccione
Mas opciones en la parte inferior del grafico desplegable.

Writer proporciona muchos métodos para formatear tablas y el contenido de las celdas. Para
mas informacion, consulte la Guia de Writer.

Imprimir y exportar a PDF o ePUB

Consulte el «Capitulo 10, Formatos de archivo, seguridad y exportacion» y la Guia de Writer
para detalles sobre:

* Previsualizacion de impresion: seleccion de opciones de impresién, impresién en blanco
y negro en impresoras a color, impresion de folletos y otras funciones de impresion.

» Exportacion de un documento de Writer a PDF (formato de documento portatil) o ePUB
(formato de libro electrénico).
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Combinacidén de correspondencia

Writer proporciona caracteristicas muy Utiles para crear e imprimir:

» Cartas modelo (varias copias del mismo documento con distintos membretes para
enviar a una lista de destinatarios).

* Etiguetas de correo
* Sobres

Todas estas facilidades utilizan una fuente de datos registrada (una hoja de célculo o una base
de datos que contienen registros con nombres, direcciones y otra informacion). La Guia de
Writer describe los procesos de combinacion de correspondencia.

Control de cambios en un documento

Se pueden usar varios métodos para hacer un seguimiento de cambios en los documento.
Encontrard mas detalles en la Guia de Writer.

Método 1 (recomendado)

Utilice las marcas de cambio de Writer (a menudo llamadas lineas rojas o marcas de
revision) para mostrar material agregado o eliminado o el formato modificado. Se
pueden registrar comentarios para explicar los cambios; estos se manejan de manera un
poco diferente a los comentarios discutidos en «Afadir comentarios a un documento».

1) Abra el documento y elija Editar > Control de cambios > Grabar antes de comenzar a
editarlo.

2) Posteriormente, usted u otra persona podra revisar y aceptar o rechazar cada cambio.
Elija Editar > Control de cambios > Mostrar. Haga clic con el botdn derecho en un
cambio individual y elija Aceptar cambio o Rechazar cambio en el menu contextual o
utilice la lista de cambios que se abre desde Editar > Control de cambios > Gestionar
para aceptarlos o rechazarlos. También puede utilizar los iconos de la barra de
herramientas Seguimiento de cambios.

Método 2

Haga una copia del documento (guardado en otra carpeta o con otro nombre) y trabaje
sobre la copia. Posteriormente utilice Writer para combinar los dos archivos y ver las
diferencias. Elija Editar > Control de cambios > Comparar documento o Editar >
Control de cambios> Combinar documento.

Método 3

Guardar versiones, las cuales se almacenan como parte del archivo original. Si
embargo, este método puede causar problemas con los documentos grandes o
complejos, especialmente si se guardan muchas versiones.

7 Nota

No se registran todos los cambios. Por ejemplo, cambiar la alineacion de un
tabulador, cambios en formulas (ecuaciones) o gréficos vinculados no se registran.

Informacion

8

Ademas del menu Edicién > Control de cambios, Writer proporciona los mismos
comandos en la barra de herramientas Control de cambios (Ver > Barras de
herramientas > Control de cambios).
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I\ Precaucion

Un documento con el control de cambios activo y cambios ocultos, hace un
seguimiento del historial de modificaciones que puede no ser advertido por el
usuario. El contenido eliminado o modificado se puede recuperar. Si bien esta
caracteristica es bastante (til, también es un riesgo potencial para la privacidad.

Campos

Los campos son una caracteristica de Writer sumamente (til. Se usan para datos que cambian
en un documento (como la fecha o el nimero total de paginas) y para insertar propiedades del
documento como el nombre, el autor y fecha de la Gltima actualizacién. Los campos son la base
de las Remisiones o referencias cruzadas (explicadas mas adelante), la numeracién automatica
de figuras, tablas, titulos y otros elementos; y una amplia gama funciones. Consulte la Guia de
Writer para mas detalles.

Enlaces y remisiones dentro de un documento

Writer ofrece tres formas de crear referencias dentro de un documento: hiperenlaces,
remisiones y marcadores.

» Hiperenlaces: remiten al usuario o al documento a archivos especificos. Un
hipervinculo puede dirigir al usuario a un URL que se abre con el navegador
predeterminado o permitir que se abran archivos del sistema de archivos.

* Remisiones: se utilizan campos para administrar la numeracion automatica de figuras,
tablas, encabezados y otros elementos y una amplia gama de otras funciones. Consulte
la Guia de Writer para mas detalles.

» Marcadores: permiten a los usuarios moverse rapidamente entre diferentes partes de
un documento. Puede hacer remisiones a marcadores y crear hiperenlaces a
marcadores, como se describe en la Guia de Writer.

Si guarda un documento de Writer como HTML, los hipervinculos permanecen activos, pero las
referencias cruzadas no. Ambos permanecen activos cuando el documento se exporta a PDF

Hiperenlaces

Consulte el «Capitulo 4, Usar estilos, plantillas e Hiperenlaces», para detalles sobre la creacion
de hiperenlaces dentro de un documento, a otros documentos o a sitios web.

Remisiones

La pagina Remisiones del dialogo Campos enumera algunos elementos, como titulos,
marcadores, figuras, tablas o parrafos numerados, como los pasos de un procedimiento.
También puede crear sus propios elementos de referencia, consulte la Guia de Writer.

Para insertar una remision:
1) En el documento, coloque el cursor donde desea que aparezca la remision.

2) Si el didlogo Campos no esta abierto, haga clic en Insertar > Remisién y haga clic en la
pestafia Remisiones del dialogo Campos (figura 31), en la lista Tipo, seleccione el tipo
de elemento al que se hara referencia (por ejemplo, Titulos o Figura).

3) Haga clic en el elemento requerido en la lista de Seleccién, que muestra todos los
elementos del tipo seleccionado. Puede escribir algunos caracteres en el cuadro
Seleccion para filtrar el listado inferior.
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Figura 31: Didlogo Campos, pagina Remisiones

Documento Remisiones Funciones Inf. del documento Variables Base de datos

Tipo
Establecer referencia

Insertar referencia
Titulos
Pérrafos numerados

Marcadores

Insertar referencia a
Pagina

Capitulo

Referencia
Encima/Debajo

Como estilo de pagina

Categoria y nimero
Texto de leyenda

Ayuda

Seleccidn

Figura 1: El espacio de trabajo principal de Writer

Figura 2: Componentes de |a barra de estado de Writer
Figura 3:Disefios de vista: Una pagina, Varias paginas, Libro
Figura 4: Lista de objetos en el Navegador

Figura 5 Dialogo Ir a la pagina

Figura & Seleccionar elementos no consecutivos

Figura 7: lcono de seleccidn

Figura @ Posicidn acoplada de la barra de herramientas Buscar
Figura 10: Didlogo Buscar y reemplazar expandido

Figura 11: Caracteres especiales en la barra de herramientas Estdndar
Figura 12: Dialogo Caracteres especiales

Figura 13: Mend contextual Ortografia

Figura 14: Didlogo de ortografia

Figura 13: Mend contextual para errores gramaticales

Figura 16: Creacion de una entrada de Texto automatico

Figura & Seleccion de un bloque de texto vertical

5}
C
c

Insertar Cerrar

4) En la lista Insertar referencia a, seleccione la opcion necesaria. Las opciones
determinan el texto insertado para la remisiéon y cémo se formatea. La lista varia segun
el Tipo elegido. Las opciones mas utilizadas son Referencia (para insertar el texto
completo de una cabecera o titulo), Categoria y numero (para insertar un nimero de
figura precedido por la palabra Figura o Tabla, pero sin el texto de la leyenda),
Numeracion (para insertar solo el nimero de la figura o de la tabla) o Pagina (para
insertar el nimero de la pagina en la que se encuentra la referencia).

5) Haga clic en Insertar.

Puede dejar este didlogo abierto mientras inserta varias remisiones.

Marcadores

Puede utilizar marcadores para navegar rapidamente o vincular a ubicaciones especificas en un
documento. Los marcadores apareceran en el Navegador con el nombre asignado y podra
acceder a los marcadores desde el navegador con una simple pulsacion de ratén. Puede crear
hiperenlaces a marcadores o hacer remisiones a los mismos, como se describié anteriormente.

Para crear un marcador:

1) Seleccione el texto que desea marcar. Haga clic en Insertar > Marcador.

2) En el didlogo Marcadores, el cuadro mayor enumera los marcadores definidos
previamente. Escriba un nombre para el nuevo marcador en el cuadro superior y luego

haga clic en Insertar.

El texto utilizado como marcador puede editarse tanto en el dialogo Marcadores como en el
propio documento. Cuando se edita texto en el didlogo, también se edita en el documento. Si
tiene activado la grabacion en Control de cambios, los cambios se registraran.

Patrones de Documento

Un Patrén de documento sirve para unir varios documentos de texto en un unico documento
final y unificar el formato, el sumario, la bibliografia, indices y otras tablas o listas.
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Los patrones de documento se utilizan normalmente para producir documentos extensos, como
un libro, una tesis o un informe a partir de varios archivos. Son especialmente Utiles cuando
diferentes personas estan escribiendo partes de un documento, eliminando la necesidad de
compartir continuamente el documento completo. Para mas detalles sobre el uso de patrones
de documento, consulte la Guia de Writer.

Formularios

En un documento de texto estandar, como un informe, se puede editar cualquier texto. Por el
contrario, un formulario tiene secciones que no se deben editar y otras secciones que estan
disefiadas para que el lector o usuario complete la informacion. Por ejemplo, un cuestionario
tiene una introduccion y preguntas (que no se deben modificar) y espacios para que el lector
escriba las respuestas.

Los formularios se utilizan para tres propositos:

» Para crear un documento en el que el destinatario deba completar datos, como un
cuestionario enviado a un grupo de personas para que lo rellenen y devuelvan.

« Para introducir informacion directamente en una base de datos u origen de datos. Un
operario puede recibir pedidos y rellenar la informacién de cada pedido en una base de
datos utilizando un formulario.

+ Para consultar informacion contenida en una base de datos. Un bibliotecario podria
obtener informacion sobre los libros de una biblioteca.

Writer ofrece varios modos de organizar los controles o campos de un formulario, incluyendo
casillas de verificacion, botones de opcidn, cuadros de texto, listas desplegables y botones de
incrementacion numérica. Dos barras de herramientas se utilizan para crear formularios:
Controles de formulario y Disefio de formularios. Consulte la Guia de Writer para mas
informacion.

Controles de contenido

Los controles de contenido son marcadores de posicién dentro del documento. Puede agregar y
personalizar controles de contenido para usarlos en plantillas, formularios y documentos. Los
controles de contenido pueden proporcionar instrucciones sobre su uso. Algunos son similares a
los controles de formulario mas antiguos, pero pueden ser mas faciles de usar y formatear. Sin
embargo, a diferencia de los controles de formularios, los controles de contenido no se
conectan a ningun dato de una base de datos. Consulte la Guia de Writer para mas
informacion.

Comprobar la accesibilidad de documentos

Writer puede analizar un documento y determinar si tiene problemas de accesibilidad. Para
obtener esta informacién, abra la Barra lateral y haga clic en la pestafia de comprobacion de
accesibilidad. Para mas informacién sobre la comprobacién de accesibilidad, consulte la Guia
de Writer.
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