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¢ Qué es una plantilla?

Una plantilla es un modelo que se puede utilizar para crear otros documentos. Por ejemplo, se
puede crear una plantilla para informes de negocios que contenga el logotipo de la empresa en la
cubierta. Todos los documentos nuevos creados a partir de esta plantilla, llevaran el logotipo de la
empresa en la cubierta.

Las plantillas pueden contener cualquier clase de elementos que un documento normal pueda
contener, tales como textos, graficos, conjuntos de estilos, y una informacion de configuracion
especifica del wusuario, como por ejemplo unidades de medidas, idioma, impresora
predeterminada, o la personalizacion de menus y barras de herramientas.

Todos los documentos en LibreOffice estan basados en plantillas. Se pueden crear plantillas
especificas para cualquier clase de documento (texto, hojas de calculo, dibujo o presentacién). Si
no especifica una plantila al crear un documento, éste estard basado en la plantilla
predeterminada para ese tipo de documento. Si no se ha especificado una plantilla
predeterminada , LibreOffice usa una plantilla en blanco, la cual viene instalada con LibreOffice
para esa clase de documento. Vea “Configurar una plantilla predeterminada” en la pagina 19 para
una mayor informacién.

¢ Qué son los estilos?

Un estilo es un conjunto de formatos que se pueden aplicar a las paginas seleccionadas, textos,
marcos y otros elementos en el documento para cambiar rapidamente su aspecto. Cuando se
aplica un estilo, se aplica un grupo completo de formatos al mismo tiempo.

Muchas personas dan formato manualmente a los parrafos, palabras, tablas, disefios de pagina y
otras partes de sus documentos sin prestar atencion a los estilos. La finalidad de los estilos es
escribir documentos segun los atributos fisicos. Por ejemplo, es posible especificar la familia de
las fuentes, sus tamafios y algunos otros atributos, como negrita o cursiva.

Los estilos son atributos /6gicos. El uso de los estilos significa que usted deja de decir “tamafio de
fuente 14pt, Times New Roman, negrita, centrado”, para empezar a decir “Titulo”, puesto que se
ha definido el estilo de “Titulo” con esas caracteristicas. En otras palabras, el uso de estilos
significa que se cambia el énfasis sobre los elementos, centrandose en lo que el texto realmente
es como elemento, en vez de centrarse en la apariencia en si misma del texto, pagina, etc.

Los estilos ayudan a mejorar la consistencia de un documento. También hacen que se puedan
realizar mas facilmente cambios mayores de formato. Por ejemplo, puede decidir cambiar la
sangria de todos los parrafos, o cambiar las fuentes de todos los titulos. En documentos extensos,
esta tarea seria muy tediosa, casi prohibitiva. Los estilos hacen que esta tarea sea facil.

Es mas, LibreOffice usa los estilos para muchos procesos, incluso cuando el usuario no es
consciente de ello. Por ejemplo, para generar las tablas de contenidos, Writer se basa en los
estilos de encabezados (u otros estilos que se hayan especificado). En la seccién “Ejemplo de uso
de los estilos”, en la pagina 22, vienen algunos ejemplos del uso de los estilos.

LibreOffice proporciona los siguientes tipos de estilos:

* Estilos de pagina, que incluyen margenes, encabezados y pies de pagina, bordes y
fondos. En Calc, los estilos de péagina también incluyen la secuencia para imprimir
paginas.

* Estilos de parrafo, que controlan todo lo relacionado con el aspecto de los parrafos, tales

como la alineacion del texto, los tabuladores, el interlineado y los bordes. También se
puede incluir el formato para los caracteres.

* Estilos de caracteres, que afectan al texto seleccionado dentro de un parrafo, como la
fuente y sus tamafios, o si se utiliza negrita o cursiva.
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Estilos de marco, que se utilizan para dar formato a las imagenes y marcos de texto,
incluyendo el flujo del texto de alrededor, bordes, fondos y columnas.

Estilos de numeracion, que se aplican a parrafos con numeracién y caracteres de vifietas,
fondos para listas numeradas o listas con vifietas.
Estilos de celdas, donde se incluye la fuente, alineacion, bordes, fondo y formato de

numeracion (por ejemplo, simbolo monetario, fechas y nimeros), al igual que la proteccion
de celdas.

Estilos graficos en dibujos y presentaciones, incluyendo lineas, areas, sombras,
transparencia, fuente, conectores, dimensiones y otros atributos.

Estilos de presentacion que incluye atributos para la fuente, sangria, espaciados,
alineacién y tabuladores.

Existen diferentes estilos en los diferentes componentes de LibreOffice, tal como aparecen en la
lista de la Tabla 1.

LibreOffice viene con una serie de estilos ya predefinidos. Se pueden crear nuevos estilos,
renombrar o modificar los existentes. De ello se habla en este capitulo.

Tabla 1. Estilos disponibles en los componentes de LibreOffice

Tipo de Estilo Writer Calc Draw Impress
Pagina X X

Péarrafo

Caracter X

Marco X

Numeracion X

Celda X

Presentacion X X
Gréficos (incluidos en

estilos de marcos)

Aplicar estilos

LibreOffice tiene varias maneras de seleccionar los estilos que se vayan a aplicar.

Coémo usar la ventana Estilo y formatos

1)

2)

Pulse el icono de Estilo y formato |_E| gue se encuentra en el extremo izquierdo de la

barra de objetos, o pulse el mend Formato — Estilo y Formateo, o pulse la tecla F11). La
ventana de Estilo y formato muestra los tipos disponibles para el componente de
LibreOffice que se esté usando. La Figura 1 muestra la ventana de Writer, con los estilos
de pégina visibles.

Esta ventana puede moverse a otra posicién de la pantalla o anclar a uno de sus angulos.
Para ello, mantenga pulsada la tecla Ctrl y arrastre la barra de titulo al lugar al que se
desee mover.

Pulse uno de los iconos que aparecen en la parte superior izquierda de la ventana Estilo y
formato para mostrar la lista de los estilos de una categoria en particular.
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3) Para aplicar un estilo ya existente (excepto los de caracter), coloque el punto de insercion
en el parrafo, marco o pagina y, a continuacion, haga doble clic en el nombre del estilo en
una de esas listas. Para aplicar un estilo de caracter, seleccione primero los caracteres.

En la parte inferior de la ventana de Estilo y formato hay una lista desplegable. En
la Figura 1, la ventana muestra Automatico, lo que quiere decir que la lista incluye

Sugerencia solamente los estilos aplicados automaticamente por LibreOffice. Se puede elegir
el mostrar todos los estilos u otros grupos de estilos, como por ejemplo,
solamente los personalizados.

Estilos ¥ formateo [

Actualizar estilo
s Cargar estilo

Estilo de parrafo .l 1] ] fy Mz - | Nuevo estilo a partir de seleccién

Ekiqu

Estilo de caracter FIars

Qoo ompuberCode
OooConkents Modo regadera
Qoa_onkents 1
CooConkents 2
Estilo de péglna Oon”npyerightPade
CooDefinition
COoDefinitionTerm
Estilo de lista CroEOreE
CooFigureaption gt

P Y e TN =N RN

Estilo de marco

Estilos aplicados L

Figura 1: La ventana de Estilo y formato para Writer, mostrando los estilos de parrafo.

Usar el modo regadera

Use el Modo regadera para aplicar rdpidamente un determinado estilo a muchas areas distintas
sin tener que volver repetidas veces a la ventana de Estilo y formato y hacer doble clic cada vez.
Este método es de gran ayuda cuando se necesita dar formato a muchos parrafos diseminados,
celdas u otros elementos con un mismo estilo.

1) Abra la ventana de Estilo y formato y seleccione el estilo que desee aplicar.

2) Pulse sobre el icono de Modo regadera &

3) Para aplicar el estilo de un péarrafo, pagina, o marco, mueva el raton por encima del
elemento y pulse en él. Para aplicar un estilo de caracter, mantenga pulsado el botén del
ratén mientras selecciona los caracteres, y al pulsar sobre una palabra se aplicara el estilo
de caracter para esa palabra. Repita el paso tres (3) hasta que haya hecho todos los
cambios para ese estilo

4) Para salir del modo de formato de regadera, pulse otra vez el icono de Modo regadera, o
pulse la tecla Esc (Escape).

Y Cuando este modo estad activo, al pulsar con el boton derecho del ratdn en
Precaucion . - i
cualquier parte del documento, se deshace la Ultima accion de regadera. Tenga
A cuidado de no pulsar accidentalmente con el botén derecho deshaciendo los
formatos que desee mantener.
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Usar la lista de estilos aplicados

Después de haber utilizado por lo menos una vez un estilo en un documento, el nombre del estilo
aparece en la lista de estilos aplicados en la parte izquierda de la barra de herramientas de
formato, junto al icono de Estilo y formato.

Puede abrir esa lista y pulsar una vez sobre el estilo que desee, o también puede usar las flechas
hacia arriba y hacia abajo para desplazarse a través de toda la lista y luego pulsar la tecla Enter
para aplicar el estilo resaltado.

Seleccione Mas... en la parte inferior de la lista para abrir la ventana de Estilo y

Sugerencia ¢ .o

S OOoMum 123 Cont. Libe

Baorrar el formaten o
L Cuerpa de kexka
Encabezado 1
NUErcabezado 2
EEncabezadD 3
Ekiqueta
Figura
CDCnComputerCode
ODoContents
OooContents 1
OOoContents 2

Figura 2: Lista de estilos aplicados en la barra de
herramientas de Formato.

Usar los atajos de teclado

Hay algunos atajos de teclados predefinidos para aplicar estilos. Por ejemplo, en Writer, Control+0
aplica el estilo Cuerpo de texto, Control+1 aplica el estilo Encabezado 1, y Control+2 aplica el
estilo Encabezado 2. Se pueden modificar estas combinaciones de teclas y crear otras propias;
véase el Capitulo 14 (Personalizar LibreOffice) para una informacion mas amplia.

Modificar los estilos

LibreOffice proporciona varias formas de modificar los estilos (tanto los estilos predefinidos como
los que se han creado):

* Cambiando un estilo utilizando el didlogo de Estilos

* Actualizando un estilo a partir de una seleccion

* Usando Actualizar autométicamente (solo para estilos de parrafos y de marcos)
* Cargando o copiando estilos desde otro documento o plantilla

Cualquier cambio que se haga a un estilo, sélo es efectivo en el documento en
que se realice. Para cambiar el estilo en mas de un documento, es necesario
cambiar la plantilla utilizada o copiar los estilos dentro de los otros documentos, tal
como se describe en la pagina 11.

Sugerencia
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Cambiar un estilo utilizando el dialogo de estilos

Para cambiar un estilo existente utilice el Didlogo de estilos, pulse con el boton derecho del ratén
en el estilo deseado en la ventana de Estilo y formato y seleccione Modificar en el menu

emergente.

El didlogo de Estilos se visualizard dependiendo del tipo de estilo seleccionado. Cada didlogo de
estilo esta dividido en varias pestafias. Vea el capitulo de Estilos en la Guia del usuario para

mayor informacion.

Actualizar un estilo a partir de una seleccion

Para actualizar un estilo a partir de una seleccion:

1) Abra la ventana de Estilo y formato.
2) En el documento, seleccione un elemento que tenga el formato que desee adoptar como

un estilo.

Precaucion

Aseglrese de que existen propiedades Unicas en ese parrafo. Por ejemplo, si
existen dos tamafios diferentes de fuentes o dos estilos de fuentes, esa propiedad
particular permanecera igual a como lo era antes de hacer los cambios.

3) En la ventana Estilo y formato, seleccione el estilo que desee actualizar (con una sola

pulsacion con el ratén, no doble), y luego pulse sobre la flecha que hay junto al icono
Nuevo estilo desde a partir de seleccién, seleccionando Actualizar estilo.

W
[Cife=R:iE

B 1= -

Ekiqueta

Figura
QooComputerCode
ODaContents
OoaContents 1
ODaContents 2
Qoo opyrightPage
ConDefinition
OoaDefinitionTerm

DiCoFiqure:

ODaFigureCaption

Muewvo estilo a partir de seleccion

Artualizar estilo

Cargar eskilos, .,

|Esti|-:|s aplicados

Figura 3: Actualizar un estilo a partir de una seleccion.

Utilizar la actualizacion automatica

La actualizacion automatica se aplica Unicamente a estilos de parrafos y marcos. Si esta opcién
estd seleccionada en la pagina de “Administrar” del didlogo Estilo de parrafo o en la de diadlogo de
Estilo de marcos, respectivamente, se aplican directamente los formatos a los péarrafos o a los
marcos que utilizan este estilo en su documento actualizando automaticamente el estilo en si.

Sugerencia

Si tiene la costumbre de aplicar manualmente a los péarrafos atributos distintos a

los del estilo aplicado en los documentos, asegurese de que la Actualizacién
automatica no esté activa.

Modificar los estilos



Actualizar estilos a partir de un documento o una plantilla

Se pueden actualizar los estilos copiandolos o cargandolos desde una plantilla u otro documento.
Vea “Copiar y mover estilos” en la pagina 11.

Crear nuevos estilos (personalizados)

Es posible que desee afiadir nuevos estilos. Esto puede hacerse de dos maneras:
* Creando un estilo nuevo utilizando el dialogo de estilos.
* Creando un estilo nuevo a partir de una seleccién.

Crear un estilo nuevo utilizando el didlogo de estilos

Para crear un estilo nuevo utilizando el Didlogo de estilos, pulse con el botén derecho en la
ventana de Estilo y formato y seleccione Nuevo en el menu emergente.

Si desea que su nuevo estilo esté vinculado con un estilo ya existente, primero debe seleccionar
ese estilo, y luego, pulsando con el boton derecho, seleccione Nuevo.

Si tiene estilos vinculados y mas tarde modifica el estilo en que se basa el nuevo (por ejemplo, al
cambiar las fuentes de Times a Helvetica), todos los estilos vinculados también cambiaran.
Algunas veces esto es exactamente lo que se desea, pero otras veces puede que no desee que
los cambios se apliqguen a todos los estilos vinculados. Esta caracteristica debe planearse con
cuidado antes de utilizarla.

Los didlogos y las posibilidades de eleccion son las mismas tanto para definir estilos nuevos como
para modificar los existentes. Vea los capitulos sobre estilos en las guias de usuario para mas
detalles.

Crear un nuevo estilo a partir de una seleccién

Se puede crear un estilo nuevo copiando un formato manual ya existente. Este nuevo estilo se
aplica unicamente a este documento y no se guardaré dentro de la plantilla.

1) Abra la ventana de Estilo y formato y elija el tipo de estilo que desee crear.

2) En el documento, seleccione el elemento que desee guardar como un estilo.

3) En la ventana de Estilo y formato, pulse con el raton sobre el icono de Nuevo estilo a
partir de seleccién.

4) En el dialogo de Crear estilo, escriba el nombre del estilo nuevo. La lista muestra los
nombres de los estilos personalizados existentes relacionados con el tipo de elemento
seleccionado. Pulse Aceptar para guardar el nuevo estilo.
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¥ -

Crear estilo

Mombre del estila

Mi e=tila Cancelar

Bcepkar

Figura 4: Dar nombre a un estilo nuevo a partir de
una seleccion.

Arrastrar y soltar para crear un nuevo estilo

Para crear un nuevo estilo, se puede arrastrar y soltar una seleccion de texto dentro de la ventana
de Estilo y formato.

En Writer
Seleccione un texto y arrastrelo dentro de la ventana de Estilo y formato. Si los estilos de
parrafo estan activos, se afiadird un estilo de parrafo a la lista de estilos. Si son los estilos de
cardcter los activos, se afiadira a la lista de estilos de caracter.

En Calc
Arrastre una seleccion de una celda a la ventana de Estilo y formato para crear estilos de
celda.

En Draw e Impress

Seleccione y arrastre objetos de dibujo a la ventana de Estilo y formato para crear nuevos
estilos de graficos.

Copiar y mover estilos

Se pueden copiar 0 mover estilos desde una plantilla o desde un documento a otra plantilla o
documento. Hay dos formas de hacer esto:

* Usando el dialogo Administrar plantillas
e Cargando estilos desde una plantilla o desde un documento.

Uso del didlogo Administrar plantillas
Para copiar o mover estilos usando el Didlogo administrar plantillas:

1) Pulse con el raton en Archivo - Plantilla - Administrar.

2) En la parte inferior del didlogo Administrar plantillas (Figura 5), indique si es para plantillas
o documentos, segun la necesidad. Por defecto aparecen las plantillas a la izquierda y los
documentos a la derecha.

Para copiar estilos desde un archivo que no esté abierto, pulse el botén Archivo.
Sugerencia Cuando vuelva a este didlogo, ambas listas mostraran el archivo seleccionado y
todos los documentos que se encuentren abiertos.

Copiar y mover estilos 11



3) Abra la carpeta y busque tanto la plantilla de origen como la de destino. Haga doble clic en
el nombre de la plantilla 0 documento, y luego haga doble clic en el icono Estilos para
mostrar la lista de los estilos individuales (Figura 6).

4) Para copiar un estilo, mantenga pulsada la tecla Ctrl y arrastre el nombre del estilo de una
lista a la otra.

Precaucion Si no se mantiene pulsada la tecla Control en el momento de arrastrar el estilo,
éste se movera de una lista a la otra. El estilo que se ha arrastrado se borrara
de la lista de origen.

5) Para cada estilo que se desee copiar, repita estos pasos. Si la plantilla o documento de
destino tiene muchos estilos, es posible que no se vea ningln cambio a menos que se
desplace hacia abajo en la lista para poder verlos. Cuando haya terminado, pulse Cerrar.

L "l

Administrar plantillas

[ mis plantilas [ 0103653-EstilosyPlantilas-105C- [ TR ]
[ Carrespondencia comercial 3 Sin tikulo 1

[ Diversos [ Comandos | ]
B Documentas v correspondencia f
[ Educacisn [ Ayuda ]
B en-Us

[ es

B Fondos de presentacion

[T Mediawiki

[ otros documentos comerciales
B Presentaciones

£ } A > Jbreta de direcciones..

Plantilas de dacumento {v| |Documentos v archiva, ..

IJPlantilas de documento
Docurmentos <@— Seleccionar documento como fuente de estilos

Figura 5: Elegir copiar estilos de documentos, no de plantillas.

Administrar plantillas

[] 0103G53-EstilosyPlantilas-1C/a || [1] 0103G53-EstilosyPlantilas-1CSC- [ Cerrar ]
[3] Estilos ] Sin nombrel

|A] Predeterminado ' ] Sin ibulo 1 [ Comandos  |[* ]
LA, D0oChapterhumber:
w Enlace de Internet [ Syuda ]
w Cioalefault

w CioakMenuPath

w Q005 angEmphasis

w Q0o CamputerCode

w QOoEmphasis

w Q00K eyskroke

w Q00K eyvboardInpuk ]

£ | }: A | }: [._il:ureta de direcciones, ]

Dacurnentos v Docurnentos v [ archivia, ., ]

Figura 6: Copiar un estilo desde un documento a otro.
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Cargar estilos desde una plantilla o desde un documento
Se pueden copiar estilos cargandolos desde una plantilla u otro documento.

1) Abra el documento en el que desee copiar los estilos.

2) En la ventana de Estilo y formato, pulse y mantenga el raton sobre la flecha que se

encuentra junto a Nuevo estilo a partir de seleccidn, y pulse en Cargar estilos (vea la
Figura 3).

3) En el didlogo de Cargar plantillas (Figura 7), busque y seleccione la plantilla deseada
desde la cual se van a copiar los estilos.

-

.
Cargar plantillas
Areas Plantillas [ Aceptar ]

Mis plantillas # | |Carta clasica
Correspondencia comercial (] |Carka moderna [ Cancelar ]
Diversos Fax clasico
Dacumentos v correspondencia personal Fax moderno [ fyuda ]
Educacian Memorandum clasico
en-Us ernorandurm moderno
es
Fondos de presentacian hdl
Texto []mMarca []Paginas [ Mumer acidn [] sobrescribir De archivo...

Figura 7: Copiar los estilos desde una plantilla en un documento abierto.

4) Seleccione las categorias de los estilos que se van a copiar. Marque la casilla
Sobrescribir en caso de que los estilos que se van a copiar vayan a reemplazar cualquier
clase de estilo que tenga el mismo nombre en el documento a donde se van a copiar.

5) Pulse Aceptar para copiar los estilos. No vera ningn cambio en la pantalla.

Not Para copiar estilos de un documento a otro, pulse el boton Archivo para abrir una
ota ventana en la cual se podra seleccionar el documento solicitado.

Si su documento tiene una tabla de contenidos, y si se han utilizado estilos

personalizados para encabezados, los niveles de encabezados asociados con el

Precaucidn esquema de niveles (que se encuentran en Herramientas — Esquemas de
numeracioén) volveran a tener los valores iniciales por defecto para

A Encabezado 1, Encabezado 2, etc, cuando cargue estos estilos. Tendra que

volver a definir estos estilos personalizados para todos los encabezados. Es de
un error de programacion (bug).

Borrar estilos

No puede borrar ninguno de los estilos predefinidos en LibreOffice de un documento o de una
plantilla, incluso si no estan en uso.

Por el contrario, se puede borrar cualquier estilo definido por el usuario (o personalizado); pero
antes de hacer esto, hay que asegurarse de que esos estilos no se utilicen. Si un estilo que no se
desee mantener esta en uso, quiza debiera sustituirse por otro.

Para borrar los estilos no deseados (hay que hacerlo de uno en uno), seleccionelo en la ventana
de Estilo y formato, y luego, con el botdn derecho, seleccione Eliminar en el mend emergente.

Si el estilo esta en uso, se recibird una nota de advertencia.
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iz Asegurese de que el estilo no esté en uso antes de borrarlo. Si estuviera en
Precaucion . - . .
uso, todos los objetos van a volver al estilo predeterminado, manteniendo a la
A vez sus formatos como formatos manuales. Este proceso puede ocasionar
grandes problemas, sobre todo en documentos de gran extension.

Si el estilo no est& en uso, se recibird un mensaje de confirmacion, que se acepta pulsando botdn
Si.

Usar una plantilla para crear un documento

Para crear un documento basado en una plantilla:

1) Desde el mena principal, elija Archivo -~ Nuevo - Plantillas y documentos. Se abrira el
dialogo de Plantillas y documentos. (Vea la Figura 8)

2) En la casilla de la izquierda, pulse el icono de Plantillas, en caso de que no este
seleccionado. En el centro del marco aparecera una lista con las carpetas de plantillas.

3) Haga doble clic en la carpeta que contenga la plantilla que desee utilizar. En el marco
central aparecera una lista con las plantillas existentes.

4) Seleccione la plantilla que desee utilizar. Se puede obtener una vista preliminar de su
apariencia o ver sus propiedades.

. Para obtener una vista previa de la plantilla, pulse el icono de Vista previa.
Aparecera en el visor del lado derecho.

. Para ver sus propiedades, pulse el icono de Propiedades de documento. Las
propiedades de la plantilla apareceran en el marco de la derecha.

5) Pulse Abrir. Se cerraran los didlogos de Plantillas y documentos y se abrirA un nuevo
documento basado en la plantilla seleccionada. Entonces se podra editar y guardar el
nuevo documento de la misma forma como se haria con cualquier otro.
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E % Carta personal - a color, con informacion ¢

Mis documentos

Obten mas plantilas en linea. ..

Titulo
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)
% Fax privado
[ S )

Editar Abrir Cancelar ] [ Avuda

Figura 8: Ventana de Plantillas y documentos.

Crear un plantilla

Se puede crear un plantilla de dos maneras: a partir de un documento o utilizando un asistente.

Crear una plantilla a partir de un documento

Para crear una plantilla a partir de un documento:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

Abra un documento nuevo o0 uno ya existente del tipo del cual desee crear una plantilla
(texto, hoja de calculo, dibujo o presentacién).

Agregue el contenido y los estilos que desee.

Desde el menu principal, elija Archivo - Plantilla - Guardar. Se abrira el dialogo Plantilla
de documento. Vea la Figura 9).

En el campo de Nueva plantilla, escriba el nombre para la nueva plantilla

En la lista de Categorias, pulse en la categoria a la que desee asignar la plantilla. La
categoria elegida no afecta a la plantilla en si, sino so6lo al lugar donde se guarde la
plantilla. El hecho de elegir una categoria apropiada hace que sea mas facil encontrar una
plantilla cuando desee usarla. Por ejemplo, si se guarda una plantilla de Impress en la
categoria Presentaciones.

Para aprender un poco mas acerca de las carpetas para plantillas, vea “Organizar las
plantillas” en la pagina 21.
Pulse Aceptar para guardar la nueva plantilla.
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Plantilla de documento

Muewva plantilla

Acepkar
] Cancelar
Plantillas

Areas Plantillas Awuda
Mis plantillas | |Carta clasica
Correspondencia comercial Carta moderna Editar
Diversos Fax clasico
Docurmentos v correspondencia pet Fax moderno
Educacion Memorandum clasico
Fondos de presentacian Mernorandum rmoderno

Otros docurnentos comerciales o

Figura 9: Guardar una plantilla nueva.

Se puede guardar en una plantilla cualquier configuracién que se agregue o se modifique en un
documento. A continuacién se describen algunos ejemplos de los cambios de configuracion que

pueden incluirse en un documento de Writer, y que se han guardado como una plantilla para
usarse en otras ocasiones.

* Configuraciéon de la impresora: qué clase de impresora se va a utilizar, paginas sencillas o
dobles, tamario del papel, etc.

* Estilos que se van a usar, incluyendo caracteres, paginas, marcos, numeracion y estilos de
parrafo.

* Formatos y configuraciones referentes a indices, tablas de contenido, etc.

Las plantillas pueden tener también textos predefinidos, ahorrando el trabajo de tener que escribir
esos textos cada vez que se deseen crear nuevos documentos. Por ejemplo, una plantilla para
una carta puede tener su hombre, direccién, nimero de teléfono y un texto de saludo.

También puede guardar menus y barras de herramientas personalizadas en sus plantillas. Vea el
Capitulo 14 (Personalizar LibreOffice) para obtener una informacion mas detallada.

Crear una plantilla utilizando el asistente

Con la ayuda del asistente se puede crear una plantilla para sus cartas, fax, agendas,
presentaciones y paginas web.

Por ejemplo, el asistente de fax le guiard por las siguientes opciones:

* Tipo de fax (personal o de negocios)

* Elementos del documento tales como la fecha, el tema del fax (para negocios), mensaje
de saludo y cierre complementarios.

* Opciones para informacion del remitente y del destinatario (para fax de negocios)
* Textos a incluir en el pie del documento (para fax de negocios)
Para crear una plantilla utilizando el asistente:

1) Desde el menu principal, elija Archivo — Asistentes — [tipo de asistente que se desea
utilizar].
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Figura 10: Crear una plantilla utilizando un asistente

2) Siga las instrucciones que presente el asistente. Este proceso es un poco diferente para
cada uno de los tipos de plantilla, pero su forma de actuar es muy similar.

3) En la dltima seccién del asistente, podra especificar el nombre y ubicacion para guardar la
plantilla. La ubicacion predeterminada es el directorio de plantillas del usuario, pero se
puede elegir otra, respetando sus preferencias.

4) Finalmente, tendra la opcion de crear inmediatamente un documento nuevo a partir de su
plantilla, o la de modificarla manualmente. Para la creacion de documentos en el futuro, se
puede volver a usar la plantilla creada con el asistente, de la misma manera que si fuese
cualquier otra.

Editar una plantilla

Se pueden editar los estilos y contenidos de una plantilla y luego, si se desea, se pueden volver a
aplicar los estilos en los documentos que se hayan creado con esa plantilla (fijese que solamente
puede volver a aplicar los estilos. No se pueden volver a aplicar los contenidos).

Para editar una plantilla, siga los siguientes pasos:
1) Desde el menu principal, elija Archivo — Plantilla — Administrar. Se abrira el dialogo

Administrar plantillas (vea la Figura 6).

2) En la casilla de la izquierda, haga doble clic en la carpeta que contiene la plantilla que
desee editar. Debajo del nombre de la carpeta, aparecerd una lista con las plantillas
existentes.

3) Seleccione la plantilla que desee editar.
4) Pulso el boton Comandos y elija Editar desde el menl desplegable.

5) Edite la plantilla tal como lo haria con cualquier otro documento. Para guardar y aceptar
los cambios, elija en el menu principal Archivo — Guardar.

Actualizar un documento a partir de una plantilla modificada

La proxima vez que abra un documento que haya sido creado a partir de una plantilla que se haya
editado (es decir, que el original se haya maodificado posteriormente al momento en que se creo el
documento), aparecera el siguiente mensaje de advertencia:
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P =1

Libre0ffice 3.3

La plantilla'GuiabeCominezo’ sobre la cual el documento eska basadao, ha sido modificada, Deséa
usted actualizar los estilos con nuewvos los nuevos Formatos de acuerdo a la plantilla modificada?

[ %E'I':'l:l'é'l'i'éQF"EEEHEEE ] [ Mankener los estilos ankeriores ] [ Ayuda ]

Figura 11: Mensaje de advertencia con actualizacion de estilos

Pulse Actualizar estilos para aplicar al documento los estilos modificados en la plantilla. Pulse
Mantener los estilos anteriores si no desea aplicar al documento los cambios de la plantilla
modificada (fijese en la advertencia que viene a continuacion).

Si se elige Mantener los estilos anteriores en el mensaje de advertencia

mostrado en la Figura 11, ese mensaje no volvera a aparecer la proxima vez que

p .. abra ese documento después de cambiar la plantilla en la que esta basado. No

recaucion ., era a tener otra oportunidad de actualizar los estilos desde la plantilla, pero

A puede utilizar la macro que se indica en la siguiente nota para volver a activar esta
funcion.

En caso de Writer, se puede usar la extension Template Changer (vea la pagina 20)
para volver a activar la plantilla.

Para volver a activar la actualizacion desde una plantilla:

1) Use Herramientas — Macros — Organizar Macros — LibreOffice Basic.
Seleccione el documento desde la lista, pulse en el simbolo de mas (+) y
seleccione Estandar. En caso de que Estandar tenga al lado el signo de mas
(+) , pulselo con el ratdn y seleccione un moédulo.

2) Dé un nombre a la macro. Por ejemplo, lo podria llamar CorregirDocumento.
Si el botdn de Editar esta activado, pulselo. O si no, pulse Nuevo, escriba el
nombre del médulo en el didlogo emergente y pulse Aceptar.

3) En la ventana de Basic, escriba lo siguiente:

Sub FixDocV3

Nota ' set UpdateFromTemplate
oDocSettings = ThisComponent.createlnstance( _
"com.sun.star.document.Settings" )
oDocSettings.UpdateFromTemplate = True
End Sub 'FixDocV3

4) Pulse el icono Run BASIC (ejecutar BASIC) y luego cierre la ventana de
Basic.
5) Guarde el documento.

La préxima vez que abra ese documento, volvera a tener activa la caracteristica de
actualizar el documento a partir de una plantilla.

Agregar plantillas utilizando el administrador de extensiones

El administrador de extensiones proporciona una forma facil de instalar colecciones de plantillas,
graficos, macros y otra clase de complementos que hayan sido empaquetados dentro de
documentos con formato OXT . Véase el Capitulo 14 (Personalizar LibreOffice) para mas
informacién acerca del administrador de extensiones.

Se puede encontrar una lista amplia de extensiones disponibles en la péagina
http://extensions.libreoffice.org/.
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Para instalar una extension, siga estos pasos:

1) Descargue el paquete de la extension y guardelo en algun lugar en su ordenador.

2) En LibreOffice, seleccione Herramientas — Administrador de extensiones desde la barra
de mendus. En el didlogo del administrador de extensiones, pulse Agregar.

3) Se vera una ventana para examinar archivos. Busque el paquete de plantillas que desee
instalar y pulse Abrir. El paquete empezara a instalarse. Es posible que se le pida que
acepte un acuerdo de licencia.

4) Cuando se completa la instalacion del paquete, las plantillas estaran disponibles en
Archivo — Nuevo - Plantillas y documentos, y la extension aparecera en la lista del
administrador de extensiones..

G Administrador de extensiones g@
MNorwegian dictionaries {Nynorsk and Bo... 1.0.-RiC1 |
oF [l:] fpne konkorprogram pd norsk
Afrikaans spell checker 2005.07.01 i
Zp |
EO Brazilian Portuguese Spelling Dictionary - 1990 Spelling Agreeme... 2.0.5 Yero |:J
EO Catalan spelling, hyphenation and thesaurus dictionar... 2010.09.23  Softcatald _IJ
Descargar mas extensiones agui. ..
[ afiadir, .. ” Buscar actualizaciones. . ] [ Cerrar:

Figura 12: Instalacion reciente de un paquete de plantillas.

Configurar una plantilla predeterminada

Si se crea un documento eligiendo Archivo — Nuevo -~ Documento de texto (también vale para
Hoja de calculo, Dibujo o Presentacion) desde el menu principal, LibreOffice crea el documento
a partir de la plantilla predeterminada para ese tipo de documento. Sin embargo, se puede
configurar una plantilla para que sea la predeterminada. Se puede restablecer posteriormente la
plantilla original si se desea.

Configurar una plantilla personalizada como la plantilla predeterminada

Se puede configurar una plantilla para que sea la predeterminada, siempre que exista en uno de
las directorios mostrados en el dialogo Administrar plantillas.

Para configurar una plantilla personalizada como la predeterminada:

1)
2)

3)

Desde el menu principal, elija Archivo - Plantilla - Administrar. Se abrira el didlogo de
Administrar plantillas.

En el recuadro de la izquierda, seleccione el directorio que contenga la plantilla que quiera
configurar como predeterminada, y luego seleccione la plantilla.

Pulse el boton Comandos vy elija Definir como plantilla predeterminada desde el menu
emergente.
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La proxima vez que cree un documento, cuando elija Archivo — Nuevo, se creara a partir de esa
plantilla.

Aungue se pueden cambiar muchas opciones importantes en el cuadro de dialogo de Opciones
(vea el Capitulo 2), como por ejemplo las fuentes y tamafios de pagina predeterminados, otras
mas avanzadas (como los méargenes de la pagina) sb6lo se pueden cambiar sustituyendo la
plantilla predeterminada por otra nueva.

Restablecer la plantilla predeterminada

Para restablecer la plantilla predeterminada de LibreOffice para un tipo de documento:

1) En el didlogo Administrar plantillas, pulse en cualquiera de los directorios que aparecen el
el cuadro de la izquierda.

2) Pulse el botén Comandos y elija Restaurar la plantilla predeterminada desde el men(
desplegable.

La proxima vez que vaya a crear un documento utilizando el ment Archivo — Nuevo, el
documento se creara a partir de la plantilla predeterminada de LibreOffice para ese tipo de
documento.

Asociar un documento con una plantilla distinta

En algunas ocasiones puede desear asociar un documento con una plantilla distinta, o quiza esté
trabajando con un documento que no se haya iniciado desde una plantilla.

Una de las mayores ventajas al utilizar plantillas es la facilidad a la hora de actualizar estilos en
mas de un documento, tal como se ha descrito en la pagina 17. Si se actualizan los estilos al
cargar un conjunto de estilos nuevos partiendo de una plantilla distinta (como se ha descrito en la
pagina 13), el documento no tiene ninguna asociacién con la plantilla desde la que se cargaron los
estilos, y por ello, no se pueda utilizar éste método. Lo que se necesita hacer es asociar el
documento con esa otra plantilla.

Hay dos maneras de conseguir esto. En ambos casos, para obtener los mejores resultados, los
nombres de los estilos deberan ser los mismos en el documento existente y en la nueva plantilla.
Si no lo son, sera necesario utilizar Buscar y reemplazar para sustituir los estilos antiguos por los
estilos nuevos. Vea el capitulo 4 (Comenzar con Writer) para obtener mas informacién sobre cémo
sustituir estilos utilizando Buscar y reemplazar.

Primer método

Este método incluye cualquier gréafico o frase (por ejemplo, noticias legales) que exista en la
plantilla nueva, al igual que la inclusién de estilos. Si no desea ese material, entonces necesitara
borrarlo.

1) Use Archivo — Nuevo - Plantillas y documentos. Elija la plantilla que desee, y si
contiene texto o graficos no deseados, boérrelos.

2) Abra el documento que desee modificar (se abrirA en una nueva ventana). Pulse
Control+A para seleccionar todos los elementos del documento. Pegue el contenido dentro
del documento en blanco creado en el paso anterior.

3) Actualice la tabla de contenidos (si existe) y guarde el documento.

Segundo método (sé6lo para Writer)
Este método no incluye gréaficos ni textos de ninguna clase partir de la nueva plantilla. Sélo incluye
los estilos a partir de la nueva plantilla y establece una asociacién entre la plantilla y el documento.

1) Descargue la extension Template Changer desde http://extensions.libreoffice.org/ e
instalela tal como se describe en la pagina 18.
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2) Cierre y vuelva a abrir LibreOffice. Ahora el menu Archivo - Plantilla tiene dos opciones
en Writer: Asignar plantilla (en el documento actual) y Asignar plantilla (carpeta). En Calc,
Impress y Draw, sé6lo se encuentra disponible la opcién Asignar plantilla (carpeta).

3) Abra el documento cuya plantilla desee modificar. Elija Archivo — Plantilla — Asignar
plantillas (documento actual).

4) En la ventana Seleccionar plantilla, busque la plantilla apropiada, selecciénela y pulse
Abrir.

5) Guarde el documento. Si ahora echa un vistazo en Archivo - Propiedades, vera la nueva
plantilla en la lista, en la parte inferior de la pagina general.

Organizar las plantillas

LibreOffice sélo puede utilizar plantillas que estén guardadas en el directorio de plantillas de
LibreOffice. Se pueden crear nuevos directorios de plantillas de LibreOffice y usarlos para
organizarlas, ademas de importar plantillas en estos directorios. Por ejemplo, puede tener un
directorio para las plantillas de informes, y otro para plantillas de cartas. También puede exportar
plantillas.

Para empezar, elija Archivo - Plantilla - Administrar desde el menu principal. Se abrira el
didlogo Administrar plantillas .

Todas las acciones que se hagan con el boton Comandos en el didlogo de
Nota Administrar plantillas también se pueden realizar utilizando el botén derecho del
ratén sobre las plantillas o los directorios.

Crear un directorio para las plantillas
Para crear un directorio de plantillas:

1) En el didlogo Administrar plantillas, pulse cualquier directorio.

2) Pulso el botbn Comandos y elija Nuevo desde el menu desplegable. Aparecera un
directorio nuevo, llamado Sin nombre.

3) Escriba un nombre para el nuevo directorio, y luego pulse Enter. LibreOffice guardara el
directorio con el nombre que haya escrito.

Borrar un directorio de plantillas

Los directorios de plantillas suministrados con LibreOffice o instalados mediante el administrador
de extensiones no se pueden borrar. Sélo se pueden borrar los directorios de plantillas que uno
mismo haya creado.

Para borrar un directorio de plantillas:

1) En el didlogo Administrar plantillas, seleccione el directorio que desee borrar.

2) Pulse el boton Comandos y elija Borrar en el menu desplegable. Aparecerd un mensaje
de advertencia preguntando si desea confirmar la accion de borrar. Pulse Si.

Mover una plantilla
Para mover una plantilla de un directorio de plantillas a otro:

1) En el dialogo Administrar plantillas, haga doble clic sobre la carpeta que contiene la
plantilla que desee mover. Aparecera una lista de las plantillas existentes en ese directorio.
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2) Pulse sobre la plantilla que desee mover y arrastrela hasta el directorio donde vaya a
dejarla. Si no tiene permiso para borrar plantillas en el origen, esta accioén copia la plantilla
en lugar de moverla.

Borrar una plantilla

Las plantillas suministradas con LibreOffice o las instaladas mediante Administrar plantillas no se
pueden borrar. S6lo se pueden borrar las plantillas que uno mismo ha creado o importado.
Para borrar una plantilla:

1) En el didlogo Administrar plantillas, haga doble clic con el raton en el directorio donde se
encuentre la plantilla que desee borrar. Aparecerd una lista de las plantillas que se
encuentran en ese directorio debajo del nombre.

2) Pulse sobre la plantilla que desee borrar.

3) Pulse el botbn Comandos y elija Borrar desde el menu desplegable. Vera un mensaje de
advertencia solicitando una confirmacion de la accién de borrar. Pulse Si.

Importar una plantilla

En caso de que la plantilla que se desea utilizar se encuentre en una ubicacion distinta, tendra que
importarla dentro de un directorio de plantillas de LibreOffice.
Para importar una plantilla en un directorio de plantillas, siga los siguientes pasos:

1) En el didlogo Administrar plantillas, seleccione el directorio en donde se desee importar la
plantilla.

2) Pulse el boton Comandos y elija Importar plantilla desde el menu desplegable. Se abrira
una ventana estandar para examinar archivos.

3) Busque la plantilla que desee importar y seleccidnela. Después, pulse Abrir. Se cerrard la
ventana de examinar archivos y la plantilla apareceréa en el directorio seleccionado.

4) Silo desea, puede darle un nombre a la plantilla, y luego pulse Enter.

Exportar una plantilla

Para exportar una plantilla desde el directorio de plantillas a otra ubicacion:

1) En el didlogo Administrar plantillas, haga doble clic en el directorio donde se encuentre la
plantilla que se desea exportar. Aparecera una lista con las plantillas contenidas, debajo
del nombre del directorio.

2) Pulse sobre la plantilla que desee exportar.

3) Pulse el botbn Comandos y elija Exportar plantilla desde el menu desplegable. Se abrira
la ventana Guardar como...

4) Busque el directorio en donde desee exportar la plantilla y pulse el boton Guardar.

Ejemplo de uso de los estilos

Los siguientes ejemplos del uso corriente de los estilos de pagina y parrafos han sido cogidos de
Writer. Existen muchas formas de utilizar estilos; vea las guias de los diferentes componentes
para mas detalles.

Definir una primera pagina diferente para un documento

Muchos documentos, como cartas e informes, tienen una primera pagina diferente a las otras
paginas en el documento. Por ejemplo, la primera pagina de una carta con encabezado de pagina
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lleva por lo general un encabezado de pagina diferente a los encabezados de pagina del resto del
documento o la primera pagina de un informe no llevara ni encabezado ni pie de pagina, mientras
gue las otras paginas si los llevan. Con LibreOffice, se puede definir el estilo de pagina para la
primera péagina, asi como especificar el estilo de las siguientes para que se apliquen
automaticamente.

Como ejemplo, se pueden utilizar los estilos Primera pagina y Pagina predeterminada que vienen
con LibreOffice. La Figura 1 muestra lo que deseamos que ocurra: a la primera pagina debera
seguirla la pagina predeterminada (y todas las paginas siguientes llevaran también el estilo Pagina
predeterminada). Mas detalles se encontraran en el Capitulo 4 (Dar formato a las paginas) en la
Guia de Writer.

Predeter-
minada

Primera
pagina

v

Figura 13: Flujo de los estilos de pagina

Dividir un documento en capitulos

De una manera similar, se puede dividir un documento en capitulos. Cada capitulo puede
comenzar con el estilo Primera pagina, con las subsiguientes paginas que usarian el estilo Pagina
predeterminada, como se explic anteriormente. Al final de cada capitulo, se inserta un salto de
pagina manual y se especifica que la siguiente pagina debe llevar el estilo Primera pagina para
iniciar asi el préximo capitulo, tal como se muestra en la Figura 14.
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Figura 14: Dividir un documento en capitulos usando los estilos de pagina

Cambiar la orientaciéon de paginas dentro de un documento

Un documento puede contener paginas con mas de una orientacién. Un escenario comun es tener
paginas con orientaciébn apaisada (horizontal) en medio de un documento, mientras las otras
paginas llevan una orientacion vertical. Este efecto también es posible conseguirlo mediante saltos
de pagina y estilos de pagina.
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Diferentes cabeceras de pagina en paginas izquierdas y paginas
derechas

Los estilos de pagina pueden configurarse de tal forma que las paginas queden enfrentadas por
ambos lados (conocido también como pdginas espejo), s6lo en el margen derecho (las primeras
paginas de un capitulo suelen estar definidas como paginas derechas) o sélo el margen izquierdo.
Cuando se inserta una cabecera de pagina en un estilo de pagina configurada como pagina de
espejo o derecha e izquierda, puede hacer que el contenido de la cabecera sea el mismo para
todas las paginas, o que sea distinto para las izquierdas y derechas. Por ejemplo, puede poner el
namero de la pagina en la parte izquierda en las paginas izquierdas y en la parte derecha en las
paginas derechas, o poner el titulo del documento en las paginas derechas Unicamente, o hacer
otros cambios.

Controlar los saltos de pagina automaticamente

Writer hace que el flujo del texto de una pagina vaya autométicamente de una pagina a la
siguiente. Si no le gusta esa configuracion, puede cambiarla. Por ejemplo, puede forzar a que un
parrafo comience en una pagina o columna nueva, ademas de especificar el estilo de la pagina
nueva. Un uso tipico es el hacer que los titulos de los capitulos deban empezar en una pagina
derecha nueva y con niumeros de pagina impares.

Confeccion automatica de una tabla de contenidos

Para generar una tabla de contenidos automéaticamente, primero se deben aplicar estilos a los
encabezados que se deseen incluir dentro de los contenidos de la tabla. Para ello, utilice
Herramientas - Numeracién de capitulos para indicar a Writer qué estilos van asociados a un
determinado nivel en la tabla de contenidos. Véase el Capitulo 4 para mas informacion.

Definir una secuencia de estilos

Usted puede configurar un estilo de péarrafo de tal forma que cuando se pulse la tecla Enter al final
de ese parrafo, el parrafo siguiente adopte automaticamente el estilo que usted le haya asociado.
Por ejemplo, puede definirse un péarrafo para “Encabezado 1" que vaya seguido por un parrafo de
“Cuerpo de texto”. Un ejemplo mas complicado podria ser: Titulo seguido por Autor seguido por
Abstracto seguido por Encabezado 1, seguido por Cuerpo de texto. Como se puede ver, mediante
la configuracion de secuencias, se puede evitar la aplicacion manual de estilos en la mayoria de
los casos.
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