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Introduccion

En este capitulo se tratan los aspectos basicos del formato de texto en Writer, el componente de
procesamiento de texto de LibreOffice:

 Dar formato a péarrafos y caracteres
* Uso del formato automéatico
» Creacidn de listas no ordenadas, ordenadas y de esquema

Se supone que esta familiarizado con las técnicas de texto descritas en el «Capitulo 2, Trabajar
con texto: Conceptos basicos» y el «Capitulo 3, Trabajar con texto avanzado».

Le recomendamos que siga las sugerencias del «Capitulo 20, Personalizar Writer», sobre la
visualizaciéon de ayudas de formato, como las marcas de final de parrafo y como ajustar otras
opciones de configuracion.

El formato de paginas se trata en los capitulos 5y 6.

Modos de aplicar formato
Hay dos formas basicas de aplicar formato al texto:

Formato directo (0o manual)

Aplica el formato directamente a parrafos, caracteres, paginas, marcos, listas o tablas
especificos. Por ejemplo, puede seleccionar una palabra y, a continuacion, hacer clic en
un boton de la barra de herramientas Formato para aplicar el formato de Negrita o
Italica.

Estilos

Agrupa las opciones de formato bajo un mismo nombre. Por ejemplo, un estilo de
parrafo contiene numerosas configuraciones como el tipo y tamafio de letra, si los
parrafos deben tener sangria, el espacio entre lineas, como deben alinearse los parrafos
en la pagina etc.

Se recomienda usar estilos

Writer es un programa basado en estilos. Debido a que los estilos aplican varios atributos al
mismo tiempo, puede formatear facilmente un documento de forma coherente y cambiar por
completo su formato con un esfuerzo minimo. Por lo tanto, se recomienda encarecidamente el
uso de estilos de parrafo y caracter.

LibreOffice también utiliza los estilos para muchaos procesos, aunque usted no lo advierta. Por
ejemplo, Writer se basa en los estilos de titulo (u otros que especifique) cuando genera un
sumario o indice. Para un mayor detalle sobre los estilos y su uso, consulte los Capitulos 8y 9
de esta guia.

Aplicar estilos es rapido y facil usando la pagina Estilos de la Barra lateral.

Eliminar el formato directo

ﬁ Nota

El formato manual prevalece sobre los estilos y no puede deshacerse del formato
manual aplicando un estilo.

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

Formatear parrafos usando estilos

Puede aplicar estilos a los parrafos de varias maneras; consulte el «Capitulo 8, Introduccién a
los estilos». Aplique estilos de parrafo desde:

 La lista desplegable Estilo de parrafo en el extremo izquierdo de la barra de
herramientas Formato o de la barra de herramientas Formato (estilos)

* La lista desplegable Estilo de parrafo en la parte superior de la pagina Propiedades de la
Barra lateral

La lista de estilos de parrafo en la pagina Estilos de la Barra lateral.
* El menu Estilos (limitado a estilos comunes)
» Con atajos de teclado Ctril+1 a Ctr1+5 (Titulo 1 a Titulo 5) y Ctr1+6 (Cuerpo de texto).

La Barra de herramientas Formato (estilos) (figura 1), para mostrarla use Ver > Barras
de herramientas > Formato (estilos) en el menu

Figura 1: Barra de herramientas Formato (estilos)

Formato (estilos) > X

£ | |Figura v AHAL I THHHMGWIAE S P A ZSEEELEEZE

Formatear parrafos (formato directo)

Puede aplicar formato directo a los parrafos utilizando los iconos de la barra de herramientas
Formato, los iconos del menu Formato o los del panel Parrafo de la pagina Propiedades de la
Barra lateral. Otras opciones de formato se proporcionan en el de didlogo Parrafo (figura 10).

Barra de herramientas Formato
En la barra de herramientas Formato, los iconos y formatos incluyen:
» Establecer estilo de parrafo (lista desplegable).
» Alinear a la izquierda, al centro, a la derecha o Justificado.
* Alinear arriba, Centrar verticalmente, Alinear abajo.
 Alternar lista no ordenada (con una paleta de tipos de bolos).
 Alternar lista ordenada (con una paleta de tipos de numeracién).
» Seleccionar Formato de esquema (con una paleta de tipos de esquema).
+ Aumentar espaciado entre parrafos, Disminuir espacio entre parrafos.
* Aumentar sangria, Disminuir sangria, Sangria francesa.
» Pérrafo (abre el didlogo Parrafo).
* Interlineado (elija entre 1, 1,15, 1,5, 2 o espaciado personalizado).

No todos los iconos de la barra de herramientas son visibles en una instalacion estandar, pero
puede personalizar la barra de herramientas para incluir los que utilice habitualmente; consulte
el «Capitulo 1, Introduccién a Writer».
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Pagina Propiedades de la Barra lateral

La pagina Propiedades de la Barra lateral (figura 2) incluye paneles para aplicar estilos,
formatear caracteres manualmente y formatear parrafos manualmente. Haga clic en el simbolo
de expansion para abrir los paneles si estan replegados.

Panel Estilo:

Incluye la lista desplegable Establecer estilo de parrafo y los iconos de Clonar formato,
Actualizar estilo seleccionado y Nuevo estilo desde seleccién. Estas herramientas se
describen en el «Capitulo 8, Introduccion a los Estilos».

Panel Caracter:
Consulte «Formatear caracteres (formato directo)» y la figura 17

Panel Parrafo

Contiene la mayoria de los controles de formato, incluidos algunos que no se
encuentran en la barra de herramientas Formato. A la derecha de algunos iconos hay
una flecha hacia abajo que despliega un menu o paleta con mas opciones, como el
espaciado entre lineas o la paleta de colores.

A la derecha de la barra de titulo de cada panel hay un boton Mas opciones que abre el dialogo
correspondiente (en este caso el didlogo Parrafo) con parametros adicionales. Cambiar los
valores de cualquiera de los parametros afecta solo al parrafo donde se encuentra el cursor o a
los parrafos seleccionados. Si desea cambiar los valores de muchos parrafos sin necesidad de
seleccionarlos, debe usar un estilo de parrafo.

Figura 2: Panel Parrafo de la pagina Propiedades en la Barra Lateral
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(1) Alinear a laizquierda  (7) Ninguna lista (15) Espacio después del parrafo
(2) Alinear al centro (8) Color de fondo (16) Sangria antes del texto
(3) Alinear a la derecha (9) Aumentar esp. entre parrafos (17) Sangria después del texto
(4) Justificado (10) Disminuir esp. entre parrafos (18) Sangria de primer renglén
(5) Alternar lista no (11) Aumentar sangria (19) Ajustar interlineado
ordenada (12) Disminuir sangria (20) Més opciones
(6) Alternar lista (13) Sangria francesa
ordenada (14) Espacio antes del péarrafo
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Alineacion

Puede usar los botones 1 a 4 de la figura 2 para aplicar la alineacién a un parrafo: Izquierda,
Derecha, Centrado o Justificado. La figura 3 muestra ejemplos de las opciones de alineacion
aplicadas al texto.

Figura 3: Opciones de alineacion de texto

Texto con alineacién izquierda.
Texto con alineacién centrada.

Texto con alineacion derecha.

El texto justificado inserta espacios entre palabras para forzar que el texto

alcance ambos margenes si el texto ocupa mas de una linea.

Cuando se utiliza texto justificado, la ultima linea esta alineada de forma predeterminada a la
izquierda. Sin embargo, también puede alinear el Gltimo renglén al centro del area del parrafo o
justificarlao, los espacios entre las palabras se incrementa para llenar todo el renglén. Si
selecciona la opcién Expandir una sola palabra, cuando el Gltimo renglén de un parrafo
justificado consiste en una sola palabra, esta palabra se expande insertando espacios entre
caracteres para que ocupar toda la longitud del renglén.

La figura 4 muestra un ejemplo del efecto obtenido al elegir cada una de estas opciones para un
texto de ejemplo. Se recomienda usar el ajuste predeterminado; pero para crear un efecto
especial (como los usados en pdsteres), puede utilizar alguna de las otras opciones.

Figura 4: Opciones para la ultima linea de un parrafo justificado

Hay tres opciones disponibles para la alineacién de la tltima linea de un pérrafo justificado.
Ejemplo de alineacion izquierda para la ultima linea.

Hay tres opciones disponibles para la alineacién de la tltima linea de un parrafo justificado.
Ejemplo de alineacién centrada para la ultima linea.

Hay tres opciones disponibles para la alineacién de la tltima linea de un péarrafo justificado.
Ejemplo de alineacion justificada para la ultima linea.

Cuando la dltima linea de un pérrafo justificado contiene solo una palabra puede expandir la
palabra para que complete la tltima linea. Ejemplo con la opcién Expandir palabra tinica
s e 1 e c c i 0 n a d a

Estas opciones se controlan en la pagina Alineacién del dialogo Parrafo (figura 5), a la que se
accede seleccionando Formato > Parrafo en el menu, haciendo clic con el boton derecho en el
péarrafo y seleccionando Parrafo en el menu contextual o haciendo clic en el botén Mas
opciones en el panel Parrafo en la pagina Propiedades de la Barra lateral.

Figura 5: Pagina Alineacién (dialogo Péarrafo)
Parrafo *

Sangria y espaciado Alineacion Flujo del texto Esquemay lista Tabuladores Letras capitulares Bordes Area Transparencia
Opciones

O lzquierda

@] Derecha

O Centro

@ Justificado

Ultimo renglan

g PR -
Acoplaracu Centrado o (si se activa)

Justificado

Texto a texto

Alineacién: |AutDma'tico ~ |

Propiedades

Direccion del texto: |Uti|izarconfiguraci6n del objeto superior |~ |
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Interlineado y espaciado entre parrafos

El Interlineado (botdn 19, figura 2) se refiere a la distancia desde la linea base (linea imaginaria

en la parte inferior de una letra, sin tener en cuenta los rasgos descendentes) de un renglén a la
linea base del siguiente renglén. Esta determinado por el tamafio de la letra, como se ilustra en

la figura 6.

Figura 6: Lineas base e interlineado

linea base 4LQI‘_em_lp&um

interlineado I
linea base Lorem ipsum

En el submenu Ajustar interlineado (figura 7) puede elegir entre espaciados predefinidos o
definir un valor personalizado: Proporcional (por ejemplo, 110%), Como minimo (la cantidad
indicaca en el cuadro Valor), Regleta o Fijo. Para ver las diferencias entre estas opciones,
escriba péarrafos y cambie los ajustes.

ﬁ Nota

Todas las opciones excepto Fijo o Como minimo utilizan el valor predeterminado del
tipo de letra. Estas dos opciones le permiten establecer su propio espaciado, que es
especialmente util en tamafos de fuente pequefios para aumentar la legibilidad.

Figura 7: Ajustar interlineado

L e e - —— e e -
E - '_:: 0,00cm :
= Espaciado: 1

$§ Espaciado: 1,13

= Espaciado: 1,5

$§ Espaciado: 2

Valor personalizado

Interlineado:

1,15 renglones
1.5 renglones

Doble
Proporcional
Como minimo
Regleta

Fijo

El espaciado entre parrafos se refiere al espacio vertical entre un parrafo y los parrafos superior
e inferior. En la figura 2 se ven los valores en los cuadros Espacio antes del parrafo (14) y
Espacio después del parrafo (15). Puede cambiar uno o ambos ajustes de forma independiente.

Sugerencia

8

El espaciado entre parrafos se utiliza generalmente en la documentos informaticos,
como esta guia. La sangria de parrafo (siguiente tema) se usa en otro tipo de
documentos o libros. Para un buen disefio, use el espaciado entre parrafos o la
sangria de parrafo, evite usarlos juntos.
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Sangria de parrafo

Puede utilizar los botones 11, 12 y 13 (figura 2) para aumentar o disminuir el espacio entre el
parrafo y los margenes izquierdo y derecho de la pagina.

Las distancias se determinan mediante los pardmetros Sangria antes del texto (16) es decir,
desde el margen izquierdo, Sangria después del texto (17), desde el margen derecho y Sangria
de primer renglén (18), que sangra el primer renglén con una medida distinta de los demas.

El botén 13, Sangria francesa, deja el primer renglén mas préximo al margen izquierdo y sangra
los demas renglones del parrafo en la cantidad especificada en el cuadro 18 o en el dialogo
Parrafo.

Este péarrafo es un ejemplo de un parrafo con un Sangria de primer renglén. Es
tipico de los péarrafos de los libros.

Este parrafo es un ejemplo de un parrafo con una Sangria francesa. A menudo se
utiliza para parrafos numerados o aquellos con un icono u otra imagen a la
izquierda.

7 Nota

En los lenguajes de derecha a izquierda, el comportamiento de las sangrias Antes 'y
Después del texto es el contrario: «Antes» se refiere al margen derecho y
«Después» se refiere al margen izquierdo.

Color de fondo del parrafo

Haga clic en el botén 7 de la figura 2 para abrir una paleta de colores para aplicar al fondo del
parrafo. En esta paleta (figura 8), también puede hacer clic en Color personalizado para abrir el
dialogo Elija un color y definir nuevos colores que se afiadirdn a la paleta.

Figura 8: Paleta de colores

i I—

|5tam:|ard - |

Recientes

o Color personalizada...
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ﬁ Nota

Si ha sangrado el parrafo desde el margen derecho o izquierdo, el color de fondo no
se aplica al area de la sangria. Para extender el color hasta el margen, use un
marco, tabla u otro método; consulte «Capitulo 6, Formato de paginas: Avanzado».

Figura 9: Parrafo con color de fondo

Este-es'un-ejemplo-de-un-parrafo-con-sangria-con-un-color-de-fondo-
aplicado-al parrafo.-El-color-de-fondo-no-cubre-el-area sangrada.

Parametros en el didlogo Parrafo

El didlogo Parrafo incluye varias paginas: Tabuladores (tratada mas adelante en Tabuladores y
sangrias), Bordes, Letras capitulares, Area (color y otras opciones), Transparencia, Flujo de
texto y Esquema y numeracion. Para una informacién mas detallada, consulte el «Capitulo 8,
Introduccidn a los estilos» y el «Capitulo 9, Trabajar con estilos».

Bordes

Los bordes son Utiles para enmarcar un parrafo y destacarlo del texto circundante o para incluir
digresiones del tema principal. Por ejemplo, los consejos, notas y precauciones de este libro
usan un borde inferior para el parrafo.

Figura 10: Pagina Bordes (dialogo Parrafo)
Parrafo *

Sangria y espaciado Alineacién Flujo del texto Esquemay lista Tabuladores Letras capitulares Bordes Area Transparencia

Disposicion de lineas Separacion

Preajustes: i D || : | Izquierda: |0,00 cm
Definido por el usuario: Derecha: |0,00 cm

Superior: 0,00 cm

Aw (] Ao [

Inferior 0,00 cm

Sincronizar
Linea Estilo de sombra
Estilo: 1 & Posicion: E o|0|o|d
Color: - Negro & Color Griz
Anchura: Distancia: 0,18 cm =
Propiedades

Fusionar con parrafo siguiente

Puede afiadir cualquier combinacion de bordes: en la parte superior, inferior y lateral, también
puede elegir el estilo de linea, el color su anchura. Estos ajustes se aplican a todos los bordes
definidos para el parrafo. La separacion entre cada borde y el contenido del parrafo se puede
establecer de manera individual o conjunta (Sincronizar).

En la pagina Bordes del dialogo Parrafo (figura 10) también puede optar por aplicar una sombra
a un parrafo; la Distancia se refiere a la profundidad de la sombra.

Seleccione la opcion Fusionar con el parrafo siguiente para eliminar las lineas superior o inferior
entre parrafos cuando los ajustes de sangria, bordes y sombra sean iguales en varios parrafos
seguidos.
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Letras capitulares

Las Letras capitulares son letras de mayor tamafio que marcan el comienzo de un capitulo o
una seccion. Para mejorar la consistencia, es preferible configurar un estilo de parrafo para
aplicarlo a los parrafos relevantes. Consulte el «Capitulo 9, Trabajar con estilos», para mas
detalles.

Area

El area (también llamada Relleno o Fondo para algunos objetos de LibreOffice) incluye cinco

tipos de fondo: Color, Degradado, Imagen, Motivo y Trama. Seleccione un tipo de relleno para
mostrar las opciones disponibles. Estas opciones se tratan con mas detalle en el «Capitulo 5,
Formato de paginas: Conceptos basicos». También pueden crear rellenos personalizados.

Figura 11: Tipos de relleno en la pagina Area (diélogo Péarrafo)

Parrafo ot

Sangria y espaciado Alineacidn Flujo del texto Esquema y lista Tabuladores Letras capitulares Bordes Area Transparencia

Color Degradado Imagen Motivo Trama

Transparencia

La transparencia afecta al fondo del parrafo. Es util para crear marcas de agua y hacer que los
colores 0 imagenes sean mas palidos (para mas contraste con el texto). Las opciones
disponibles se muestran en el «Capitulo 5, Formato de paginas: Conceptos basicos» y se tratan
con detalle en la Guia de Draw.

Flujo del texto

La pagina Flujo de texto (figura 12) tiene varias secciones. La division de palabras se trata en el
«Capitulo 2, Trabajar con texto: Conceptos basicos» y los saltos de pagina o columna se tratan
en el «Capitulo 5, Formato de paginas: Conceptos basicos».

Figura 12: Pagina Flujo de texto (dialogo Parrafo)

Parrafo X
Tabuladores Letras capitulares Bordes Area Transparencia
Sangrias y espaciado Alineacion Flujo del texto Esquema y lista

Silabacién Saltos

[ Insertar

Ak 4 4
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T

<Ol AS Opciones de division

[ Mantener junto al parrafo siguiente
Permitir dividir el parrafo

No dividir al inicio del parrafo renglones

Ne dividir al final del parrafo renglones

Silabacién cruzando...

En la seccion Opciones de division, puede especificar como se tratan los parrafos en la parte
inferior de una pagina. Mantener junto al parrafo siguiente es autoexplicativo. Permitir dividir
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péarrafo tiene dos subopciones para mantener un numero especifico de renglones al principio o
al final del parrafo. (Estas opciones se llamaban anteriormente "Control de huérfanas" y "Control
de viudas". En la terminologia tipografica, una sola linea al final de la pagina se denomina
«huérfana» y una sola linea al principio de la pagina se denomina «viuda»).

Esquema y lista

La pagina Esquema y lista del didlogo Parrafo (figura 13) ofrece opciones para elegir el nivel de
esquema del parrafo y su estilo de lista (si se aplica). Si el parrafo forma parte de una lista
ordenada, puede especificar que la numeracion de la lista se reinicie con el parrafo y con qué
namero. Los estilos de lista que se muestran incluyen estilos ya integrados y personalizados
(definidos por el usuario).

Esta pagina no trata las mismas funciones que el dialogo Numeracién de titulos (Herramientas
> Numeracion de titulos), pero el Nivel de esquema seleccionado esta relacionado con la
numeracion de titulos. Consulte el «Capitulo 8, Introduccion a los estilos» y el «Capitulo 9,
Trabajar con estilos», para una definicion de estas caracteristicas. La Numeracion de renglones
se trata en el «Capitulo 3, Trabajo con texto: Avanzado».

Figura 13: Pagina Esquema y lista (dialogo Parrafo)

Parrafo *

Sangria y espaciado Alineacion Flujo del texto Eﬁuema i lista Tabuladores Letras capitulares Bordes Area Transparencia
Esquema

Nivel de esquem

Aplicar estilo de lista

Estilo de lista: Ninguna lista ~ Editar est

5]

Numeracién de renglones
[ Contar renglones de este parrafo

Tabuladores y sangrias

La regla horizontal muestra los tabuladores. Cualquier tabulador que defina prevalece frente a
los tabuladores predeterminados. Los ajustes de los tabuladores afectan directamente a la
sangria de parrafos completos (utilizando los botones Aumentar sangria y Reducir sangria de la
barra de herramientas Formato o el panel Parrafo de la pagina Propiedades de la Barra lateral),
asi como a la el espaciado de partes de un péarrafo (al pulsar la tecla Tab).

Sugerencia

Muchas sangrias, por ejemplo al principio de un parrafo, se pueden establecer en el
estilo de parrafo, por lo que puede evitar tener que aplicarlas con la tecla Tab.

Utilizar el espaciado de tabulador predeterminado puede causar problemas si comparte
documentos. 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
cambiaran por los ajustes del otro usuario. En lugar de utilizar tabuladores con ajustes
predeterminados, especifique tabuladores para los parrafo como se describe en esta seccion.

Para definir las sangrias y la configuracion de tabuladores para uno o mas parrafos
seleccionados, haga clic con el botdn derecho y elija Parrafo para abrir el didlogo Parrafo; a
continuacion, seleccione la pestafia Tabuladores (figura 14) o la pestafia Sangrias y espaciado
del dialogo. Alternativamente, puede hacer doble clic en la regla horizontal para abrir la pagina
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Sangrias y espaciado. Una estrategia aun mejor es definir los tabuladores para el estilo de
parrafo. Consulte los «Capitulos 8 y 9» para mas informacion sobre los estilos de parrafo.

Figura 14: Especificar tabulaciones y caracteres de relleno
Parrafo *

Sangria y espaciado Alineacion Flujo del texto Esquema y lista Tabuladores Letras capitulares Bordes Area Transparencia

Posicién Tipo Caracter de relleno
5,00 cm @ Jzquierda L ® Ninguno e
O e -
(@] Derecha g O e Eliminar todo
@] Centrado L Oo__ Eliminar
O Caracter
O Decimal €

_~ Sugerencia

No se recomienda usar tabuladores para espaciar texto en una pagina. En funcién
de lo que quiera conseguir, una tabla puede ser la opcion mas adecuada

Cambiar el intervalo 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 después de los cambios.

Para establecer la unidad de medida y el espaciado de los intervalos de los tabuladores
predeterminados, vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice Writer > Generales.

Figura 15: Ajuste del intervalo predeterminado de tabuladores

Configuracion
Unidad de medida: |Cent|'m etro e ‘
Tabulaciones: |064cm =

Cambiar unidades de medida para tabuladores y reglas

También puede establecer o cambiar la unidad de medida para las reglas del documento en
pantalla haciendo clic con el botdn derecho en la regla para abrir una lista de unidades
(figura 16). Haga clic en una de ellas para cambiar las unidades de la regla. El cambio de
unidades se aplica solamente a esa regla.
Figura 16: Cambiar unidades de medida en la regla
w7 1 2
X 7z
Milimetro
® Centimetro
Bulgada
Punto
Pica

Caracter

Formatear parrafos (formato directo) | 13



Formatear caracteres usando estilos

Para aplicar un estilo de caracter, resalte los caracteres o palabras y aplique el estilo de
caracter deseado desde cualquiera de los siguientes sitios:

» Panel Estilos de caracter de la pagina Estilos de |la Barra lateral.

* En el menu Estilos (limitado)

» Seleccion en el menu contextual (clic con el botén derecho) (limitado)
» Barra de herramientas Formato (estilos) (figura 1)

Para mas informacién sobre los estilos de caracter, consulte el «Capitulo 8, Introduccién a los
estilos» y el «Capitulo 9, Trabajar con estilos».

Formatear caracteres (formato directo)

Puede aplicar muchos formatos a los caracteres utilizando los botones de la barra de
herramientas Formato o el panel Caracter de la pagina Propiedades de la Barra lateral. No
todos los botones de la barra de herramientas son visibles en una instalacion estandar, pero
puede personalizar la barra de herramientas para incluir los que utiliza habitualmente (consulte
el «Capitulo 1, Introduccién a Writer». Estos formatos incluyen:

* Tipo y tamafio de letra.

» Negrita, Cursiva, Subrayado, Subrayado doble, Suprarayado, Tachado, Contorno.
* Superindice, Subindice.

* Mayusculas, Minasculas.

« Aumentar tamafo, Disminuir tamafno.

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

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

» Color de resaltado de caracteres (con una paleta de colores).

Para cambiar las caracteristicas de un parrafo entero (por ejemplo, el tipo, tamafio o color de
letra) y para otros fines, se recomienda encarecidamente que utilice estilos en lugar de
formatear los caracteres manualmente. Para obtener informacion sobre los estilos y como
usarlos, consulte los «Capitulos 8 y 9». Aplicar estilos es rapido y facil usando la pagina Estilos
de la Barra lateral.

La figura 17 muestra el panel Caracter en la pagina Propiedades de la Barra lateral. Al hacer clic
en la flecha junto a un botén para abrir una paleta con mas opciones, como el color de letra o el
espaciado de caracteres.

Haga clic en el botébn Mas opciones (16) para abrir el didlogo Caracter, que incluye mas
opciones que las disponibles en la barra de herramientas Formato o la Barra lateral.

7 Nota

Del mismo modo que el formato directo de parrafo prevalece sobre el formato del
estilo de parrafo, la aplicacion de formato directo a los caracteres prevalece sobre el
formato del estilo de caracter.
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Figura 17: Panel Caracter en la pagina Propiedades de la Barra lateral

i Propiedades ® =
+ Estilo Ia
-l Caracter 16 &
|Liberation Sans 1 ~ | |12 pt2 w | eﬁ;]
7 g 9 bk
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(13) Espaciado
(14) Superindice
(15) Subindice
(16) Mas opciones

(1) Nombre del tipo de letra  (7) Alternar sombra

(2) Tamario de letra (8) Aumentar tamafio de letra

(3) Negrita (9) Disminuir tamafio de letra

(4) Italica (10) Color de letra

(5) Subrayado (11) Color de resalte de caracteres
(6) Tachado (12) Limpiar formato directo

Tipo de letra, tamafo y efectos tipograficos

Para cambiar el tipo y tamafio de letra utilizados para los caracteres seleccionados, puede usar
los menus desplegables de la barra de herramientas Formato, el panel Caracter de la Barra
lateral o el didlogo Caréacter.

Puede aplicar negrita, cursiva, subrayado, tachado o efectos de sombra a los caracteres
seleccionados en los mismos sitios. El Subrayado (5) tiene un menu desplegable con tipos de
linea (figura 18). La barra de herramientas Formato incluye otros efectos que no estan en la
Barra lateral: Suprarayado y Contorno; estos botones pueden no estar visibles.

Figura 18: Estilos de linea para el Subrayado

Liberation Sans e M ¥
NKS-+S5S R p e
A -2 @ % @
T Parafe 5 [

Z

Miés opciones...

Para elegir el color de letra o resaltado, abra la paleta de colores apropiada (10 u 11, similar a la
de la figura 8). La aplicacion de resaltado prevalece sobre el color de fondo aplicado al parrafo.

Para aumentar o disminuir el tamafio de letra de los caracteres seleccionados, puede hacer clic
en los botones correspondientes de la barra de herramientas Formato o en el panel Caracter de
la Barra lateral; el aumento o disminucién suele ser de 2 puntos. Para un control mas preciso,
utilice la lista desplegable Tamafio de letra (2) en su lugar.

Para cambiar caracteres en Subindice o Superindice (con los valores predeterminados de
tamafo y posicion), seleccidnelos y haga clic en los botones correspondientes de la barra de
herramientas Formato o en el panel Caracter de la Barra lateral. Para un ajuste personalizado,
utilice el dialogo Caréacter.
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Para cambiar rdpidamente el Espaciado entre caracteres, selecciénelos y elija en el menu
desplegable Espaciado entre caracteres (13) de la Barra lateral (figura 19).

Figura 19: Espaciado entre caracteres
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Parametros del didlogo Caracter

El didlogo Caracter tiene seis paginas, descritas brevemente en esta seccion. La mayoria de
estas paginas son iguales a las del didlogo Estilo de caracter. Consulte el «Capitulo 9, Trabajar
con estilos» si necesita mas informacion.

Tipo de letra y Efectos tipograficos

En la pagina Tipo de letra (figura 20), puede especificar el tipo de letra, el estilo (las opciones
varian con la fuente, pero normalmente incluyen normal, negrita e italica), el tamafio y el idioma
del parrafo, si difiere del idioma del documento. El cuadro en la parte inferior muestra una vista
previa de la seleccion.

Figura 20: Pagina Tipo de letra (dialogo Caracter)

Caracter x

TiEodeletra Efectos tipograficos Posicion Hiperenlace Resalte Bordes

Tipo de letra: Estilo: Tamafio:

Normal pt

Leelawadee Ul Semilight n 10,5 pt n
Liberation Mono Negrita

Liberation Sans Narrow Negrita itélica 13 pt

Liberation Serif 14 pt

Linux Biclinum G 15 pt

Linux Libertine 16 pt

Linux Libertine Display G 18 pt

Linux Libertine G 20 pt

Lucida Console ] 21 pt ]
Idioma: | Espaficl (Espafia) w Caracteristicas...

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

En la pagina Efectos tipograficos (figura 21), puede elegir el color de la letra y una gama de
efectos, muchos de los cuales no se emplean normalmente (salvo en documentos especificos).
Las figuras 22 y 23 muestran las opciones en algunas de las listas desplegables.
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Figura 21: Pagina Efectos tipogréaficos (didlogo Caréacter)
Cardcter bt

Tipo de letra Efectos tipograficos Posicion Hiperenlace Resalte Bordes
I

Color de letra

Color de letra: ||:|,A & |
Transparencia: 0% =
Decoracion de texto
Suprarrayado: (Sin) ~ ‘ Automatico
Tachado: [isin) v|
Subrayado: (Sin) ~ ‘ Automatico
Palabras individuales
Hectos
Mayusculacion: |[Sin) - | [ Qculte
Religve: |[Sin) ~ | O Contorno O Sombra

Figura 22: Opciones para alternar las Mayusculas

Efectos
Mayusculacion: [ gculto
Relieve: [Jconterne  []Sambra
Maydsculas Iniciales
Versalitas
s Canc
Figura 23: Opciones de Tachado y Relieve
Tachado: Efectos
X Mayusculacion: |ESin) w |
Subrayado: Sencillo
Doble Relieve:
Negrita
Efectos Con
Con X

Posicion
La pagina Posicion (figura 24) recoge las opciones que afectan a la posicion del texto en la
pagina. Esta pagina se divide en tres secciones: Posicion, Giro y escalado y Espaciado.
Figura 24: Pagina Posicion (dialogo Caracter)
Caracter X

Tipo de letra Efectos tipogréficos Posicidn Hiperenlace Resalte Bordes

Subir/bajar por 1% - Automatico
(O Subindice Tamafio relativo de letra 100 % =
Giro y escalado
® 0 grados
(2 90 grados Escalar anchura 100 % = Ajustar a |a linea
(O 270 grados
Espaciado
Espaciado entre caracteres 0,0pt S Cranaje entre pares

La seccién Posicion controla la apariencia del texto normal, superindices y subindices.
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La seccion Giro y escalado controla la rotacion de los caracteres. El cuadro Escalar anchura
controla el ancho del tipo de letra y se utiliza para comprimir o expandir el texto girado.

La seccion Espacio controla el espacio entre caracteres individuales. La opcion Cranaje entre
pares (seleccionada de forma predeterminada) ajusta automaticamente el espaciado de
caracteres para combinaciones de letras especificas. El Cranaje solo es efectivo en
determinados tipos de letra y en documentos impresos si la impresora lo admite.

Resalte

La pagina Resalte controla el color de fondo de los caracteres seleccionados. Es similar a la
paleta desplegable Color de resalte.

Bordes

La pagina Bordes es la misma que la pagina Bordes en el didlogo Parrafo; Consulte la seccion
correspondiente.

Formatear listas usando estilos

Siempre que sea posible, utilice estilos de parrafo para crear listas no ordenadas (con bolos o
vifietas) y ordenadas (numeradas). Writer viene con dos conjuntos de estilos de parrafo para
este proposito. Sin embargo, estos estilos no incluyen opciones para configuraciones como el
tipo de vifieta o la posicién de los nimeros. Esos ajustes provienen de los estilos de lista, que
estan destinados para asociarlos con los estilos de parrafo, de esta manera, se aplican unidos:
el formato de texto (parrafo) junto con el formato de lista.

Se recomienda utilizar los estilos de parrafo predefinidos ya asociados con estilos de lista:

+ Utilice los estilos de péarrafo Lista 1, Lista 2, Lista 3 y sucesivos para crear listas no
ordenadas. Estos estilos estan asociados con estilos de lista de bolos (vifietas).

* Use los estilos de parrafo Numeracion 1, Numeracion 2, Numeracion 3, etc., para crear
listas ordenadas. Estos estilos estan asociados con los estilos de lista denominados
Numeracion 1, Numeracion 2, etc.

Con los estilos de parrafo, puede crear facilmente listas anidadas, en las que los elementos de
la lista tienen elementos secundarios, como en un esquema. Esto requiere especificar la
configuracion de los niveles adicionales. Una vez que haya configurado los niveles de listas
anidadas, puede cambiar facilmente la jerarquia de un elemento. Para disminuir el nivel de
esquema de elemento de un nivel, coloque el cursor al principio de la linea (después de la
vifieta o0 el nimero) y pulse la tecla Tab. Para aumentar el nivel de esquema, pulse Mayus+Tab.

Para mas detalles sobre crear listas usando estilos, consulte los «Capitulos 8, 9y 12x».

Formatear listas (formato directo)

Puede formatear directamente listas ordenadas o no ordenadas de varias maneras:
+ Utilice la barra de herramientas Numeracién y bolos (figura 25).

« Utilice los botones Alternar lista no ordenada y Alternar lista ordenada de la barra de
herramientas Formato, la barra de herramientas Formato (estilos) o el panel Parrafo de
la pagina Propiedades de la Barra lateral (figura 25).

« Utilice el dialogo Numeracién y bolos (figuras 27 y 28).

Para crear una lista simple ordenada o no ordenada, seleccione los parrafos de la lista y haga
clic en el icono correspondiente en el panel Parrafo de la barra de herramientas.
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Sugerencia

8

La aplicacion del formato de lista es una cuestion personal, puede escribir la
informacion y después aplicar el estilo de lista o aplicarlas segun escribe.

7 Nota

La numeracion o bolos aplicados de esta manera no se pueden eliminar limpiando
formato directo ni usando Ctr1+M. Mas bien, se desactivan o eliminan del texto
usando los botones Alternar lista ordenada o Alternar lista no ordenada en la barra
de herramientas Formato o en la pagina Propiedades de la Barra lateral.

Barra de herramientas Numeracién y bolos

Puede crear una lista anidada usando los botones en la barra de herramientas Numeracioén y
bolos (figura 25). Puede mover elementos hacia arriba o hacia abajo en la lista, crear
subelementos, cambiar el estilo de bolos, agregar parrafos sin nimeros o bolos (para elementos
de lista que incluyen més de un parrafo) y acceder al dialogo Numeracion y bolos, con controles
mas detallados.

Utilice Ver > Barras de herramientas > Numeracién y bolos para mostrar la barra de
herramientas.

Figura 25: Barra de herramientas Numeracion y bolos
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(1) Disminuir nivel de esquema (7) Bajar elemento con subpérrafos
(2) Aumentar nivel de esquema (8) Subir elemento con subparrafos
(3) Disminuir nivel con subparrafos (9) Insertar entrada no numerada

(4) Aumentar nivel con subparrafos  (10) Alternar reinicio de numeracion

4
3
1

i

(5) Bajar elemento (11) Anadir a lista
(6) Subir elemento (12) Numeracién y bolos (abre el dialogo)
.~ Sugerencia

Puede utilizar métodos abreviados de teclado para mover péarrafos hacia arriba o
hacia abajo en los niveles del esquema. Coloque el cursor al principio del parrafo
numerado y pulse:

Tab para disminuir el nivel de esquema o Shift+Tab para aumentarlo. Para insertar
una tabulacion al principio de un parrafo numerado (es decir, después del nUmero
pero antes del texto), pulse Ctr l+Tab.

Si crea una lista anidada utilizando los botones de la barra de herramientas Numeracion y
bolos, todos los niveles de la lista (hasta 10) se aplican inicialmente con el mismo formato de
numeracion (o vifieta). Si desea utilizar una combinacién de formatos de numeracion y bolos al
crear listas anidadas, puede utilizar las siguientes formas:

* Haga clic en cada elemento de la lista y luego seleccione una de las opciones en las
paletas desplegables de los botones Alternar lista no ordenada y Alternar lista ordenada,
en la barra de herramientas Formato o la pagina Propiedades de la Barra lateral, como
se describe en «Paletas de listas de la Barra lateral» a continuacion.

« Utilice el didlogo Dialogo Numeracién y bolos como se describe mas adelante .
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Una estrategia aun mejor para el formato directo, es definir y aplicar un estilo de lista, como se
describe en el «Capitulo 12, Listas: Consejos y trucos».

Paletas de listas de la Barra lateral

En el panel Parrafo de la pagina Propiedades de la Barra lateral, haga clic en la flecha situada
junto al control Alternar lista no ordenada para abrir la paleta de estilos de bolos o en la flecha
situada junto al control Alternar lista ordenada para abrir la paleta de estilos de listas. La
eleccion de los elementos de estas paletas (figura 26) se pueden utilizar para crear listas
anidadas y también le permite abrir el dialogo Numeracién y bolos.

La Barra lateral no incluye herramientas para ascender y descender elementos en la lista, como
las que se encuentran en la barra de herramientas Numeracion y bolos.

Figura 26: Paletas de estilos de listas (pagina Propiedades, Barra lateral)
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Didlogo Numeracion y bolos

El didlogo Numeracién y bolos tiene seis paginas. Cuatro de ellas proporcionan simbolos y
secuencias predefinidos: No ordenada, Ordenada, Esquema (con ocho secuencias de esquema
estandar) e Imagen (para utilizar imadgenes como vifietas). Dos paginas permiten personalizar
las listas : Posicion (figura 27) y Personalizar (figura 28). Estas paginas son las mismas que las
de los estilos de lista, detalladas en el «Capitulo 12, Listas: Consejos y trucos.

Figura 27: Pagina Posicion (dialogo Numeracion y bolos)
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No ordenada  Ordenada Esquema Imagen Posicién  Personalizar
I
Nivel Posicidn y espaciado
- Alineada a: |CI..64 cm = |
2
3 Alineacign:  |lzquierda ~ |
: Seguido de: |Ta|:u|a:|:r ~ |
6 Tabulacién en: |1_.2T cm = |
! s : [are :
2 angrar en | 27 cm |
] Previsualizacion
10
1-10 1.
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Figura 28: Pagina Personalizar (didlogo Numeracion y bolos)
Numeracién y bolos X
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Formato automatico

Puede configurar Writer para que aplique formato automaticamente a partes de un documento
de acuerdo con las opciones seleccionadas en las paginas Opciones y Opciones regionales del
didlogo Correccion automatica (Herramientas > Correccion automatica > Opciones de
correccién automatica). La ayuda describe cada una de las opciones y como activar el
formato automatico.

.~ Sugerencia

Si advierte que ocurren cambios de formato inesperados en su documento, la causa
mas probable es que tenga activado el formato automaético.

Para formatear automaticamente el documento de acuerdo con las opciones que ha
establecido, elija Herramientas > Correccion automatica y marque o desmarque los elementos
del submena:.

Al escribir:

Formatea autométicamente el documento mientras escribe.
Aplicar:

Formatea autométicamente el documento.
Aplicar y editar cambios:

Formatea autométicamente el documento y, a continuacion, abre un dialogo en el que
puede aceptar o rechazar los cambios.

Opciones de correcciéon automatica:

Abre el didlogo Correccion automaética (figuras 30 y 31), donde puede configurar las
opciones de formato automatico.

La pagina Opciones regionales (figura 30) establece el formato de las comillas y los apéstrofos
(una sola comilla de cierre) durante la correccién automética. La mayoria de los tipos de letra
incluyen comillas tipograficas (curvas o angulares), pero para algunos propdsitos (como marcar
minutos y segundos de latitud y longitud) es posible que desee utilizar las comillas rectas.
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Figura 29: Tipos de comillas
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Sugerencia

La mayoria de los usuarios mantienen la configuracion de Correccion automatica
para que las comillas rectas se conviertan en tipogréaficas segun escriben y utilizan
Insertar > caracter especial para las comillas rectas cuando las necesitan.
Consulte el «Capitulo 2, Trabajar con texto: Conceptos basicos».

Figura 30: Pagina Opciones regionales (dialogo Correccion automatica)
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Afiadir espacio indivisible antes de puntuacidn concreta en textos franceses

Faormatear sufijos de ndmeros ordinales (1o — 1.9)
Transliterar a hingaro antiguo si la direccidn del texto es de derecha a izquierda

KER
KER

Reemplazar <<y >> por comillas angulares

Comillas simples Comillas dobles
Reemplazar Reemplazar
Comilla de apertura: ! Predeterminado Comilla de apertura: " « (U+00AE)
Comilla de cierre: ! Predeterminado Comilla de cierre: " » (U+00BB)
Predeterminado Predeterminado

Figura 31: Pagina Opciones (dialogo Correccion automatica)

Correccion automatica X

Reemplazar Excepciones {

[M]

|

Utilizar tabla de sustituciones

Corregir DOs MAytGsculas IMiciales

Iniciar cada enunciado por maytscula

*Megrita™, /itdlica/, -tachado- y _subrayado_ automdticos
Reconocer URL

Reemplazar guiones

Eliminar espacios y tabuladores a final y a principio de parrafo

HERMNEREE

OROOOMEREERREER

Eliminar espacios y tabuladores a final y a principio de renglén
Ignorar espacios dobles

Corregir uso accidental de |a tecla bLOQ mAYUS

Listas vifietadas y numeradas. Simbolo de vifieta: »

Aplicar borde

Crear tabla

Aplicar estilos

[l Eliminar parrafos vacios

Reemplazar estilos personalizados

Reemplazar vifietas por: »

Combinar parrafos de un solo renglén si la lengitud supera el 50 %
E::I' [M]: reemplazar al modificar el texto existente
Editar

[E]: correccién automética al escribir
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