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Introduccion

Este capitulo describe cdmo crear y mantener Sumarios, indices alfabéticos y bibliograficos
para documentos de texto de Writer. También se mencionan brevemente otros tipos de indices.
Para entender las instrucciones, necesita estar familiarizado con Writer y los estilos (Consulte el
«Capitulos 8, Introduccion a los estilos» y el «Capitulo 9, Trabajar con estilos»).

Sumarios

La funcién Sumario de Writer le permite generar un sumario automatizado a partir de los titulos
de un documento. Cuando se modifica el texto de un titulo o al agregar texto, el titulo aparece
en otra pagina, los cambios se reflejan automaticamente cuando se actualiza el sumario.

Esta seccion le muestra cOmo:
 Crear un sumario utilizando los valores predeterminados.
* Personalizar un sumario.

Antes de comenzar, asegurese de que los titulos tengan un estilo consistente. Por ejemplo, use
el estilo Titulo 1 para los titulos de los capitulos y los estilos Titulo 2 y Titulo 3 para los
subtitulos.

7 Nota

Puede elegir los estilos de titulo que desee que aparezcan en los diferentes niveles
en el sumario; los ejemplos de este capitulo utilizan los estilos predeterminados
Titulo [X]. Ademas de estilos de titulos, puede especificar otros estilos de parrafo
para que aparezca en el sumario, como se describe en «Estilos adicionales».

Consejos

Si algunos de los titulos no aparecen en el sumario, verifique que haya aplicado el
estilo de parrafo adecuado a los titulos. Si no aparece un nivel completo de titulos,
revise la configuracion en Herramientas > Numeracioén de titulos. Consulte el
«Capitulo 8, Introduccion a los estilos».

Si agrega o elimina texto (para que los titulos se muevan a diferentes paginas) o
aflade, borra o cambia los titulos, debe actualizar el sumario. Para hacer esto: haga
clic con el botén derecho en cualquier parte del sumario y seleccione Actualizar
indice en el menu contextual.

Si no puede colocar el cursor para hacer clic derecho en el sumario, elija
Herramientas > Opciones > LibreOffice Writer > Ayudas de formato y luego
seleccione Activar cursor en la seccidn Areas protegidas.

El sumario aparece con un fondo gris. Este fondo indica que el sumario esta
formado por campos y tabuladores; el texto que ve se genera autométicamente. El
fondo no se imprime y no aparece en el documento cuando se convierte a PDF. Si
esto le resulta molesto, puede desactivarlo yendo al mend Herramientas >
Opciones > LibreOffice > Apariencia. En la seccion Personalizaciones, seleccione
Sombreado de indice y tablas de Writer de la lista desplegable y demarque Mostrar
en documento (vea la figura 1). Salga de LibreOffice para reiniciar y aplicar los
cambios.

Puede quedar un fondo gris detras de los puntos entre los titulos y los nimeros de
pagina, porque los puntos son parte de un tabulador. Para desactivar este otro
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sombreado, vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice Writer > Ayudas de
formato y desmarque la opcion Tabuladores en la seccién Mostrar formato.

Figura 1: Ajustes del sombreado de los indices

Opciones - LibreOffice - Apariencia x

|E_'-:- ba para buscar | Temas de LibreOffice Opciones

= LibreOffice - - Apariencia: ® Del sistema
Datos de identidad 3 O Clara
General O Oscura
Ver Nuevo Quitar Personalizaciones

| .
mprmir Elementos: |Sombreadode indice y tablas de Writer i
Rutas

Tipos de letra @ Color:
Seguridad Claro Automdtico M

L

Accesibilidad

Crear un sumario con el formato predeterminado

A menudo el formato del sumario predeterminado es suficiente para agregar una tabla de
contenido, aunque su formato no sea muy elegante. Para insertar un sumario con el formato
predeterminado:

1) Cuando cree un documento, use los estilos de parrafo Titulo 1, Titulo 2y Titulo 3 para
diferentes niveles de titulo (para los capitulos o secciones). Los parrafos con estos
estilos seran los que apareceran en el sumario. Writer puede evaluar hasta diez niveles
de titulos.

2) Haga clic en el documento donde desea que aparezca el sumario.
3) Seleccione Insertar > Sumario e indice > Sumario, indice o bibliografia.

4) Haga clic en Aceptar. El resultado sera un sumario tipico con las entradas generadas
como hiperenlaces.

I\ Precaucion

Si esta revisando un documento con el seguimiento de cambios activado, Al
actualizar un sumario desactive momentaneamente esta opcién (Editar > Control
de cambios > Mostrar) porque Writer tiene en cuenta el texto eliminado y pueden
aparecer titulos eliminados o numeraciones de pagina erroneas.

Personalizar un sumario

Casi todos los aspectos del sumario se pueden personalizar para adaptarlo al estilo y
caracteristicas de su documento. Sin embargo, la personalizacion no esta exenta de
complejidad y trabajo extra.

Comience situando el cursor en el punto del documento donde desea que aparezca el sumario
y elija Insertar > Sumario e indice > Sumario, indice o bibliografia para abrir el didlogo
Sumario, indice o bibliografia (figura 2). Puede acceder a este dialogo en cualquier momento
haciendo clic con el boton derecho en cualquier parte de un sumario y seleccionando Editar
sumario en el menu contextual.

El didlogo Sumario, indice o bibliografia tiene cinco paginas. Cada una se utiliza para configurar
el aspecto de la estructura y apariencia del sumario:

» Tipo: para establecer los atributos del sumario.
» Entradas y Estilos: para dar formato a las entradas del sumario.

* Columnas: para colocar el sumario en varias columnas.
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* Fondo: para agregar un color o imagen al fondo del sumario.

En cada pagina del didlogo, al lado del boton Ayuda, encontrara la casilla de verificacién
Previsualizacién, marque esta opcion si quiere tener una idea de como se vera el sumario.

Figura 2: Pagina Tipo del dialogo Sumario, indice o bibliografia

Surnario, indice o bibliografia

Tipo  Entradas  Estilos Columnas  Fondo -
—_ Sumario
Tipo y titulo .
Titulo 1 1
Titulo: |Sumario | Titulo 1.1 1
X - Entrada 1
Protegido contra cambios manuales
Titulo 1
Crear indice o sumario
= Este es el contenido del primer capitulo. Esta &5 una
Para: |Todo el documento |+ Incluir hasta el nivel: 10 - entrada del directoric de%sua!io.ap
Crear a partir de Titulo 1.1
Este es el contenido del subcapitulo 1.1 Estaes la
o
Titlos entrada del sumario.
Estilos adicionales Titulo 1.2

Este es el contenido del subcapitulo 1.2. Esta palabra

7 ’
Entradas del indice clave es una entrada principal

Tabia 1. esta es Ja tabia 1
x

Ayuda Previsualizacién Restablecer Aceptar Cancelar

ﬁ Nota

La vista previa muestra el aspecto de los ajustes realizados en las paginas Tipo,
Entradas y Estilos y Columnas, pero no hay vista previa en la pagina Fondo.

Una vez configurado el sumario a su gusto, haga clic en Aceptar para aplicar los cambios. Para
volver a la configuracion predeterminada de las paginas Columnas y Fondo, use el boton
Restablecer en cada una de ellas. Los ajustes en las paginas de Tipo, Entradas y Estilos deben
restablecerse manualmente porque alli el botén Restablecer no tiene efecto.

Pagina Tipo
Utilice la pagina Tipo para establecer los atributos generales del sumario.

Titulo
Para asignar al sumario un titulo diferente, escribalo en el campo Titulo; para usar un
sumario sin titulo, borre el contenido del campo Titulo.

Tipo
Asegurese de que el Tipo esté configurado en Sumario. Vea «indices alfabéticos» y

«Otros tipos de indices» para mas informacion sobre la creacion de otros tipos de
indices.

ﬁ Nota

El tipo de indice solo se elige cuando se crea el respectivo indice o sumario. Una
vez definido un tipo de indice (por ejemplo, un sumario) no se puede cambiar.

Protegido contra cambios manuales

Seleccione esta opcidn para evitar que el sumario se cambie accidentalmente; el
sumario solo se podra cambiar utilizando el menu contextual o el dialogo. Si esta opcién
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no esté seleccionada, puede cambiar el contenido del sumario directamente, como
cualquier otro texto. Los cambios manuales se perderan si actualiza el sumario, por lo
gue e no se recomienda desmarcarla.

Crear un indice o un sumario

En esta area se ajusta el nivel de titulos que comprende el sumario. En la lista Para se
puede seleccionar si el sumario se debe crear para todos los titulos de todo el
documento o solo los titulos de Capitulo donde se inserte. Writer identifica «Capitulo»
como todos los titulos entre dos titulos de primer nivel (normalmente el Titulo 1).

Incluir hasta el nivel

Writer utiliza 10 niveles de titulos cuando construye el sumario (o el nimero de niveles
utilizados en el documento). Para cambiar la cantidad de niveles incluidos, ingrese el
nivel maximo en este cuadro. Por ejemplo, el sumario de esta guia incluye solo tres
niveles.

Crear a partir de

La tercera seccion de la pagina Tipo determina qué debe usar Writer para crear el
sumario. Las opciones (no necesariamente excluyentes) son: Titulos; Estilos adicionales
y Entradas del indice.

Titulos

De manera predeterminada, Writer emplea niveles de esquema de los titulos; es decir,
parrafos con estilos de parrafo asociados a niveles de esquema en Herramientas >
Numeracion de titulos.

Puede cambiar los estilos de parrafo incluidos en el esquema e inclusive puede incluir
otros estilos de péarrafo en el sumario, asignando un nivel de esquema a esos estilos, tal
y como se describe en el titulo en el «Capitulo 8, Introduccion a los estilos».

Estilos adicionales

Al seleccionar esta opcién, puede agregar mas estilos de parrafo al sumario, lo que
puede ser Gtil cuando desea incluir en el sumario el titulo de un apéndice. Si la opcion
Titulos también est& seleccionada, los estilos adicionales se incluiran en el sumario junto
con los definidos en la numeracion de los titulos. Seleccione esta opcion y haga clic en
el botdn Asignar estilos para abrir el didlogo del mismo nombre (figura 3).

Figura 3: Asignar de estilos adicionales a los niveles del sumario

Asignar estilos X

Estilos
lo[1]2]3]4]s]6]7]8]o] 0]

; Oseescsscese [
Cabecera izquierda ®@00000000C00
Cabecera y pie ®O0000000000
Cita en blogue ®@00000000C00
Code ®@0000000000
Column Contents @OO000C000000
Comentario ®@O0000C000000
Confrontacién ®@00000000C00
Contenido de la tabla @OO000C000000
Contenido de lista @OO000C000000
Contenido del marco @OO000C000000
Cuerpo de texto ®O0000000000
Cuerpodetextoconsangria @ QO O OO COOQCOO
Definition Term ®@00000000C00
Definition Term 2 @O0000000000 v

1< i
Ayuda Cancelar
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Entradas del indice
Esta opcion agrega cualquier entrada de indice que haya insertado en el documento
usando Insertar > Sumario e indice > Entrada de indice. Normalmente, no se suele
usar para un sumario. Si desea utilizarlo al ingresar entradas de indice que quiera incluir,
asegurese de seleccionar Sumario de la lista desplegable indice en el didlogo Insertar
entrada de indice (figura 4) de modo que Writer pueda distinguir entre estas y cualquier
otra entrada de indice destinada, por ejemplo a un indice alfabético.

Figura 4: Insertar una entrada de indice

Insertar entrada de indice

Indice:

Entrada: Indice alfabético

Indice personalizado

Pagina Entradas

Use la pagina Entradas (figura 5) para definir y aplicar un formato a las entradas en el sumario.
Cada nivel de esquema se puede disefiar independientemente de los otros niveles agregando y
eliminando elementos.

Figura 5: Pagina Entradas del didlogo Sumatrio, indice o bibliografia

Sumario, indice o bibliografia X

Tipo Entradas  Estilos Columnas Fondo

=R RSV,

Estructura y formato

Estructura: D Ls D N# D E D T D # D LE D Todo

Numeracién Texto de entrada Tabulacion N.? de pag. Hiperenlace

Estilo de caracteres: |<Ninguno> v Editar...

Formato

Posicion de tabulacion relativa a sangria de estilo de parrafo

2

Haga clic en un nimero en la lista Nivel para seleccionar el nivel de esquema que quiera definir.
La linea Estructura contiene los elementos incluidos en las entradas para ese nivel. Los
elementos que se pueden agregar a la linea Estructura se seleccionan con los botones bajo la
linea y se desactivan si ya estan incluidos (normalmente porque ya estan en uso):

* El campo LS representa el inicio de un Hiperenlace.

» El campo N# representa el N° de capitulo. Es el valor de numeracion asignado a los
titulos en Herramientas > Numeracion de titulos. Consulte el «Capitulo 8, Introduccion
a los estilos».

* El campo E representa el Texto de entrada, es decir, es el texto formateado con el estilo
de parrafo usado para cada nivel.

El campo T representa una Tabulacion.

El campo # representa el N.° de pagina.

El campo LE representa el final de un Hiperenlace.

Cada espacio en blanco de la linea Estructura representa un lugar de la linea del
sumario, donde puede agregar un texto personalizado o signos de puntuacion.
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ﬁ Nota

En el didlogo Numeracioén de titulos (vea el «Capitulo 8, Introduccion a los estilos»),
si ha incluido texto en los cuadros Antes 0 Después en la seccidn Separador, este
pasa a formar parte del campo N# para el nivel que sea haya definido. Tenga
cuidado al construir la linea de la estructura para no crear efectos no deseados en la
apariencia del sumario.

Anadir elementos
Para agregar un elemento a la linea Estructura:

1) Haga clic en el espacio en blanco donde desea insertar el elemento.

2) Haga clic en uno de los botones activos justo debajo de la linea Estructura. Por ejemplo,
para agregar una tabulacion, haga clic en el boton Tabulacion. La entrada del nuevo
elemento aparece en la linea Estructura, en este caso T.

3) Para agregar un texto que no esté incluido los titulos, como por ejemplo «Episodio»,
escriba el texto en un espacio en blanco. No olvide incluir espacios.

Cambiar elementos

Para cambiar un elemento en la linea Estructura, haga clic en el campo que representa ese
elemento para seleccionarlo, luego vaya debajo y haga clic en algan botdén que esté disponible
de la fila de botones. Por ejemplo, para cambiar un nimero de capitulo por un tabulador, haga
clic en el campo E# en la linea Estructura y luego haga clic en el botén Tabulacién. Para
desactivar un la seleccién de ese u otro elemento, haga clic en un espacio en blanco.

Aplicar los cambios a todos los niveles de esquema.

Para aplicar la estructura y el formato a todos los niveles, seleccione un nivel de esquema, haga
los cambios pertinentes y pulse el botén Todo.

Eliminar elementos

Para eliminar un elemento de la linea Estructura, haga clic en el campo que representa el
elemento y pulse la tecla Supr. Por ejemplo, para eliminar las entradas de inicio y final de un
hiperenlace, haga clic en la entrada LS y pulse Supr. Repita esto para la entrada LE.

Aplicar estilos de caracter

Si desea que un elemento se distinga del resto en la linea del sumario, por ejemplo, que el
namero de pagina esté en negrita, puede aplicar un estilo de caracter a ese elemento:

1) Asegurese de haber definido previamente el estilo de caracter adecuado.

2) En la linea Estructura, seleccione el campo que representa el elemento al que desea
aplicar un estilo de caracter.

3) En la lista desplegable Estilo de caracteres, seleccione el estilo que desee.
Para ver o editar los atributos del estilo de caracter seleccionado, haga clic en el boton Editar.

. Consejo

El estilo de caracter predeterminado para los hiperenlaces que inserta en los
documentos con Insertar > Hiperenlace es Enlace de Internet, que, de manera
predeterminada, estan subrayados y se muestran en azul.

El estilo de caracter para los hiperenlaces predeterminados de las entradas del
sumario es Enlace del indice, que puede tener una apariencia diferente del estilo
Enlace de Internet. Si desea que aparezcan iguales a los Enlaces de Internet,
seleccione el icono de LS en la linea Estructura y cambie el estilo de caracter para
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las entradas del sumario a Enlace de Internet o modifique los atributos del estilo de
caracter Enlace del indice.

Parametros de Tabulacion

Haga clic en la entrada Tabulacién en la linea de Estructura para que aparezcan estos
controles:

» Caracter de relleno: seleccione el caracter de relleno del tabulador que desee utilizar;
la opcién recomendada es la primera (ninguno).

» Posicién de tabulacion: especifique la distancia que debe haber entre el margen
izquierdo de la pagina y el tabulador. Seleccione Alinear a la derecha para rellenar
completamente el area de texto. Esta opcion desactiva la distancia.

» Posicidén de tabulacidn relativa a sangria de estilo de parrafo: Con esta opcion, las
entradas se sangran de acuerdo con la configuracion de los formatos individuales de los
titulos . Cuando se ha definido una sangria para el estilo de parrafo de un titulo con una
sangria a la izquierda, se aplican tabulaciones relativas a esta sangria. Si no se
selecciona esta opcidn, se aplican tabulaciones relativas a la posicion del margen
izquierdo.

Pagina Estilos

Use pagina Estilos (figura 6) para cambiar el estilo de parrafo asignado a cada nivel del
sumario. En la mayoria de los casos, la mejor estrategia es mantener los estilos asignados,
pero puede cambiar sus atributos en la pagina Estilos de la Barra lateral para que el sumario
tenga la apariencia deseada.

Figura 6: Pagina Estilos del didlogo Sumario, indice o bibliografia

Sumario, indice o bibliografia *
Tipo Entradas Estilos  Columnas  Fondo
Asignacion
Niveles Estilos de parrafo
Titulo [Titulo del sumario] Apéndice -
Mivel 1 [Sumario 1] Bibliografia 1
MNivel 2 [Sumario 2] Body Text, Indented 2
Mivel 3 [Sumario 3] Body Text, List Intro
Mivel 4 [Sumario 4] Body Text, Note
Mivel 5 [Sumario 5] Cabecera
Mivel & [Sumario 6] Cabecera derecha
Mivel 7 [Sumario 7] Cabecera izquierda
Nivel & [Sumario 8] Cabecera y pie
Mivel @ [Sumario 9] Cita en bloque
Mivel 10 [Sumario 10] Code
Predete ado a W

Para aplicar un estilo de parrafo personalizado a un nivel de esquema:
1) En la lista Niveles, seleccione el nivel de esquema.
2) En la lista Estilos de parrafo, seleccione el estilo de parrafo deseado.

3) Haga clic en el botén < (Asignar) de entre las listas para aplicar el estilo de parrafo
seleccionado al nivel de esquema seleccionado.

El estilo asignado a cada nivel aparece entre corchetes en la lista Niveles.

Para eliminar el estilo personalizado de un nivel de esquema, seleccione el nivel de esquema
en la lista Niveles y luego haga clic en el botén Predeterminado.

Para ver o editar los atributos de un estilo de parrafo, haga clic en el estilo en la lista Estilos de
parrafo y luego haga clic en el botén Editar.
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Pagina Columnas

Use la pagina Columnas para presentar el sumario en una o varias columnas. Es mas probable
que se utilicen varias columnas en un indice alfabético que en un sumario, por lo que esta
pagina se describe con mayor detalle en la seccién «Pagina Columnas» relativa a los indices
alfabéticos méas adelante, en este capitulo.

Pagina Fondo

Use la pagina Fondo (figura 7) para agregar color o una imagen al fondo del sumario. Revise el
Capitulo 6, Formato de péaginas: Avanzado para mayor informacion respecto al afiadir un fondo.

Figura 7: Pagina Fondo

Sumario, indice o bibliografia

Tipo  Entradas  Estilos Columnas Fondo
—

Color Imagen

Agregar color

Para agregar un color solido al fondo del sumario, seleccione el boton Color de la parte superior
del didlogo, luego seleccione un color y haga clic en Aceptar. Consulte el «Capitulo 20,
Configurar y personalizar Writer», para mas informacién sobre la definicién y el uso de colores
de fondo.

Agregar una imagen

Para agregar una imagen al fondo del sumario, haga clic en el boton Imagen, con lo cual
apareceran las opciones de imagen.

Eliminar un color o una imagen

Para eliminar un color o una imagen del fondo del sumario, pulse en el botén Ninguno en la
parte superior del dialogo.

Editar un sumario
Para editar un sumario ya definido, puede realizar una de las siguientes acciones:

* Haga clic derecho en cualquier parte del sumario y seleccione Editar sumario en el
menu contextual.

» Abra el Navegador de la Barra lateral, haga clic en el simbolo de expansién (+ o un
triangulo) al lado de Indices, luego haga doble clic en el nombre del indice para ir
directamente a la ubicacion del indice y hacer los cambios manuales que vea
convenientes.

» Abra el Navegador de la Barra lateral, haga clic en el simbolo de expansion (+ o un
triangulo) al lado de Indices, luego haga derecho en el nombre del indice y seleccione
Editar.

Se abre el dialogo Sumario, indice o bibliografia (figura 2). Puede editar el sumario como se
describe en la seccion anterior.

Actualizar un sumario

Writer no actualiza los sumarios automaticamente, por lo tanto, después de cualquier cambio en
los titulos o agregar texto que los desplace, debe actualizarlo manualmente. Haga clic derecho
en cualquier parte del sumario y en el menu contextual, seleccione Actualizar sumario.
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Eliminar un sumario

Para eliminar el sumario de un documento, haga clic con el botén derecho en cualquier parte
del sumario y elija Eliminar sumario en el menud contextual. Al eliminar un indice, este se elimina
sin solicitar confirmacion.

Indices alfabéticos

Un indice alfabético es una lista de palabras clave o frases mas utilizadas en un documento.
Una vez enumeradas en orden alfabético con los nimeros de pagina pueden ayudar al lector a
encontrar informacion relacionada rapidamente. Generalmente, los indices alfabéticos se
encuentran en la parte final de un libro o documento.

Esta seccion describe como:
+ Afadir entradas de indice manualmente.
« Utilizar un archivo de concordancia.
+ Crear un indice alfabético rapidamente.
» Personalizar la apariencia de las entradas de indice.
» Personalizar la apariencia del indice.
* Ver y editar entradas de indice existentes.

Anadir entradas de indice

Antes de que pueda crear un indice, debe crear algunas entradas de indice, ya sea
manualmente o utilizando una concordancia, vea «Crear una concordancia» mas adelante.

Para crear entradas de indice manualmente:

1) Para agregar una palabra al indice, coloque el cursor en cualquier lugar de esa palabra.
Para agregar varias palabras como una sola entrada, seleccione la frase completa.

2) Seleccione Insertar > Sumario e indice > Entrada de indice o haga clic en el icono
Insertar entrada de indice de la barra de herramientas Insertar, para asi mostrar un
dialogo similar al que se muestra en la figura 8. Cuando se abre el dialogo, el texto
seleccionado aparece en el cuadro de Entrada. Puede aceptar la palabra o frase
mostrada o cambiarla por la que desee.

Figura 8: Insertar una entrada de indice

Insertar entrada de indice >

Indice:

indice alfabétice v |

Entrada:

Estructura | ?\'_:' Lectura fonética:

1.2 clave: | A | Lectura fonética

[ Entrada principal

Para la entrada seleccionada

O Aplicar al resto de ocurrencias

3) Haga clic en Insertar para crear la entrada.
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Consejo

8

Un cursor situado inmediatamente antes del primer caracter de una palabra o
después del ultimo caracter de una palabra seguido por un espacio cuenta como Si
estuviera en esa palabra.

Puede crear multiples entradas sin tener que abrir y cerrar el dialogo para cada entrada. Para
este fin:

1) Haga clic en alguna otra palabra o frase del documento que desee indexatr.
2) Vuelva al diadlogo haciendo clic en él.

3) Cambie la entrada si es necesario con el boton Actualizar entrada a partir de seleccion y
haga clic en Insertar.

4) Repita los pasos 1 a 3 hasta que haya terminado de insertar las entradas y haga clic en
Cerrar.

A continuacion se describen brevemente los campos en el dialogo Insertar entrada de indice y
cémo usarlos.

indice
Seleccione el tipo de indice en el que se incluira la entrada. El valor predeterminado es
Indice alfabético, pero puede usar este campo para crear entradas adicionales para un
sumario o indices definidos por el usuario. Por ejemplo, es posible que desee un indice

gue contenga solo los nombres cientificos de las especies mencionadas en el texto y un
indice separado que contenga solo los nombres comunes. Vea «Otros tipos de indices».

Entrada

La palabra o frase que se agregara al indice seleccionado. Esta palabra o frase no
necesita estar en el documento en si; puede agregar sinbnimos u otros términos que
desee que aparezcan en el indice.

1.2 clave

Una clave de indice es una entrada sin un nimero de pagina asociado, tiene varias
subentradas que si tienen numeros de pagina. Usar claves es una forma Gtil de agrupar
temas relacionados. (Vea «Ejemplo de uso de una clave de indice» a continuacion.)

2.2 clave

Puede tener un indice de hasta tres niveles, donde algunas de las claves de primer nivel
tienen entradas de nivel 2 que también son claves sin nimero de pagina. Este grado de
complejidad del indice no suele ser necesario.

Entrada principal

Cuando el mismo término se encuentra en varias paginas, la entrada de una de las
paginas contiene una informacion méas importante o detallada que el resto, por lo que se
considera la entrada principal. Para que la entrada principal destaque sobre las otras,
seleccione esta opcidn y luego aplique un estilo de caracter que lo identifique, como
Entrada principal del indice al nUmero de pagina o a la entrada completa.

Aplicar al resto de ocurrencias

Seleccione esta opcion para que Writer identifique y marque automaticamente cualquier
otra palabra o frase que coincida con la entrada que esté indexando. Si se selecciona
esta opcion, Las opciones Distinguir mayusculas y mintsculas y Solo palabras
completas estaran disponibles. Utilice esta opcion con cuidado, ya que puede generar
un indice con demasiados numeros de pagina en el indice para usos menores de una
palabra.
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Ejemplo de uso de una clave de indice

Una clave de indice es una entrada principal en la que se agrupan subentradas. Por ejemplo, es
posible que desee crear una agrupacion similar a la siguiente:

LibreOffice

Calc, 10
Impress, 15
Writer, 5

En este ejemplo, LibreOffice es la 1.2 clave. Las subentradas con los nimeros de pagina que se
muestran son entradas indexadas. Para insertar una entrada relacionada para Writer, escriba
Writer en el cuadro Entrada y LibreOffice en el cuadro 1.2 clave en el didlogo Insertar entrada de
indice (Figura 8),

ﬁ Nota

Si est4 activado el sombreado de campos (Ver > Marcar campos), al agregar una
palabra o frase al indice, se muestra en el texto con un fondo gris. Si se cambia el
texto de una entrada, la entrada el el indice serd la el texto alternativo y la palabra
en el cuerpo de texto del documento se marca solo con un pequefio rectangulo gris
al inicio o al final de la palabra indexada.

Crear una concordancia

Una concordancia es un archivo de texto plano que enumera las palabras para agregar al
indice. En cada linea se define la entrada de indice (palabra o frase). Cada linea tiene una
estructura estricta, que consta de siete campos, separados por punto y coma:

Search term;Alternative entry;1st key;2nd key;Match case;Word only

(Término de busqueda;Entrada alternativa;12 clave;22 clave;Coincidencia
maylsculas y mindsculas;Solo palabras completas)

No se debe usar ningun espacio entre los signos de separacion (punto y coma) y el contenido
de una entrada. Una clave es un titulo de nivel superior bajo el que se agrupan términos
relacionados.

Si decide no utilizar una entrada alternativa, una primera clave o una segunda clave, omita esos
campos, pero mantenga los puntos y comas que separan al campo anterior del siguiente.

En cambio, la estructura de los dos ultimos campos difiere ligeramente del resto. En el
penultimo campo, si quiere entradas con la misma coincidencia de mayudsculas y minUsculas,
utilice un 1, en caso contrario use un 0 o deje el campo vacio. Al igual que en el caso anterior,
en el ultimo campo utilice un 1 si quiere que la coincidencia sea solo con palabras completas, si
desea que se acepte parte de una palabra deje el campo vacio.

Por ejempilo, si utiliza esta linea:
Guacamayo;Ara;Loros;;0;0
Puede producir entradas en el indice con:
* Una agrupacion de términos bajo Guacamayo.
 Una lista alternativa de términos Ara (nombre cientifico).
* No hay segunda clave (fijese en las dos puntuaciones seguidas de punto y coma).

* Incluira las instancias que empiecen tanto en mayudsculas como en minusculas (es decir,
Guacamayo y guacamayo).
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* Incluird las instancias tanto de como palabras completas o solo como parte de una
palabra. El resultado de lo anterior puede aparecer como el siguiente (figura 9):

Figura 9: Entradas de indice con concordancia

indice alfabético

Loros
Ara....1,3,5

Guacamayo (Ara)
Los guacamayos son unas aves del género psitaciforme

Es discutible que la creacion de un archivo de concordancia sea mas rapida que agregar
entradas manualmente, pero el uso de una concordancia es ciertamente mas sistematico. La
desventaja es que puede producir un indice que incluya instancias de palabras comunes
irrelevantes. En muchos casos, un indice elaborado puede necesitar una combinacion de
entradas manuales y un archivo de concordancia.

Crear un indice alfabético rapidamente

Ahora que tiene algunas entradas de indice, puede crear el indice. Aunque los indices se
pueden personalizar ampliamente en Writer, la mayoria de las veces solo necesita hacer unos
pocos ajustes.

Para crear un indice alfabético con formato predefinido:

1) Haga clic en el lugar del documento donde desea agregar el indice y haga clic en
Insertar > Sumario e indice > Sumario, indice o bibliografia para abrir dicho dialogo.

2) En la pagina Tipo (figura 2), seleccione Indice alfabético en el listado Tipo.

3) En la seccién Opciones, puede desmarcar Distinguir mayusculas y minudsculas (para que
las palabras en mayuscula y miniscula se traten como una misma entrada) o Combinar
entradas idénticas con s. 0 Ss.

4) Si quiere utilizar un archivo de concordancia, seleccione Archivo de concordancia. En la
seccion Opciones, haga clic en el botén Archivo y luego busque el archivo de
concordancia previamente creado.

5) Haga clic en Aceptar. El resultado sera un indice alfabético con formato predefinido.

Personalizar un indice

Para personalizar un indice existente, haga clic con el botén derecho en cualquier parte del
indice y elija Editar sumario en el menu contextual.

El dialogo Sumario, indice o bibliografia (figura 10) tiene cinco paginas que se usan para
personalizar el indice.

« Utilice la pagina Tipo para establecer los atributos del indice.
« Utilice las paginas de Entradas y Estilos para dar formato a las entradas en el indice.

* Use la pagina Columnas para colocar el indice en mas de una columna.

Utilice la pagina Fondo para agregar color o una imagen al fondo del indice.

Después de realizar los cambios, haga clic en Aceptar para aplicar las modificaciones al indice.
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Pagina Tipo
Use la pagina Tipo (figura 10) para establecer los atributos basicos del indice.
Figura 10: Pagina Tipo para un indice alfabético
Sumario, indice o bibliografia X

Tipo Entradas Estilos Columnas Fondo
—
Tipo y titulo
Titulo: [ndice alfabética
Tipo:  [indice alfabético ~
Protegido contra cambios manuales

Crear un indice o un sumario

Para: |Todo el documento |+

Opciones
Combinar entradas idénticas [ Entradas con maylsculas automaticas
[[] Combinar entradas idénticas con s. o ss. ] Claves como entradas separadas

[ combinar con - [ Archivo de concordancia

[ ipistinguir mayusculas y mintsculas; Archivo

Ordenar

Idioma: |Espaﬁo|(Espaﬁa]l \/| Tipo de clave:

Para cambiar el titulo del indice, edite el campo Titulo. Para crear un indice sin titulo, deje el
campo vacio.

Asegurese de que el tipo de indice esté establecido en indice alfabético.

Para evitar que el indice se cambie accidentalmente, seleccione Protegido contra cambios
manuales. El indice solo se puede cambiar utilizando el menu contextual o el dialogo Sumatrio,
indice o bibliografia. Si la opcién no estd marcada, el indice se puede editar directamente como
cualquier otro texto. Cualquier cambio manual en un indice se pierde al actualizarlo, por lo que
se recomienda dejar marcada esta opcion.

En la lista desplegable en la seccién Crear indice o un sumario, seleccione Todo el documento.
También puede optar por crear un indice solo para el Capitulo en el que se encuentre el cursor.

Las otras opciones determinan cémo el indice gestiona las entradas:

Combinar entradas idénticas
Define cémo se tratan las entradas idénticas. Normalmente, cada nimero de pagina de
una palabra o frase indexada se mostrara en el indice. Estas entradas se pueden
combinar usando Agrupar entradas idénticas con s. 0 ss. Si desea que se muestre un
rango de paginas, seleccione Combinar con — (que producira algo similar a 23-31). Si
desea diferentes entradas basadas las entradas con mayusculas, seleccione Distinguir
mayusculas y minusculas.

Entradas con mayusculas automaticas
Escribe autométicamente en mayuscula la primera letra de cada entrada,
independientemente de cdmo estén escritas en el documento.

Claves como entradas separadas
Para que todas las claves tengan numeros de pagina, seleccione esta opcion.

Archivo de concordancia
Elija el archivo que se utilizara para la concordancia (descrito anteriormente).

Ordenar

Define cdmo se ordenan las entradas. La Unica opcién es Alfanumérica, pero puede
definir el alfabeto del Idioma que se usara para la ordenacioén.
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Pagina Entradas

Use la pagina de Entradas (figura 11) para establecer exactamente cOmo y qué se mostrara en
cada una de las entradas. Cada nivel puede ser definido independientemente de los otros
niveles, afadiendo o eliminando elementos.

Para comenzar, en la columna Nivel, seleccione el nimero del nivel de indice cuyos elementos
desea formatear. El nivel S se refiere a titulos que dividen las entradas del indice
alfabéticamente cuando se selecciona la opcién Separador alfabético en la seccion Formato.

En la seccion Estructura y formato, la linea Estructura muestra los elementos para las entradas
en ese nivel. Los elementos que se pueden agregar a la linea Estructura se seleccionan con los
botones bajo la linea y son los siguientes:

* El campo E representa el texto de las entradas.
» El campo T representa una tabulacion.
» El campo # representa el nUmero de péagina.

* El campo IT representa la informacién del titulo. Esto no esta presente de forma
predeterminada, pero se puede agregar seleccionando el botén Informacion de titulo.

Figura 11: Pagina Entradas para un indice alfabético

Sumario, indice o bibliografia

Tipo Entradas  Estilos Columnas  Fondo

—
Nivel Estructura y formato
S
Estructura: |:| |:| E |:| T |:| # D Todo
2
3 Texto de entrada Tabulacign Informacion de titulo N.2 de pag.

Estilo de caracteres: |<Ninguno> i | Editar...

Informacién del titulo: |N|Z|mero ~ |

Mostrar hasta el nivel: |10 -

Formato

Estilo de caracteres para entradas principales: ‘Entrada principal del indice ~

O Separador alfabético
[ clave separada por comas

Posicion de tabulacion relativa a sangria de estilo de parrafo

Cada espacio en blanco de la linea Estructura representa un lugar en la linea del indice. Puede
agregar, cambiar o eliminar elementos como se describe en la seccion «Afadir elementos»
relativa al sumario.

Informacion del titulo

El botdn Informacion de titulo inserta datos como el titulo y el nimero del capitulo. La
informacion que se mostrara se selecciona de la lista desplegable Informacion del titulo que
aparece en la parte inferior de los botones cuando se selecciona el boton homoénimo. Estos
datos se especifican en el didlogo Numeracion de capitulos (Herramientas > Numeracién de
titulos).

Aplicar estilos de caracteres

A cada uno de los elementos en la linea de Estructura se le puede dar un formato adicional para
distinguirlo del texto circundante, por ejemplo, que el nUmero de pagina esté en negrita. Para
hacer esto, aplique un estilo de caracter a los elementos en la linea Estructura, tal y como lo
haria para un sumario.

Formatear entradas
Aplique un formato adicional usando las opciones de la seccién Formato.
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Separador alfabético
Separa las entradas del indice en bloques que comienzan con la misma primera letra,
utilizando esa letra como titulo. Por ejemplo, si su indice comienza:

alcachofa, 4
autor, 10
barca, 2
bus, 4

Seleccionando esta opcion el indice presentard :

A
alcachofa, 4
autor, 10
B
barca, 2
bus, 4
Clave separada por comas
Ordena las entradas en el indice en la misma linea pero separadas por comas.

Posicidon de tabulacidn relativa a sangria de estilo de parrafo
Al seleccionar esta opcién, las sangrias de las entradas estan condicionadas por la
configuracion de los formatos individuales de los estilos de parrafo. Cuando se usa un
estilo de parrafo con una sangria izquierda, las tabulaciones seran relativas a esta
sangria. Si esta opcion se selecciona, las tabulaciones seran relativas a la posicién del
margen izquierdo.
Aplicar cambios a todos los niveles

Para aplicar la misma estructura y formato a todos los niveles, haga clic en el botén Todo
ubicado al extremo derecho de la linea Estructura.
Paginas Estilos y Fondo

Use la pagina Estilos para cambiar el estilo de parrafo asignado para mostrar el texto de cada
nivel en el indice. En la mayoria de los casos, la mejor decisién es mantener los estilos
asignhados, pero puede cambiar sus atributos seguin vea conveniente para que el indice tenga la
apariencia que desee.

Revise las secciones«Pagina Estilos» y «Pagina Fondo» relativas al sumario puesto que aplican
de igual manera para los indices alfabéticos.

Pagina Columnas

Use la pagina Columnas (figura 12) para cambiar el nimero de columnas del indice.

Anadir varias columnas
Para mostrar el indice en méas de una columna:

1) Ingrese el numero de columnas que desee en el cuadro Columnas o seleccione el icono
gue representa el nimero de columnas.

2) Para distribuir uniformemente las columnas de acuerdo con el ancho de la pagina,
marque la opcién Anchura automaética. Si no selecciona esta opcién, puede configurar a
su gusto cada uno de los siguientes aspectos:

— La Anchura de cada una de las columnas.
— El Espaciado entre las columnas.

3) Puede utilizar una Linea de separacion de las columnas y ajustar los pardmetros:
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Estilo: el valor predeterminado es Ninguno, pero puede elegir entre tres opciones de
estilo de linea.

Anchura: El ancho (grosor) de la linea. El valor predeterminado es 0.25pt.

Color: permite configurar el color de la linea de separacion. El predeterminado es
negro.

Altura: la altura de la linea, como un porcentaje de la altura de la columna completa.
El valor predeterminado es 100%.

— Posicioén: Posicion de la linea en relacion con las columnas (Arriba, Centrado o
Abajo), si la altura es inferior al 100%.

Figura 12: Pagina Columnas del dialogo Sumario, indice o bibliografia

Sumario, indice o bibliografia

Tipo Entradas Estilos Columnas = Fondo

Configuracién

Columnas: |2 -

Anchura y espaciado
Anchura automética

Columna: 1 2
Anchura: 8.05cm 2| |a05em = E
Espaciado: 0,50cm S -

Linea de separacion

Estilo:

Anchura: |0_.25 pt = |
Color: | | Negro W

Altura: |100°}é > | Posicién

Mantenimiento de un indice

Para modificar la apariencia de un indice, haga clic con el botén derecho en cualquier parte del
indice y elija Editar Indice alfabético en el menu contextual. También puede abrir el Navegador
de la Barra lateral. Para ello haga clic en el simbolo de expansion (+ o un triangulo) al lado de
Indices, luego pulse clic derecho en Indice alfabético y seleccione Editar en el menu contextual.

Se abre el didlogo Sumatrio, indice o bibliografia. Puede editar y aplicar el formato al indice
utilizando las cinco paginas descritas en la seccion anterior.

Para actualizar o eliminar un indice, haga clic con el botén derecho en cualquier parte del indice
y seleccione Actualizar Indice alfabético o Eliminar Indice alfabético, respectivamente.

Ver y editar entradas de indice existentes

Una vez que haya agregado las entradas iniciales, puede hacer algunas modificaciones. Puede
ver y editar las entradas del indice siguiendo estos pasos:

1) Asegurese de que el sombreado de campos esté activo (Ver > Marcar campos o
Ctr1+F8), para localizar entradas de indice mas facilmente.

2) Coloque el cursor en campo sombreado de una entrada de indice existente en el cuerpo
del documento, haga clic derecho y seleccione Editar entrada de indice en el menu
contextual. Si ha cambiado el texto de una entrada (por ejemplo, para que en el indice
aparezca un sinénimo), el campo aparecera como un espacio sombreado antes de la
entrada. En ese caso ponga el cursor inmediatamente antes de dicha marca para que se
efectle el mismo efecto de seleccion.
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3) En el didlogo que aparece (figura 13). Puede moverse a través de las diversas entradas
de indice usando los botones de flecha de avance y retroceso (1). Si hay mas de una
entrada para la misma palabra o frase, se muestra una segunda fila de botones con una
barra vertical en la punta de la flecha (2) que le permite desplazarse por cada una de
estas entradas.

4) Realice las modificaciones o adiciones necesarias a las entradas del indice y, a
continuacion, haga clic en Aceptar.

Figura 13: Ver y editar entradas de indice

Editar entrada de indice X

Entrada: ] Lectura fonética: I:l
1.2 clave: |LDros A | Lectura fonética: l:l
2.2 clave: | g | Lectura fonética
[ Entrada principal

) b

W [«] =

Ayuda Cerrar Eliminar Aplicar

Otros tipos de indices

Aparte de sumarios e indices alfabéticos, Writer puede crear indices bibliogréaficos, de
ilustraciones, tablas y objetos, e incluso definidos por el usuario. Si bien este capitulo no
proporciona ejemplos de todas las posibilidades, mediante los siguientes pasos podra hacerse
una idea del patr6n comun para que construya sus propios indices.

Para crear otros indices:

1) Coloque el cursor donde desea que se cree el indice en el documento y seleccione
Insertar > Sumario e indice > Sumatrio, indice o bibliografia en el menu.

2) En la lista desplegable Tipo en la seccion Tipo y titulo de la pagina Tipo del didlogo,
seleccione el indice que necesite.

3) Modifique las distintas paginas, de forma similar a las analizadas en las secciones
anteriores.

4) Seleccione Aceptar cuando haya terminado de configurar el indice.

Un ejemplo de la creacién de un indice de figuras

Puede comprobar que crear un indice de figuras o tablas es facil si las leyendas se insertaron
usando Insertar > Leyenda o también, si prefiere hacerlo de manera manual, usando una
variable de secuencia numérica, como se describe en el «Capitulo 17, Campos».

1) En el dialogo Sumario, indice o bibliografia vaya al desplegable Tipo. Seleccione indice
de figuras y utilice el nombre que considere conveniente, en el ejemplo se dejo el
nombre por omision (figura 14).
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Figura 14: Creacion de un indice de figuras
Sumario, indice o bibliografia x

Tipo  Entradas Estilos Columnas = Fondo
I

Tipo y titulo

Titulo: |I'n:Iice de figuras

Tipo: indice de figuras ~

Protegido contra cambios manuales

Crear indice o sumario
Para: |Todo el documento |+
Crear a partir de
® Leyendas O Nombres de objetos

Categoria: |Figura

II

Maostrar: Referencias

iCree a partir de un estilo de pérrafo adicional: |:';:L ra |

2) Asegurese de seleccionar Leyendas en la seccidn Crear a partir de y elija la categoria
gue haya empleado para las leyendas de las imagenes, en el ejemplo se us6 Figura (la
predeterminada).

3) En la lista desplegable Mostrar, puede elegir entre Referencias (que muestra la
categoria, niumero de figura y el texto de la leyenda), Categoria y nimero o Texto de
leyenda. En este caso se eligio Referencias.

4) De forma opcional seleccione Crear de un estilo de parrafo adicional y seleccione el
estilo desde la lista.

5) Las otras paginas de este dialogo son similares a las descritas para los sumarios.

6) Haga clic en Aceptar. El resultado se muestra en la figura 15.

Figura 15: indice de Figuras

indice de figuras

Figura 1: DIiAlogo IMPHmir €N WHEE. ... ee et e e e e e e e eas
Figura 2: Opciones de orden de iMPreSiON. .........cooiee e e e e e e e e e aeaaaaaaeeeeens
Figura 3: Impresion de una seleccion de texto. ...
Figura 4: Elegir qué imprimir en CalC.............coeoiiieeiiiieieees

Figura 5: Elegir qué imprimir en Impress y Draw.

Figura 6: Pestafia LibreOffice Writer del didlogo Imprimir...........ccooooiorriiii e 1
Figura 7: Elegir si imprimir los comentarios y su Situacion. ..................oooooviiiiiieee e 1
Figura 8: Pestafia de LibreOffice Impress del dialogo Imprimir............................................. 12
FIQUIA 9 FOlBTIOS. ... et e e et e e e et e e e e e et e e e st e e e e e e 12

Bibliografias

Una bibliografia es una lista de referencias a libros o material utilizado para elaborar un
documento. Las referencias se pueden almacenar en una base de datos bibliogréafica o dentro
del propio documento.

Esta seccion le muestra como:

» Crear una base de datos bibliogréfica, afiadir y mantener entradas.

» Agregar una referencia (cita) a un libro en un documento.

» Dar formato a una bibliografia.
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+ Actualizar y editar una bibliografia existente.

Estilos de citacion y base de datos bibliografica

Aunque puede insertar referencias dentro de un documento, la creacion de una base de datos
bibliogréafica permite reutilizarlas en otros documentos y asi ahorrar mucho tiempo.

Las citas dentro del texto requieren entradas en diferentes campos de la base de datos de
bibliografia y diferentes presentaciones en el texto. Antes de crear una lista de referencias,
determine el estilo de cita en funcion del contenido del documento. Normalmente, cada
disciplina tiene un estilo de cita recomendado. Puede encontrar informacion relacionada en
https://biblioguias.uam.es/citar/estilos. Los cinco estilos principales son:

* APA (American Psychological Association): Psicologia, educacion y otras ciencias
sociales.

* MLA (Modern Languages Association): Literatura, arte y humanidades.
* Chicago: Historia y publicaciones especificas.

» Turabian: Una variacion del estilo Chicago para uso general por parte de estudiantes
universitarios.

* AMA (American Medical Association): Medicina, Salud y Biologia.

La base de datos bibliografica (figura 16) es la fuente de citas en el texto, independientemente
del estilo de citas que utilice.

Figura 16: Ventana principal de la Base de datos de bibliografia

B Base de datos bibliografica

Archivo  Editar Datos Hemamientas Ventana Ayuda

Tabla Origendedatos | Términodebisqueda | | 57 57 " Disposicion de columnas

Identifier | Type | Address | Annote Author | Bookiitle | Chapter | Edition | Editor | Howpublish | Institutn | Journal | Month | Nof
GRMO2 ~
GRMO3
GRMO4
HAY00
KAGOD
LOD0o
LoDot
Loboz
LoD0z

Gris, Myriam
Gris, Myriam
Gris, Myriam
Hayes, Stephen
Karsten, Ganther

LibreOffice Documentation Team|
LibreOffice Documentation Team
LibreOffice Documentation Team
LibreOffice Documentation Team

LAnas 1 [PV N, S
Registro| 12 de 20 H L[ ][m] ] < bd

Nombre abreviado Tipo [Libro -] Ado [2011 |
Autorfes) | LibreOffice Documentation Tea Titulo | Getting Started with LibreDffice 3.3 |
Editorial | Friends of OpenDocument Inc. Direccién | | 1SBN [o781447575002 |

S — |

Trodelbo | | Volumen | | Tipo de publicacién | |
Organizacién | | Institucién | | Universidad | |
s B | o | |
P oo | | -
Campo de usuario 1 [English Campodeusuario? | | campodeusuarioz | |
Campo de usuario 4 Campo de usuario 5 Copia local
[ pagina 0 =

Todas las citas utilizan el campo Identifier (primero a la izquierda) para establecer el formato de
una cita en el documento. En esta columna, puede agregar la cita en la forma correcta para el
estilo de cita. Toda la informacién necesaria, incluido el campo Identifier, debe ingresarse antes
de crear la cita en el documento.

La columna del campo Identifier de la tabla se corresponde con el campo Nombre abreviado
para el ingreso de datos (debajo de la tabla).
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Consejo

8

Writer tiene una Unica base de datos bibliogréafica para todos los documentos. Dado
que el formato de las entradas puede ser tedioso, considere crear una plantilla con
citas para cada tipo de material de origen.

Creacion de una base de datos bibliografica

Para la mayor parte de esta seccién, la tabla de base de datos utilizada es la muestra
incorporada con Writer. Para obtener informacion sobre cémo crear una nueva tabla en la base
de datos bibliografica, consulte el «Capitulo 8, Empezando con Base», en la Guia de iniciacion.

Como la base de datos bibliogréafica puede incluir descripciones de distintos recursos (libros,
paginas web, articulos periodisticos etc.), estos poseen propiedades diferentes que justifican la
presencia de varios campos. Algunos de estos son auxiliares, como el ISBN, que si bien el
estilo de citas no lo muestra, puede serle de utilidad mientras investiga.

7 Nota

Cualquier entrada individual en la bibliografia necesita alrededor de media docena
de campos, independientemente del estilo de citas que se adopte. Lo que difiere son
los campos obligatorios para cada tipo de material de origen y el orden en que se
presentan los campos en cada estilo de cita.

Seleccione Herramientas > Base de datos bibliografica. Esto abre la ventana Base de datos
bibliogréfica, similar a la de figura 16. La parte superior muestra todos los registros, en un
disefio de tabla. La parte inferior de la pagina muestra todos los campos, que estan llenos con
los datos introducidos en el registro seleccionado.

Tenga en cuenta que la ventana Base de datos bibliografica solo se abrira si tiene instalado
previamente LibreOffice Base. Si esta utilizando Windows, este componente e instala de forma
predeterminada. En cambio, si utiliza una distribucién de Linux con LibreOffice preinstalado, los
empaguetadores pueden obviar la instalacion de Base. En ese caso debe instalar manualmente
Base mediante su gestor de paquetes. No obstante, lo anterior no suele aplicar si ha instalado
LibreOffice mediante otros sistemas de paquetes como Flatpak o Snap. Para mayor informacion
consulte en la documentacion del sistema operativo de su distribucién y en la pagina oficial de
LibreOffice https://es.libreoffice.org/obten-ayuda/instrucciones-de-instalacion/

ﬁ Nota

Las entradas que muestra de la base de datos de Writer en la columna Identifier es
la misma del campo Nombre abreviado. Las entradas de muestra en la base de
datos de muestra para estos campos no tiene mayor importancia. Sustitiyalos con
el formato adecuado para el estilo de cita que esté utilizando.

Cambiar el origen de datos

Para cambiar el origen de datos en uso (por ejemplo, si tiene mas de una base de datos
bibliografica para diferentes propositos), vaya al menu Datos > Elegir origen de datos o haga
clic en el boton Origen de datos en la barra de herramientas de la ventana de la Base de datos
bibliografica. En el didlogo Elegir origen de datos, seleccione el origen y haga clic en Aceptar.

Para agregar (registrar) una fuente de datos diferente, consulte las instrucciones en el
«Capitulo 8, Primeros pasos con Base», en la Guia de iniciacion.
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Filtrar registros

Para configurar un filtro para registros especificos dentro de la base de datos bibliografica,
seleccione Datos > Filtrar en el menu de la Base de datos bibliogréfica o haga clic en el botén
Filtro estandar en la barra de herramientas. En el didlogo Filtro estandar (figura 17), elija los
campos, condiciones y valores para el filtro y haga clic en Aceptar.

Figura 17: Configurar un filtro para la base de datos bibliografica
Criterios

Operador MNombre del campo  Condicion Valor

- ninguna -

Anadir entradas a la base de datos

Puede afiadir entradas para la base de datos bibliografica de dos formas: la primera, usando la
vista de Origenes de datos y, la segunda, mediante el didlogo Base de datos bibliografica.

Para afiadir entradas usando los Origenes de datos:

1) Vaya al menu Ver > Origenes de datos o pulse Mayus+Ctr 1+F4 para abrir una ventana
similar a la figura 18.

Figura 18: Vista de Origenes de datos de una base de datos bibliografica

& | 2 DI LIV~ BLEL IS 7 Y | N2 !
= || Bibliography Identifier | Type |Ad... [An...| Author | Booktitle |
Consultas LODO3 1 LibreQffice
= |FFf Tablas MGV00 1 Marcelly, Bernard -
RUDOO 1 Ruggeri, Denis
STHOD 1 Surhone, Lambert -
# |BERO1 1 Berlasso, Ricardo Domando al Escritor I
+
Registro| 22 |de 22 | 8|12 * <

2) Asegurese de que selecciona la tabla correcta en la base de datos bibliogréfica. Puede
gque tenga que expandir algunos niveles para seleccionar los que prefiera.

3) Desplacese al final de la lista y escriba en los espacios en blanco de los campos que
necesite. Una vez hecho modificaciones, el icono Guardar registro actual (en la parte
superior) se activa. Haga clic en él para guardar sus avances.

Para afiadir entradas usando la ventana de Base de datos bibliogréfica:

1) Vaya al menu Herramientas > Base de datos bibliografica. Una ventana como la que
aparece en la figura 16 se abrira.

2) Seleccione en el menu Datos > Registro dentro del didlogo Base de datos bibliogréfica
0 haga clic en el icono + a la izquierda de la barra de desplazamiento horizontal.

3) Introduzca un nombre para la entrada en el cuadro Nombre abreviado. Complete otros
campos segun sea necesario. Use la tecla Tab para moverse entre los campos.

— Es conveniente usar un nombre Unico en el campo Nombre abreviado. Este campo se
utiliza al insertar entradas en documentos.
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4) Para completar la entrada, haga clic en alguna otra celda de la tabla o vaya al ultimo
campo y pulse la tecla Tab una vez mas.

Correcciones de entradas de la base de datos

Para hacer correcciones en las entradas de la base de datos, use la vista Origenes de datos o
la ventana de Base de datos bibliografica. Haga clic en el registro apropiado y modifique los
campos segun corresponda.

Las entradas modificadas se guardan automaticamente en la base de datos cuando el cursor
sale del registro.
Avanzado: Modificar la base de datos bibliografica

Puede madificar la base de datos de bibliografia de varias maneras, como se resume a
continuacion.

)? Nota

Para mas informacién sobre el uso de funciones de la base de datos de LibreOffice,
consulte «Capitulo 8, Empezando con Base», en la Guia de iniciacion.

Detalles de la columna

Para cambiar los detalles de las columnas en la base de datos bibliogréfica, vaya al menu
Datos > Disposicién de columnas 0 haga clic en el botdn Disposicién de columnas en la parte
superior de la barra de herramientas de esa ventana (figura 16). En el dialogo Disposicion de
columnas de la tabla «biblio» (figura 19), puede cambiar los campos que se asignan a las
columnas. Como ejemplo, puede hacer que los datos del Autor ingresen a la columna
Identificador, cambiando el destino en la lista desplegable. En ese caso, el destino de la
columna de datos de la columna Nombre abreviado se establece en <ninguno>
automaticamente, para evitar que se establezcan destinos duplicados para los datos.

Figura 19: Cambiar la disposicion de columnas para la base de datos bibliografica

Disposicién de columnas de |a tabla <biblio»

Nombres de columnas

MNombre abreviado Hdentifie . Tipo Afic  |Year ~
Editorial |Publisher |~ Direccion ISBM  [ISBN v
Titulo del libro Volumen Tipo de publicacion  (Howpublish |~
Organizacion Institucién Universidad

Tipo de informe  |RepType ~ Mes
Campo de usuario 1 Campo de usuario 2 Campo de usuario 3
Campo de usuario 4 Campo de usuario 3 Copia local
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Detalles del campo

Puede realizar cambios en la base de datos de bibliografia (por ejemplo, cambiar el nombre de
los campos o cambiar la longitud de los campos) haciendo lo siguiente:

1) En el documento principal (no en la ventana Base de datos de bibliografica), pulse
Ctrl+Mayus+F4 o haga clic en Ver > Origenes de datos para abrir la ventana de fuente
de datos (figura 18).

2) Asegurese de que la base de datos de Bibliografia esté seleccionada, asi como la tabla
correcta. Es posible que tenga que expandir algunos niveles para poder seleccionar la
tabla correspondiente.

3) Haga clic con el botdn derecho en la entrada de la tabla (biblio en el ejemplo) y
seleccione Editar archivo de base de datos en el menl contextual. Esto abre la ventana
inicial de Base, el componente de base de datos de LibreOffice (figura 20).

Figura 20: Ventana principal para trabajar con bases de datos

=i biblio.odb » LibreOffice Base

Archivo  Editar Ver Insertar Herramientas Ventana Ayuda

B~=-& - 2 i E- @ &3

.-_‘_E Crear tabla en modo de disefio... Descripcion
gea Crear tabla mediante el asistente...

Consultas

Formularios

Informes

3 biblio

Minguno ¥

4) Si no esté seleccionada la categoria Tablas (en la seccidn Base de datos a la izquierda),
seleccionela ahora.

5) Haga clic derecho en el nombre de la tabla biblio en la seccion inferior Tablas y
seleccione Editar en el menu contextual para mostrar una ventana similar a la que se
muestra en la figura 21.

6) Ahora puede seleccionar cada uno de los campos. Seleccione el texto del campo en la
columna Nombre del campo y cambie la entrada segun sea necesario. Haga clic en
alguna celda de la columna Tipo del campo para abrir una lista desplegable que le
permite cambiar el tipo de datos del campo. Mas abajo, en la seccion Propiedades del
campo, puede modificar las propiedades de los datos. Para cada campo seleccionado,
puede describir la funcién del campo en la columna Descripcion.

7) Cuando termine, se le pedira que confirme si desea guardar los cambios.
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Figura 21: Modificar la ventana de propiedades de la tabla

B biblio.odb : biblio » LibreOffice Base: disefio de tablas

Archivoe Editar Ver Herramientas Wentana Ayuda
Nombre del ca... | Tipo de campo | Descripcion
b |ldentifier Texto [ VARCHAR ] 2
Type Texto [ VARCHAR ]
Address Texto [ VARCHAR ]
Annote Nota [ LONGVARCHAR ]
Author Nota [ LONGVARCHAR ]
Booktitle Nota [ LONGVARCHAR ]
Chapter Texto [ VARCHAR ]
Edition Texto [ VARCHAR]
Editor Nota [ LONGVARCHAR]
Howpublish Texto [ VARCHAR1 v
< >
Propiedades del campo
Longitud [254 Z]
Valor predeterminado | |
Ejemplo de formato @ Formato de campo

Anadir referencias (citas) en un documento

Writer admite dos métodos para agregar citas a un documento:
» A partir de una base de datos bibliografica, como la incorporada en Writer.
 Directamente en el documento.

Anhadir citas desde una base de datos
Para agregar citas de la base de datos bibliografica a un documento:
1) Coloque el cursor donde desee que aparezca la cita.
2) En el mena principal, elija Insertar > Sumario e indice > Entrada bibliografica.

3) En el didlogo Insertar entrada bibliogréfica (figura 22), elija Base de datos bibliografica
en la parte superior del dialogo.

4) Seleccione la entrada en la lista desplegable Nombre abreviado. Puede ayudarse de las
secciones Autor y el Titulo para estar seguro de que la cita seleccionada es la correcta.

Figura 22: Insertar entradas bibliogréficas en un documento

Insertar entrada bibliografica X

Origen de bibliografia
(® Base de datos bibliogréfica
(O Contenido de documento

Entrada
MNombre abreviado |LODOG6 ~
Autor Equipo de Documentacion de LibreQffice
Titulo Guia de Calc 7.5
Ayuda Muevo Editar Cerrar

5) Para insertar la cita en el documento, haga clic en Insertar.
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6) Puede mantener el didlogo abierto e insertar otra cita en el documento. No es necesario
cerrarlo y volver a abrirlo.

7) Cuando haya terminado de insertar todas las citas, haga clic en Cerrar.

Anfadir citas directamente en el documento

Puede elegir ingresar sus entradas bibliogréficas directamente en el documento, en lugar de
hacerlo desde una base de datos externa. Por ejemplo, es posible que no esté trabajando en su
equipo personal.

1) Haga clic en el punto del documento donde desea agregar la entrada.
2) Seleccione Insertar > Sumario e indice> Entrada bibliografica.

3) En el didlogo Insertar entrada bibliografica (figura 22), seleccione la opcién Contenido
de documento en la seccién Origen de bibliografia.

4) Haga clic en el botén Nuevo para abrir el didlogo Definir entrada de bibliografia.

— En el didlogo Definir entrada de bibliografia, complete todos los campos que sean
necesarios para su entrada. Escriba un nombre Gnico en el cuadro de entrada de
texto Nombre abreviado porque el didlogo Insertar entrada bibliogréfica utiliza esta
entrada para identificar la cita.

— Seleccione una opcidn de la lista desplegable Tipo (en la parte superior derecha) para
habilitar el boton Aceptar.

— Haga clic en Aceptar cuando haya completado todos los campos necesarios.

— Haga clic en Insertar para agregar el contenido del campo Nombre abreviado al
documento. Puede insertar otras citas sin tener que cerrar el didlogo. Cuando termine,
haga clic en Cerrar.

Para reutilizar una entrada en el documento, reinicie la secuencia anterior y luego seleccione el
Nombre abreviado recientemente creado de la lista de entradas.

Editar una cita
Para editar una cita:
1) Haga clic con el botén derecho en la entrada.

2) En el menu contextual, seleccione Entrada bibliografica. Se abre el didlogo Editar
entrada bibliografica (similar al didlogo Insertar entrada bibliogréfica).

3) Para editar rapidamente solo el Nombre abreviado, haga clic en el cuadro de texto, edite
la entrada y luego haga clic en Aplicar.

4) Para editar algun otro dato de la entrada, haga clic en Editar para abrir el didlogo Definir
entrada de bibliografia.

5) Realice los cambios necesarios y luego haga clic en Aceptar para volver al didlogo
Editar entrada bibliografica.

6) Haga clic en Aplicar para aceptar los cambios y salir del dialogo.

7 Nota

Cualquiera que sea la fuente de la cita, las referencias modificadas por este método
se almacenan solo en el documento. Si la fuente es una base de datos bibliografica,
los cambios no se reflejan en la base de datos.
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Crear el indice bibliografico
1) Coloque el cursor en el punto donde desea insertar el indice bibliografico.

2) Seleccione Insertar > Sumario e indice > Sumario, indice o bibliografia y cambie la
lista desplegable Tipo a Bibliografia, para mostrar el didlogo similar a la figura 23.

Figura 23: Insertar un indice bibliogréfico

Sumario, indice o bibliografia

Tipe  Entradas Estilos Columnas Fondo

Tipo y titulo
Titulo: | Bibliografia]

Tipo: Bibliografia v

Protegido contra cambios manuales

Formato de las entradas

[ Entradas numeéricas

Paréntesis:  |[[] w

Ordenar

Idioma: |Espaﬁo| (Espafia) ~| Tipo declave:

Pagina Tipo

Writer admite dos formas de mostrar las citas en el texto del documento, dependiendo del estilo
de cita:

 Utilizando el texto registrado en el campo Nombre abreviado de cada entrada
bibliografica, por ejemplo «Belasso, 2024». Esto depende del estilo de citas que
emplee.

« Utilizando una secuencia de numeracion segun el orden en el que aparecen en el
documento, por ejemplo [1].

Consejo

Para especificar qué estilo de cita se usa en el documento, use la pagina Tipo en el
didlogo Sumario, indice o bibliografia (figura 23).

La apariencia de la cita esta determinado por los ajustes en:
» El didlogo Sumatrio, indice o bibliografia, cubierto en esta seccion.

* El estilo de parrafo Bibliografia 1, vea «Definir estilo de parrafo para el indice
bibliografico» mas adelante.

Los ajustes bésicos estan seleccionados en la pagina Tipo.

1) Para asignar un titulo al indice bibliogréfico, escribalo en el campo Titulo (no es
imprescindible que el indice tenga uno).

2) Puede proteger el indice para que no se modifique accidentalmente, seleccionando la
casilla Protegido contra cambios manuales. Si se marca esta opcion, el indice solo se
puede editar en el didlogo Sumario, indice o bibliografia y mediante el menld emergente
del botdn derecho. Si se desmarca esta opcién, el indice se puede cambiar directamente
como cualquier otro texto, pero estos cambios se perderan si actualiza el indice.
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3) Para que las citas se muestren dentro del cuerpo del texto (por ejemplo, [1], [2] -..),
marque la opcidén Entradas numéricas. Desmarque esta opcion si desea que el
contenido del campo Nombre abreviado de la base de datos aparezca en el texto del
documento.

4) En el desplegable Paréntesis, seleccione los signos tipograficos que desee para
enmarcar las citas (de las entradas numéricas) dentro del cuerpo del texto.

5) Defina el tipo de clasificacion en Tipo de clave. Actualmente solo se acepta
Alfanumeérico. La clasificacidon por secuencia numérica de las entradas que aparecen en
el texto se realiza en la pagina Entradas.

Pagina Entradas
La estructura de esta pagina (figura 24) es similar a la del sumario y a las de los otros indices.

Tipo se refiere al tipo de fuente, como un libro, un articulo o una pagina web. Cada entrada en
la lista Tipo tiene una estructura predeterminada. Puede ajustar cada definicion de las entradas
gue aparecen en el indice segun su origen mediante la lista Tipo o, en su lugar, puede aplicar el
mismo formato a todas las entradas pulsando el botén Todo (a la derecha de la linea
Estructura).

La estructura de las entradas se basa en los campos disponibles en la base de datos
bibliogréfica. Elija el tipo de cita necesario y modifique la linea Estructura segun considere.

Para eliminar elementos de la linea Estructura, haga clic en el elemento y luego haga clic en el
botén Quitar.

Figura 24: Pagina Entradas para bibliografias

Sumario, indice o bibliografia X

Tipo Entradas | Estilos Columnas Fondo

Ti Estructura y formato
bn
DE\:D&UDT(DAED

Libro Estructura: Todo

Prospectos

. Anotacion ~ | Insertar Quitar Tabulacidn
Actas de conferencia - = =

Extracto de libro
Extracto de libro con titulc Estilo de caracteres: ‘<Ninguno> ~ Editar...

Actas de conferencia
Revista Ordenar por

Documentacion técnica @] Posicion en el documento (O] Contenido
Tesis
. Claves de ordenacion
Varios
Tesis doctoral 1 |<N|nguno> ~ | "‘J, fi

Actas de conferencia

Informe de investigacion 2
Inédito <Ninguno>
Correo electrdnico =
Documento de Internet
Personalizado 1

Personalizado 2

Personalizado 3 v

Para agregar un campo, haga clic en el lugar de la linea Estructura donde debe aparecer.
Seleccione un campo en la lista desplegable a la izquierda del boton Insertar y luego haga clic
en Insertar. Los campos de la lista desplegable son que se encuentran en la base de datos
Bibliografia.

Todos los elementos en la linea Estructura se pueden formatear con estilos usando la lista de
seleccion Estilo de caracteres. Por ejemplo, puede definir un estilo para que los titulos de libros
y revistas estén en cursiva o0 en negrita.

Para determinar cdmo se ordenan las entradas, elija una de las dos opciones de Ordenar por.
Para ordenar por la secuencia en que aparecen las entradas en el texto, seleccione Posicion en
el documento. En cambio, en la mayoria de los estilos de citas modernos, se usa Contenido
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(orden alfabético descendente). En ese ultimo caso, utilice la lista Claves de ordenacion para
agrupar referencias del mismo tipo.

Paginas Estilos, Columnas y Fondo

Acuda a «Pagina Estilos», «Pagina Columnas» y «Pagina Fondo» descritas en la seccién
relativa al sumario para informacion detallada sobre estas paginas.

Definir estilo de parrafo para el indice bibliografico

Puede madificar el estilo de parrafo Bibliografia 1 para que se adapte a sus necesidades. Por
ejemplo, para numerar las entradas en la lista de bibliografia, debe definir un estilo de lista 'y

vincular ese estilo de lista al estilo de parrafo Bibliografia 1. Para hacer esto:

1) En la pagina Estilos de la Barra lateral, haga clic en el icono Estilos de lista. Haga clic
con el boton derecho en Numeracion 123y elija Nuevo en el menu contextual.

2) En el didlogo Estilo de lista, vaya a la pagina Generales y escriba el nombre para el

estilo nuevo.

En el ejemplo se ha colocado Bibliografia.

3) En el ejemplo, se quiso tener nimeros entre corchetes. Para hacer esto, vaya a la
pagina Personalizar y escriba [ en el cuadro Antes y ] en el cuadro Después, como se
muestra en la figura 25. Elimine cualquier otra puntuacién que pueda aparecer en el
cuadro Después.

Generales

Nivel

[T=T == = BV L —

—
=

1-10

Figura 25: Corchetes antes y después del niumero

Estilo de lista: Bibliografia x

Mo ordenada  Ordenada Esquema Imagen  Posicién  Personalizar
——

MNumeracién
Nimero: |1_. 2 3. w |
Iniciar en: |'I >
Estilo de caracter: |Ninguno ~ |
Mostrar subniveles: 1 o
[[] Todos los subniveles con numeracién arabiga
Separador
Antes: |[ |
Después: |]| |
Todos los niveles

[ Numeracién consecutiva

Previsualizacién
[1] m—
1.

4) Vaya a la pagina Posicion (figura 26). En los cuadros Alineada a, Tabulacion en'y
Sangrar en, especifique la sangria que desea para la segunda linea y las siguientes de
los elementos en la lista del indice bibliografico. Necesitar4 experimentar con varios
cambios antes de conseguir la configuracion que desee. En nuestro ejemplo, hemos

elegido 1 cm.
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Figura 26: Ajustar el espacio entre el margen y el texto

Estilo de lista: Bibliografia

Generales  Noordenada Ordenada Esquema Imagen  Posicion  Personalizar
Nivel Posicidn y espaciado

Alineada a: |'D_.l54cm > |

2 Alineacion: |Izquierda ~ |

: Seguido de: |Tabu|ador ~ |

6 Tabulacion en: |'I_.[I]cm = |

; Sangrar en: |'I_.[I]cm s |

9 Previsualizacion

10

1-10 [1]

5) Haga clic en Aceptar para guardar esta configuracion y cerrar el didlogo Estilo de lista.
Regrese a la pagina Estilos de la Barra lateral, haga clic en el icono Estilos de pérrafo,
elija Todos los estilos en la parte inferior de la pagina, luego haga clic derecho en
Bibliografia 1y elija Editar estilo en el menu contextual.

6) En el didlogo Estilo de parrafo, vaya a la pagina Esquema y lista y seleccione
Bibliografia en la lista desplegable Estilo de lista. (figura 27.) Haga clic en Aceptar para
aplicar este cambio.

Figura 27: Vincular un estilo de lista a un estilo de parrafo

Estilo de parrafo

Generales Esquema
Tipo de letra Nivel de esquema: |[Ninguno] ~ |
Efectos tipograficos Aplicar estilo de lista
Flujo del texto Estilo de lista: Editar estilo
linescien s Ningunalm
. T Bibliografia -

oo Mumeracion de rengl Bolo -
Posicion [ Contar renglone| Bolo -

. Bolo
Letras capitulares Valver a empezalp 1 o
Resalte Iniciar con: Bolo »
- Numeracidn 123
— Mumeracion ABC
T : Numeracion IVX
ransparencia =

Mumeracion abc

Bordes Mumeracion ivx
Tabuladores
Esquema y lista
Tipografia asiatica

Dispaosicion asidtica

Cuando se genere el indice bibliogréfico, la lista tendra un aspecto similar al que se muestra en
la figura 28 para entradas de libros. En la pagina Entradas, se han eliminado los elementos
Nombre abreviado y los dos puntos de la linea Estructura.
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Figura 28: Resultado de la configuracion del estilo de parrafo Bibliografia 1

Bibliografia

[1]  Equipo de Documentacion de LibreOffice, Guia de Calc 7.5, 2023

[2] Berlasso, Ricardo, Domando al Escritor. LibreOffice Writer para escritores, 2024
[3] Equipo de Documentacion de LibreOffice, Guia de Iniciacién 7.2, 2022

[4] Artymiak, Jacek, LibreOffice Calc Functions and Formulas Tips, 2011

[5] LibreOffice Documentation Team, LibreOffice 3 Calc Guide , 2011

Actualizar, editar y borrar un indice bibliografico

Haga clic derecho en cualquier lugar del indice bibliogréfico y en el menu contextual seleccione:
» Actualizar Bibliografia para actualizar el indice bibliografico.
+ Editar Bibliografia para abrir el didlogo Sumario, indice o bibliografia y editar el indice.
* Eliminar Bibliografia para eliminar el indice bibliografico (no se pide confirmacion).

Otra forma de editarlo es abriendo el Navegador de la Barra lateral, luego haga clic en el
simbolo de expansion (el signo + o un triangulo) al costado de Indices. Posteriormente haga clic
derecho en Bibliografia y seleccione Editar en el menl contextual.

Herramienta de bibliografia externa

Si encuentra que la funcién de bibliografia de Writer es demasiado limitada, puede probar el
programa Zotero, gratuito y de codigo abierto, disponible para Mac, Windows y Linux. Esta
comprobado que funciona bien con Writer. Una vez instalado, apareceran seis botones en una
barra de herramientas flotante llamada Zotero (las etiquetas de estos botones estan en inglés y
son Add/Edit Citation, Add Note, Add/Edit Bibliography, Refresh, Set Document Preferences y
Unlink citations). Pero puede acoplarlo posteriormente a la barra de herramientas que desee.
Tenga en cuenta que los iconos de estos botones se mantienen incluso si cambia de temas de
iconos y de apariencia de LibreOffice. Para mayor informacién, revise la documentacion y
paginas de ayuda de su direccién oficial (http://www.zotero.org/).
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