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Windows o Linux | Equivalente en Mac Efecto
Herramientas > LibreOffice > ) o

h . Acceso a la configuracion general
Opciones Preferencias

Clic conelboton |Ctrl + clic i
Abre el menu contextual

derecho (o clic derecho)

Ctrl (Control) (Comando) Utilizado con otras teclas

F5 Mayis+(g)+F5 Abre el navegador del documento

Fi1 (Gg)+T Abre la Barra lateral en la pagina Estilos
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¢ Qué son los estilos?

La mayoria de las personas estan acostumbradas a escribir documentos de acuerdo con los
atributos fisicos. Por ejemplo, puede especificar El tipo de letra, el tamafio y grosor (por
ejemplo: Helvética 12pt, negrita). En contraste, los estilos son atributos l6gicos. Por ejemplo,
puede definir un conjunto de caracteristicas del tipo de letra y llamarlo Titulo o Titulo 1. En otras
palabras, los estilos significan que se cambia el enfoque de cémo se ve el texto a lo el texto es.

Figura 1: Formato directo frente a Estilos

Formato directo Estilos

Liberation Sans
Negrita —
18 pt

4 mm sobre el parrafo

__» Titulo1

3 mm bajo el parrafo

Interlineado sencillo

¢Por qué usar estilos?

* Ayudan a mejorar la consistencia en un documento.

Los estilos pueden aplicar varios formatos en una sola accioén. La figura 1 muestra
cémo se aplican multiples elementos de formato con el estilo Titulo 1.

Facilitan cambios importantes de formato. Por ejemplo, puede decidir que quiere
cambiar la sangria de todos los parrafos o cambiar el tipo de letra de todos los titulos.
Para un documento largo, esta tarea podria ser prohibitiva.

Writer utiliza estilos para otros fines, como la creacion de tablas de contenido
automaticamente; vea «Definir una jerarquia de titulos con estilos de parrafo » mas
adelante.

Categorias de estilos

LibreOffice Writer dispone de seis categorias de estilos:

De parrafo: afectan a parrafos completos y también se utilizan para fines como generar
sumarios automaticamente.

De caracter: afectan a un bloque de texto dentro de un parrafo; proporcionan
excepciones a los estilos de parrafo.

De péagina: afectan el formato de la pagina (tamafio del papel, margenes, etc.).
De marco: afectan a los marcos y elementos graficos.
De lista: afectan a las listas, ordenadas (numeradas) o no ordenadas (bolos o vifietas).

De tabla: afectan la apariencia de las tablas de datos.

Los parrafos son los componentes basicos de los documentos: los titulos son parrafos; las
cabeceras, pies de pagina y elementos en listas también son parrafos. Los estilos de parrafo
son, por tanto, los mas utilizados y son los tratados con mayor detalle en este capitulo.
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ﬁ Nota

El formato manual o formato directo tiene prevalencia sobre los estilos. 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 o seleccione el texto y pulse Ctr 1+M.

Comprender la herencia de estilos

Writer ofrece un conjunto completo de estilos para abordar una amplia gama de formato de
documentos. Si bien cada estilo se puede personalizar individualmente, el esfuerzo necesario
para formatearlos uno a uno se minimiza mediante el concepto de herencia de estilos.

La herencia es un mecanismo mediante el cual ciertas propiedades de estilo pertenecientes a
un elemento principal se transmiten automaticamente a sus elementos secundarios. Esto
significa que si establece una propiedad en un elemento principal, sus hijos heredaran esa
propiedad a menos que se anule explicitamente. Las ventajas son:

» Cadena de herencia: Si un elemento hijo no tiene una propiedad especifica definida,
buscara en el arbol principal para encontrar el ancestro mas cercano con esa
propiedad definida.

* Herencia primordial:Puede anular los valores heredados estableciendo explicitamente
una propiedad en un elemento secundario (Tabla 1).

Tabla 1: Ejemplo de herencia de estilos

Titulo Titulo 1 MiTitulo 1

(Estilo padre) (Estilo hijo de Titulo) (Estilo hijo de Titulo 1)
Tipo de Letra: Liberacion Sans | Tipo de Letra: (heredado) Tipo de Letra: (heredado)
Estilo: Regular Estilo: Negrita (anulado) Estilo: Negrita (heredado)**
Color: Negro Color: Negro (heredado) Color: Verde (anulado)
Tamafio: 14 pt Tamafio: 18 pt (anulado) Tamafio: 16 pt (anulado)

** E| estilo de letra Negrita en MiTitulo 1 es heredado porque hereda de Titulo 1, no de Titulo

7 Note

La herencia se aplica Unicamente a los estilos de parrafo, caracter y marco.

Pagina Estilos en la Barra lateral

La gestién de estilos esta disponible principalmente a través de la pagina Estilos en la Barra
lateral (figura 2). Aqui puede aplicar estilos, modificar estilos y crear nuevos estilos.

Para comenzar, realice alguna de las siguientes acciones:
* Haga clic en la pestafa Estilos de la Barra lateral.
» Seleccione Estilos > Gestionar estilos en el menda.
* Pulse F11 ([g)+T en macOS).
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Figura 2: Pagina Estilos

: Estilos 5 2 3 x =
R /

1~[Trerom|| =A.

4.—b [] Mostrar previsualizaciones [_] Indicadores

7—*' odos los estilos VI

Estilo de parrafo predeterminado ~
Body Text, Indented 2

Body Text, List Intro

8 —» | Body Text, Note

Cabecera y pie

Code

Column Contents

Comentario
Contenido de la tabla
Contenido de lista
Cuerpo de texto

D 4 K7 29 D @ g [ [

N
|

Cuerpo de texto con sangria
Definition Term
Definition Term 2

(1) Categorias de estilos (4) Mostrar previsualizaciones (7) Filtro
(2) Relleno de formatos (5) Indicadores (8) Lista de estilos
(3) Acciones de estilos (6) Icono (Pestafia) Estilos

Categorias de estilos

Los seis primeros iconos en la parte superior de la pagina Estilos (figura 3) seleccionan
las distintas categorias de estilos. Haga clic en uno de esos iconos para mostrar la lista
de estilos pertenecientes a esa categoria, por ejemplo, los estilos de parrafo o caracter.

Figura 3: Categorias de estilos en la Barra lateral

123456
gl z®

(1) Estilos de parrafo (3) Estilos de marco (5) Estilos de lista
(2) Estilos de caracter (4) Estilos de pagina (6) Estilos de tabla

Modo de relleno de formato

Consulte Modo de relleno de formato mas adelante para informaciéon de esta
caracteristica.

Acciones de estilos
Esta lista desplegable proporciona un acceso rapido a

— Estilo nuevo desde seleccién
— Actualizar estilo seleccionado
— Cargar estilos desde plantilla

Consulte Crear estilos con el menu Acciones de estilos
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Mostrar previsualizaciones

Marque la opcién Mostrar previsualizaciones en la parte inferior para ver los nombres
de los estilos con el formato en que se aplicaran.

Indicadores

Filtro

Seleccione la opcidn Indicadores para activar una sefializacion a los estilos, que se
describe en el «Capitulo 9, Trabajar con estilos».

Este desplegable aplica un filtro para reducir la lista de estilos. Al comenzar a escribir,
puede que desee tener acceso a todos los estilos disponibles (seleccionando Todos los
estilos) y luego ocultar algunos (haga clic con el bot6n derecho en un estilo y
seleccione Ocultar en el menu contextual). A medida que el documento avanza, es mas
rapido reducir la lista a solo los estilos en uso (seleccionando Estilos aplicados). Si solo
desea aplicar estilos personalizados, seleccione Estilos personalizados. La vista
Jerarquico es util al modificar estilos, ya que muestra los vinculos de los estilos;
consulte el «Capitulo 9, Trabajar con estilos».

Cuando la lista muestra Estilos de parrafo, el desplegable contiene mas opciones de
filtrado relativas a su uso en el documento por ejemplo: Estilos de texto, Estilos
especiales de lista, Estilos especiales, etc.

Lista de estilos

Muestra los estilos disponibles, utilice esta lista para aplicar o editar estilos. si la opcién
Mostrar previsualizaciones estd marcada, se muestra el nombre del estilo con el
formato correspondiente.

Aplicar estilos

Los estilos se pueden aplicar facilmente utilizando la lista de la pagina Estilos de la Barra lateral.
Ademas, puede aplicar estilos con otros métodos, como se explica a continuacion.

Aplicar estilos de parrafo

Puede aplicar estilos de parrafo de varias maneras:

Con el menu Estilos (limitado a los estilos mas usuales).
Seleccionando la categoria Estilos de parrafo en la pagina Estilos de la Barra lateral.
Clic derecho en cualquier parte del parrafo y con el menu contextual Parrafo (limitado).

Eligiendo el estilo de parrafo en el desplegable Establecer estilo de parrafo en la
izquierda de las barras de herramientas Formato o Formato (estilos).

Con el desplegable de Estilo en la pagina Propiedades de la Barra lateral.

Con los iconos de barra de herramientas Formato (estilos) (figura 7), (limitado a estilos
comunes)

Con el icono Modo de relleno de formato en la pagina Estilos en la Barra lateral
Atajos del teclado Ctr1+1 a Ctr1+5 (Titulo 1 a Titulo 5)

Con la pagina Estilos (Barra lateral)

1)
2)
3)

Abra la Barra lateral
Haga clic en la pestafa Estilos y elija la categoria Estilos de péarrafo,

Coloque el cursor en el parrafo y haga doble clic en un estilo la lista de estilos.
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Puede seleccionar més de un parrafo y aplicar el mismo estilo a todos ellos al mismo tiempo.

Con el menu Estilos

El menu Estilos (figura 4) proporciona los estilos de parrafo, caracter y lista mas utilizados,
ademas de enlaces rapidos para crear y gestionar estilos.

Para aplicar un estilo de parrafo a uno o varios parrafos

1) Coloque el cursor en el parrafo o seleccione varios parrafos Consulte el «Capitulo 2
Trabajar con texto: conceptos basicos» para informacion sobre selecciones de texto.

2) Haga clic en Estilos > [Nombre_estilo_parrafo] en el mendu.

Puede agregar estilos a este mena, consulte el «Capitulo 20, Personalizar Writer». Las otras
opciones de este menu se describen méas adelante en ese capitulo.

Figura 4: Menu Estilos

Estilos Tabla Formulario Herramientas Ventana

Ly Cuerpo de texto Ctrl+0

Tj_ Titulo general =

T s Minguna lista Ctrl+Mayis+F12
7 Subtitulo _
- = Estilo de lista Vifieta «

Hi Titulo1 Ctrl+1 -1 . 5

H :— Estilo de lista Numeracidn 123
7  Titulo 2 Cirl+2 —

H‘ g— Estilo de lista Numeracion ABC
3 Titulo 2 Cirl+3 _

Q) . i=  Estilo de lista Mumeracidn abc
57 Citas

t=  Estilo de lista Numeracian VX

(,III1| Texto preformateado
i= Estilo de lista Mumeracidn ivx

A Cardcter predeterminado

E Aﬁ Editar estilo...
Destaque
S /‘i.:J. Actualizar estilo seleccionado  Ctrl+Mayds+F11
Destaque mayor
A Estilo nuevo a partir de seleccion  Mayids+F11

Q i

Cargar estilos desde plantilla
¢[> Texto original

;g‘ﬁ Gestionar estilos F11

Con el menu contextual (clic derecho en un parrafo)

Haga clic derecho en cualquier parte de un parrafo para abrir el menu contextual y elija un estilo
del submenu Parrafo. El menu contextual (figura 5) incluye algunos estilos mas habituales.
Puede agregar otros estilos a este menu, consulte el «Capitulo 20, Personalizar Writer».

Figura 5: Menu contextual Parrafo

n|'3 Pegar Ctrl+V

% Pegado especial... [

& Clonar formato

fé Limpiar formato directe  Ctrl+M

M Cardcter [

11;:) Parrafo b % Parrafo...

& Lista ' | Py Cuerpodetexto Cirl+0

] Insertar comentario Ctrl+Alt=C Hi Titulo1 Cerl+1

B siguiente H: Titulo 2 Ctrl+2

érj Anterior H; Titulo 3 Ctrl+3
Frvinimes > <,|'I1| Texto preformateado
Editar seccin... A Editar estilo...

[% Estilo de pagina...
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Con el desplegable Establecer estilo de parrafo

Cuando un estilo de péarrafo estd en uso en un documento, el nombre del estilo aparece en el
desplegable Establecer estilo de parrafo en la izquierda de la barra Formato (figura 6), la barra
de herramientas Formato (Estilos) y el panel Estilo de la pagina Propiedades en la barra lateral.

Para aplicar un estilo desde este desplegable, coloque el cursor en el parrafo que quiere
cambiar y luego haga clic en la flecha derecha del desplegable para acceder a la lista de estilos
y haga clic en el estilo deseado para aplicarlo; puede desplazarse en la lista con las teclas de
flecha arriba o abajo, luego pulsar Intro para aplicar el estilo resaltado.

Figura 6: Establecer estilo de parrafo en barra de herramientas Formato
B-E-B-0Deld Bl B
/-::4. A | |Liberation Sans

Limpiar el formato

Estilo de parrafo predeterminado
Titulo general
Subtitulo

| Titulo 1

0 Titulo 2
Titulo 3

it

[ Titulo 4

_~Consejo

Si el estilo que desea aplicar no se muestra, seleccione Mas estilos en la parte
inferior de la lista para abrir la pagina Estilos de la Barra lateral.

Con la barra de herramientas Formato (estilos)

La barra de herramientas Formato (estilos) (figura 7) incluye los estilos méas habituales de
parrafo, caracter y lista. Si no esta visible, use Ver > Barras de herramientas > Formato
(estilos) en el menu. Para aplicar un estilo de parrafo, cologue el cursor en el parrafo y haga
clic en el icono correspondiente de la barra de herramientas.

Para agregar botones para otros estilos a esta barra de herramientas, consulte el «Capitulo 20,
Personalizar Writer.

Figura 7: Barra de herramientas Formato (estilos)

Formato (estilos) > X

,‘2& Estilo de parrafo predetermil v }ﬁ-,.:-! }n A“‘ ﬂ— Hl HE H3 :‘f-\il CE: <.|II1I A E S (,I'I> f& = é:: E:: = 111:: .::: =

Con el Modo de relleno de formato (Barra lateral)

Puede usar el modo de relleno de formato para aplicar un estilo a muchas areas rapidamente.
Este método puede serle de mas utilidad que volver a la pagina Estilos y hacer doble clic cada
vez que quiera aplicar un estilo o hacer selecciones multiples primero y luego aplicar un estilo a
los parrafos seleccionados.

1) Abra la pagina Estilos en la Barra lateral (figura 2) y seleccione un estilo.
2) Haga clic en el icono Modo de relleno de formato en la parte superior.
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3) Para aplicar el estilo de péarrafo, pagina o marco, coloque el raton sobre el elemento y
haga clic. Para aplicar un estilo de caracter, mantenga pulsado el botén izquierdo del
ratén mientras selecciona los caracteres. Al hacer clic en una palabra se aplica el estilo
de caracter a toda la palabra.

4) Repita el paso 3 hasta que haya aplicado el estilo a todos los elementos.

5) Para salir de Modo de relleno de formato, haga clic nuevamente el mismo icono de la
Barra lateral o pulse la tecla Esc.

I\ Precaucion

Cuando el Modo de relleno de formato esté activo, un clic derecho en cualquier
parte del documento deshace la ultima accion de relleno. Tenga cuidado de no hacer
clic accidentalmente y deshacer los cambios de estilo que desea mantener.

Con los atajos de teclado

Algunos atajos de teclado para aplicar estilos ya estan predefinidos. Por ejemplo, Ctr 1+0 aplica
el estilo Cuerpo de texto, Ctr1+1 aplica el estilo Titulo 1y Ctr1+2 aplica el estilo Titulo 2.
Puede modificar estos atajos o crear otros personalizados; Consulte el «Capitulo 20,
Personalizar Writer», para mas instrucciones.

Aplicar estilos de caracter

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

» Con el menu Estilos (limitado)
» Pagina Estilos, panel Estilos de caréacter en la Barra lateral.
* Menu contextual del botén derecho (limitado)

» Barra de herramientas Formato (estilos) (figura 7)

. Consejo

Es posible que deba eliminar el formato directo antes de aplicar estilos de
caracteres. Seleccione el texto, luego elija Formato > Limpiar formato directo en
el mend, utilice el atajo de teclado Ctr1+M o haga clic derecho y seleccione Limpiar
formato directo del menu emergente.

Con el ment Estilos

El menu Estilos (figura 4) proporciona los estilos de pérrafo, caracter y lista méas utilizados,
ademas de enlaces rapidos para crear y editar estilos. Para aplicar un estilo de caracter,
seleccione los caracteres y haga clic en Estilos > [nombre del estilo de caracter]. Puede
agregar mas estilos al mena, consulte el «Capitulo 20, Personalizar Writers.

Con la pagina Estilos (Barra lateral)

Abra la pagina Estilos y haga clic en el segundo icono de la parte superior para mostrar la lista
de estilos de caréacter disponibles. Para aplicar un estilo de caracter:

1) Seleccione el bloque de texto o coloque el cursor en una sola palabra, donde desea
aplicar el estilo.

2) Haga doble clic en el estilo de caracter apropiado en la lista de Estilos.
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X Nota

Para aplicar un estilo de caracter a mas de una palabra, debe seleccionar todo el
texto que desea cambiar. Para aplicar el estilo a una sola palabra, solo tiene que
colocar el cursor en la palabra. Note la diferencia con los estilos de parrafo, que se
aplican a todo el parrafo en donde se coloca el cursor.

Con el menu contextual

Seleccione el bloque de texto o coloque el cursor en una palabra, haga clic con el boton
derecho del ratén para abrir el menu contextual y elija Caracter. El submenu (figura 8) incluye
algunos estilos de caracter de uso comun. Para agregar mas estilos de caracter a este
submenu, consulte el «Capitulo 20, Personalizar Writers.

Figura 8: Menu contextual Caracter

,:‘X':_ Cortar Ctrl+X

EE Copiar Ctrl+C

T Pegar Ctrl+V

3 Pegado egpecial... r

& Clonar formato

)_!b Limpiar formato directo  Ctrl+M

}‘@ Cardcter » fg Caracter...

@ Parrafo "| A Caracter predeterminado

- Lista ' E Destaque

D Insertar comentario  Ctrl+Alt+C S Destaque mayor
Singnimos [ Q i

{[> Texto original

Editar seccidn...

I:% Estilo de pagina...

Con la barra de herramientas Formato (estilos)

La barra de herramientas Formato (estilos) (figura 7) incluye los estilos mas habituales de
parrafo, caracter y lista. Si no esta visible, use Ver > Barras de herramientas > Formato
(estilos) en el menu para mostrarla.

Para aplicar un estilo de caracter, seleccione el texto o coloque el cursor en una palabra y haga
clic en el icono correspondiente en la barra de herramientas. Puede agregar mas estilos a esta
barra de herramientas, consulte el «Capitulo 20, Personalizar Writers.

Figura 9: Estilos de caréacter - Barra de herramientas
Formato (estilos)

A ES< 4

(1) Elimina el estilo de caracter aplicado (4) Aplica el estilo «Texto original»
(2) Aplica el estilo «Destacado» (5) Limpia el formato directo
(3) Aplica el estilo «Destaque mayor»

Eliminar o reemplazar estilos de caracter

A veces, querra eliminar el formato de estilo de caracter de algun texto o cambiar el estilo de
caracter a un estilo diferente. Para hacer esto:

1) Seleccione el texto.
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2) En la pagina Estilos de la Barra lateral haga clic en el icono Estilos de caracter.

3) Haga doble clic en el estilo de caracter que quiera aplicar o en el estilo Ningtn estilo de
caracter para eliminar el estilo de caracter.

Aplicar estilos de marco

Cuando inserta cualquier objeto (como una imagen) en un documento, Writer lo rodea con un
marco invisible a su alrededor. Se pueden crear estilos de marcos para introducir variedad. Por
ejemplo, un estilo de marco para fotografias y un estilo de marco diferente para otros objetos,
como dibujos. El de las fotografias puede tener un borde con sombra, mientras que el de los
dibujos puede tener solo un borde.

Para aplicar un estilo a un marco:
1) Seleccione el marco.

2) Abra la pagina Estilos de la Barra lateral, haga clic en el icono Estilos de marco de la
parte superior.

3) Haga doble clic en el estilo de marco que desee.

Después de aplicar un estilo a un marco, puede modificar el marco para que sea exactamente
como desee.

La mayor parte del disefio de un marco se puede configurar mediante un estilo, pero las
siguientes opciones deben configurarse manualmente:

» Disposicioén: la relacion del marco con el texto o con una serie de objetos (Formato >
Ajuste). Consulte el «Capitulo 11, Imagenes y objetos graficos», para obtener detalles
sobre cdmo organizar imagenes, marcos y otros objetos.

» Agregar un hiperenlace: para que al hacer clic en el marco se abra una pagina web u
otro documento (Insertar > Hiperenlace).

Cuando se selecciona un marco, la barra de herramientas Marco reemplaza la barra de
herramientas Formato y el menu contextual contiene iconos para modificar su anclaje,
disposicidn, ajuste y alineacion.

Aplicar estilos de pagina

Coloque el cursor en cualquier lugar de la pagina. El estilo de pagina aplicado se muestra en la
barra de estado (figura 10).

Figura 10: El estilo de pagina empleado se muestra en la barra de estado

Pagina9de 9 | 270 palabras, 1.485 caracteres | Estilo de pagina predeterminade | OI

Para aplicar un estilo diferente:

» Haga clic con el boton derecho en el estilo que se muestra en la Barra de estado y
seleccione un estilo del menu contextual

» Otra opcién es abrir la pagina Estilos de la Barra lateral, seleccionar el icono de estilos
de pagina y hacer doble clic en un estilo de la lista.

1\ Precaucion

Cambiar un estilo de pagina también puede hacer que cambie el estilo de las
paginas siguientes. Es posible que esto no sea lo que desea. Para cambiar el estilo
de una sola pagina, inserte un salto de pagina manual, como se describe a
continuacion.
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Como se explica en el «Capitulo 9, Trabajar con estilos», en la mayoria de los casos, un estilo
de pagina correctamente configurado contendra informacién sobre el estilo de pagina de la
pagina siguiente. Por ejemplo, cuando aplica un estilo de pagina Izquierda a una pagina, puede
indicar en la configuracion de estilo de pagina que la pagina siguiente tiene que aplicar un estilo
de pagina Derecha, un estilo de Primera pagina puede ir seguido de un estilo de pagina
Izquierda o un estilo Predeterminado de pagina o cualquier secuencia que desee.

Otra forma de cambiar el estilo de la pagina es insertar un salto de pagina manual y especificar
el estilo de la pagina siguiente. La idea es simple: romper una secuencia de estilos de pagina y
comenzar una nueva secuencia. Para insertar un salto de pagina, elija Insertar > Mas saltos >
Salto manual.

Aplicar estilos de lista

Los estilos de lista definen propiedades como la sangria, el estilo de numeracion ([1, 2, 3],

[a, b, c] o de bolos (vifietas) y puntuacién después del nimero, pero no definen por si mismas
propiedades como tipo de letra, bordes, flujo de texto y similares. Estas son propiedades de los
estilos de pérrafo.

Aunque puede aplicar estilos de lista usando el menu Estilos o la pagina Estilos de la Barra
lateral, estos métodos no son los recomendados.

Siempre que sea posible, utilice estilos de parrafo para listas ordenadas (numeradas) o no
ordenadas (vifietas o bolos). Writer contiene dos conjuntos de estilos de parrafo ya definidos
para este proposito. Se recomienda usar los estilos de lista en conjuncién de los estilos de
parrafo de esta manera:

» Use los estilos de parrafo Lista 1, Lista 2, Lista 3, etc. para crear listas no ordenadas.
Estos estilos emplean estilos de lista de con bolos.

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

Writer tiene varios estilos de lista predefinidos, que emplean diferentes simbolos o secuencias
numeéricas (123, abc, ABC, etc.). Como con cualquier estilo, puede redefinir las propiedades de
estos estilos, por ejemplo, la numeracién o el simbolo y la sangria. También puede definir otros
estilos de lista en estas series o crear su propia serie. Para mas informacién, consulte el
«Capitulo 9, Trabajar con estilos». Hay mucha mas informacion sobre estilos de lista en el
«Capitulo 12, Listas: Consejos y trucos».

Aplicar estilos de tabla

Los estilos de tabla definen propiedades como el tipo de letra, espacio entre parrafos, nimero
de columnas, bordes y color de fondo de las celdas.

Para aplicar un estilo de tabla, cologue el cursor en cualquier lugar de la tabla, vaya a la pagina
Estilos en la Barra lateral, elija Estilos de tabla en la parte superior y luego haga doble clic en el
nombre de un estilo.

Consulte el «Capitulo 13, Tablas» para mas informacién sobre estilos de tabla.

Crear y modificar estilos

Writer proporciona muchos estilos predefinidos, que son Utiles cuando se comparte un
documento en otro equipo, especialmente con versiones de LibreOffice en otros idiomas, pero
es posible que no se ajusten a sus preferencias. Puede modificar los estilos predefinidos o crear
su propia biblioteca de estilos personalizados para emplear en lugar de los predefinidos.
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/f Nota

Los estilos nuevos que cree o los cambios que realice en un estilo existente solo
estan disponibles en el documento al que pertenecen.

Si desea redutilizar estilos personalizados o modificados en otros documentos,
guarde los estilos en una plantilla (consulte el «Capitulo 10, Trabajar con plantillas»)
o copie los estilos de otros documentos, como se describe en «Cargar estilos desde
plantilla (o documento)» mas adelante.

Writer ofrece los siguientes mecanismos para modificar los estilos predefinidos o los
personalizados (creados por el usuario):

» Crear o0 actualizar un estilo desde una seleccion.

» Cargar o copiar estilos de otro documento o plantilla.

« Cambiar un estilo usando el diadlogo Estilo.

 Actualizar estilos automéaticamente (solo estilos de parrafo y marco).
 Ultilizar Texto automatico (solo estilos de tabla). Vea el «Capitulo 13, Tablas».

Crear un estilo usando el didlogo Estilo

Esta seccion explica los conceptos bésicos para crear un nuevo estilo desde el didlogo Estilo.
Consulte Crear estilos personalizados (nuevos) en el «Capitulo 9, Trabajar con estilos» para
una informacidn sobre los aspectos mas avanzados de la creacion y configuracién de estilos.

1) Abra la pagina Estilos de la Barra lateral. (figura 11).

2) Haga clic derecho en el estilo en el que se basara el nuevo estilo y seleccione Nuevo
en el menu contextual.

Figura 11: Menu contextual de Estilo en la Barra lateral

 Estilos T X =
Pymrz@ A~ B
Maostrar previsualizaciones O Indicadores %f
Estilos aplicadas V|
e T S —— =
Nuevo... @
Editar estilo...
Ocultar D
Mostrar ?}’
Eliminar.. EI%.
Cuerpo de texto jo,
Cuerpo de texto con sanaria

3) En la pagina Generales del dialogo Estilo, use el campo Nombre para asignar un
nombre al estilo. Utilice un nombre simple y descriptivo.

4) Configure los demas atributos de estilo seguin sea necesario. Estos se describen en
detalle en el «Capitulo 9, Trabajar con estilos».

5) Haga clic en Aceptar para guardar el estilo.

Crear estilos con el menu Acciones de estilos

El icono Acciones de estilos (figura 12) en la parte superior de la pagina Estilos de la Barra
lateral da acceso a un menu de tres funciones que se explican a continuacion.
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Figura 12: Acciones de estilo

: Estilos ? X =
DB zEBR B As
Estilo nuevo desde seleccion eﬁ
Actualizar estilo seleccionado
Pie G
Cargar estilos desde plantilla
Pie de pagina derecho @

Estilo nuevo desde seleccion

Use esta opcidn para crear un estilo nuevo a partir del formato de un elemento en el documento
abierto. Puede cambiar el formato de un parrafo manualmente (con la barra de herramientas o
el menu Formato) hasta que aparezca como desee y luego convertir ese formato en un estilo
nuevo. Este procedimiento puede ahorrar tiempo porque no tiene que recordar dénde se
encuentran las configuraciones de formato como sucede al utilizar el didlogo correspondiente al
estilo. Ademas, puede ver de inmediato el resultado del estilo que se creara segun esta
formateando el texto.

Siga estos pasos para crear un Estilo nuevo desde seleccion:

1) En el documento, cambie el formato del objeto (parrafo, marco, etc.) segiin su gusto y
seleccione el elemento que desea guardar como estilo.

2) Abra la pagina Estilos de la Barra lateral y seleccione la categoria de estilo que quiera
crear con los iconos (parrafo, caracter, etc.) de la parte superior de la pagina.

3) Haga clic en el icono Acciones de estilos y seleccione Estilo nuevo desde seleccion,
(figura 12)

4) Se abrira el didlogo Estilo nuevo desde seleccion (figura 13. Escriba un nombre para el
nuevo estilo. La lista muestra los nombres de los estilos personalizados existentes del
tipo seleccionado. Haga clic en Aceptar para guardar el nuevo estilo.

Figura 13: Dialogo Estilo nuevo desde seleccion
Estilo nuevo desde seleccion d

Escriba el nombre del estilo nuevo:

Caracter Rojo

Estilos personalizados para el documento actual

Code
Keystroke
Bullet Symbols
Superscript
Subscript

Ayuda Cancelar

Actualizar estilo seleccionado
Los siguientes pasos ilustran cémo actualizar un estilo de parrafo a partir de una seleccion.

1) Cree un parrafo nuevo (o seleccione un parrafo existente) y edite todas las propiedades
gue desee modificar en el estilo (sangria, propiedades del tipo de letra, alineacién, etc).
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2) Ponga el cursor en cualquier parte del parrafo.
3) En la pagina Estilos de la Barra lateral seleccione el estilo para actualizar (con un clic).

4) Haga clic en el icono Acciones de estilo y seleccione Actualizar estilo seleccionado.

}? Nota

Asegurese de que las propiedades de los péarrafo son uniformes. Si hay tamafios de
letra diferentes en el parrafo, esa propiedad no se actualizara.

El procedimiento para actualizar otra categoria de estilo (caracter, pagina o marco) es el mismo:
Seleccione el elemento en cuestién, modifiquelo, seleccione el estilo que desea actualizar y elija
Actualizar estilo seleccionado en el icono de Acciones de estilo.

Cargar estilos desde plantilla (o documento)

La dltima opcién bajo el icono Acciones de estilo se usa para copiar estilos desde una plantilla o
documento al documento activo en pantalla. Utilizando este método, puede copiar todos los
estilos o grupos de estilos, al mismo tiempo.

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

2) En la pagina Estilos de la Barra lateral, haga clic en el icono Acciones de estilo y luego
en Cargar estilos desde plantilla (figura 12).

3) En el didlogo Cargar estilos (figura 14), busque y seleccione la plantilla desde donde
desea copiar los estilos.

Figura 14: Cargar estilos desde plantilla

Cargar estilos desde plantilla >
Categorias Plantillas

Mis plantillas Predeterminada

Correspondencia comercial Moderno

Documentos y correspondencia personal | |Simple

draw

MediaWiki

Otros documentos comerciales

Presentaciones
Parrafo y caracter [ Marco O Pagina
O Lista O Sobrescribir

Ayuda Desde archivo... Cancelar

4) Seleccione las categorias de tipo de estilos que se copiaran: (Parrafo, Caréacter, Marco,
Pagina o Lista).

5) Haga clic en Aceptar para copiar los estilos

1\ Precaucion

Si marca la opcidon Sobrescribir, los estilos que se copian reemplazaran a los estilos
con los mismaos nombres en el documento de destino.

Si los estilos que desea estan contenidos en un documento de texto en lugar de una plantilla:
1) Seleccione el tipo de estilos que desea copiar.

2) Haga clic en el boton Desde archivo para abrir el explorador de archivos. Seleccione el
documento deseado.

3) Haga clic en Abrir para copiar los estilos al documento abierto.

16 | Guia de Writer 26.2 - Capitulo 8, Introduccién a los estilos



Arrastrar y soltar una seleccidén para crear un estilo

Otra forma de crear un estilo nuevo es arrastrar y soltar una seleccién de texto en la pagina
Estilos de la Barra lateral

1) Abra la pagina Estilos.

2) Seleccione la categoria de estilo que quiere crear (por ejemplo, un estilo de caracter)
usando uno de los seis iconos en la parte superior.

3) Seleccione el objeto (parrafo, caracter etc.) en el que desea basar el nuevo estilo y
arrastrelo a la pagina Estilos. El cursor cambia para indicar si la operacion es posible.

4) En el didlogo Estilo nuevo desde seleccion (figura 13), escriba un nombre para el
nuevo estilo y haga clic en Aceptar para guardar el estilo.

}? Nota

No se puede usar el método «arrastrar y soltar» para crear estilos de pagina o tabla.

Modificar un estilo usando el didlogo Estilo

Para cambiar un estilo existente usando el dialogo Estilo (no valido para estilos de tabla), haga
clic con el boton derecho en el estilo que quiere modificar en la pagina Estilos de la Barra lateral
y seleccione Editar estilo en el mend emergente.

El didlogo que se muestra depende de la categoria de estilo seleccionado. El didlogo de cada
estilo tiene varias pestafias. Las propiedades en estos didlogos se describen en el «Capitulo 9,
Trabajar con estilos».

Consulte el «Capitulo 13, Tablas» para informarse de cobmo cambiar un estilo de tabla.

Uso de Actualizar automaticamente

En la pagina Generales de los didlogos Estilo de parrafo y Estilo de marco hay una opcién
Actualizacion automaética desde el documento (figura 15). Si selecciona esta opcion, LibreOffice
modificara el formato del estilo con cualquier formato manual que se haga a un parrafo (o
marco) con ese estilo.

I\ Precaucién

Si tiene la costumbre de usar formato directo sobre parrafos con un estilo aplicado,
asegurese de que la opcién Actualizacién automatica no esté marcada o se puede
encontrar que se cambia el formato a secciones enteras de forma inesperada.

Figura 15: Pagina Generales del didlogo Estilo de parrafo

Estilo de parrafo: Cuerpo de texto X

’__:|,§, Generales =D
p Nombre: Cuerpo de texto

2 Tipo de letra

@ P I [] Actualizacién automatica desde el documento I
A Efectos tipogréficos T |Cuer|:c de texto ~ | Editar estilo
31:()5 Flujo de texto - - -

Heredar de: Estilo de pérrafo predeterminado ~ | Editar estilo

= Alineacién ; | |
f$ Sangrias y espaciado N
- Contiene
B—- Posicion Desde arriba 0.0 cm, Desde abajo 0.21 cm + Ninguna
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Eliminar estilos

No es posible eliminar los estilos predefinidos de LibreOffice de un documento o plantilla,
incluso si no estan en uso. Sin embargo, los estilos personalizados pueden ser eliminados.

Para eliminar cualquier estilo no deseado, en la pagina Estilos de la Barra lateral, seleccione
cada estilo que quiera eliminar (para eliminar varios, mantenga pulsada la tecla Ctr 1 mientras
va seleccionando estilos) y luego haga clic con el botdn derecho en uno de los estilos
seleccionados y elija Eliminar en el menu contextual. Si el estilo esta en uso, aparecera un
mensaje que advierte que el estilo esta en uso y le pide confirmacion para eliminarlo. Si el estilo
no esta en uso, se elimina inmediatamente sin aviso de confirmacion.

7 Nota

Si elimina un estilo usado en el documento, todos los objetos con ese estilo volveran
al estilo en el que se basé (heredado de) pero pueden conservar parte del formato
del estilo eliminado como formato manual.

. Consejo

Si en el documento se utiliza un estilo de parrafo que quiere eliminar, puede usar
Buscar y reemplazar para reemplazarlo con otro estilo para poder eliminarlo.
Consulte el «Capitulo 3, Trabajar con texto: Avanzado», para mas informacion.

Definir una jerarquia de titulos con estilos de parrafo

Los estilos de péarrafo son la clave de la funcién de Insertar un sumario o tabla de contenido en
Writer. La funcién que se encuentra en Herramientas > Numeracion de titulos define la
jerarquia de titulos en un documento. Los estilos de parrafo predeterminados asignados a los
niveles de titulo son los estilos de titulo suministrados con Writer: Titulo 1, Titulo 2, etc. Sin
embargo, puede utilizar cualquier estilo que desee, incluso estilos personalizados de usuario.

Los titulos definidos con la funcién Numeracién de titulos pueden ser Utiles para otras tareas
distintas a sumarios (descrita en el «Capitulo 15, Sumarios, indices, bibliografias»). Por
ejemplo, usando campos se pueden mostrar los titulos de las secciones en cabeceras y pies de
pagina (vea el «Capitulo 17, Campos»).

Elegir estilos de parrafo para los niveles de titulo

Si esta utilizando los estilos de titulo predeterminados para los titulos en su esquema y no
desea usar la numeracion de titulos, no necesita hacer nada en el didlogo Numeracioén de
titulos. El entorno de numeracion de esquema predeterminado emplea los estilos de titulo
predeterminados.

Para usar estilos personalizados en lugar de uno o varios estilos de titulo predeterminados:

1) Elija Herramientas > Numeracion de titulos para abrir el didlogo correspondiente
(figura 16).

2) En la pagina Numeracién del dialogo, haga clic en el nimero de Nivel correspondiente
al titulo para el que desea cambiar el estilo de parrafo.
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Figura 16: Elegir estilos de parrafo para niveles de numeracion

MNumeracién de titulos

i

Numeracion

Previsualizacion

1=
= ]
NumJEraci:n 2 DI Mi Titulo 1
3 Iniciar en: Titulo 2
b‘— 4 Estilo de péarrafo: Titulo 3
Posicion z Estilo de caracter: [Ninguno] Titulo 4
Cuerpo de texto -
7 Mostrar subniveles:  |Estilo de parrafo predeterminado Titlo 5
8 Seoarado Indice Titulo &
9 eparador Leyenda .
10 - I:Lista Titulo 7
1-10 Mi Titulo 1 Titulo 8
Después: m_ -
Mi Titulo 3 Titulo 9
Titulo Titulo 10
Titulo 1
Titulo 2
Titulo 2
Titulo 4
Titulo 5
Titulo &
Titulo 7
Titulo 8
Titulo O
Ayuda C'Tﬁ:ulD‘IU Aceptar Cancelar

3) En la seccion Numeracion:elija el Estilo de parrafo, que desea asignar a ese nivel de
titulo usando la lista desplegable. En este ejemplo, puede elegir Mi Titulo 1 para
reemplazar el Titulo 1y para el Nivel 2, Mi Titulo 2 para reemplazar el Titulo 2.

4) Repita para cada nivel de numeracion que desee cambiar. Haga clic en Aceptar cuando
haya terminado.

Asignar niveles de esquema a otros estilos

En Writer, puede asignar un nivel de esquema a cualquier estilo de parrafo. Esta funcion le
permite crear una tabla de contenido que incluya esos parrafos junto con los titulos que utilizan
los estilos enumerados en el didlogo Numeracion de titulos. Por ejemplo, puede usar una
secuencia de estilos diferente para los apéndices, pero desea que los titulos y subtitulos de los
apéndices aparezcan en la tabla de contenido en los mismos niveles que los titulos y subtitulos
de los capitulos.

Para asignar un nivel de esquema a un estilo de parrafo, seleccione el estilo en la Barra lateral,
elija Editar estilo, vaya a la pagina Esquema y lista 'y seleccione el nivel de esquema requerido
de la lista desplegable(figura 17. Haga clic en Aceptar para guardar este cambio.

Figura 17: Especificar un nivel de esquema para un estilo de parrafo

Esquema

Nivel de esquema:

Aplicar estilo de lista

Extilo de lista:

[Minguna]

Mivel 1
Mivel 2

el o

Numeracién de rengh[,[;,.¢| 4

Contar renglone

[ vVolver a empeza

niciar con

Mivel 5
Mivel &
Mivel 7
Mivel &
Mivel 9
Mivel 10
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Establecer la numeracion de titulos

Si desea que uno o0 mas niveles de titulo estén numerados, puede elegir de entre las muchas
opciones disponibles. En este ejemplo se define un esquema para crear titulos con la apariencia
de la siguiente ilustracion.

Figura 18: Esquema de numeracion deseado

1 Este es un Titulo 1

1.1 Este es un Titulo 2. Tiene demasiadas palabras, por lo que pasa a
la siguiente linea.

1.2  Otro Titulo 2
1.2.1 Este es un Titulo 3
1.2.2 Otro Titulo 3
2 Otro Titulo 1
2.1 Otro Titulo 2
21.1 Otro Titulo 3

2.2  Otro Titulo 2

3 Otro Titulo 1

Utilice la pagina Numeracion del didlogo Numeracion de titulos para definir el esquema de
numeracion y su apariencia.

1) En lalista Nivel, elija 1. En la lista Namero, elija 1, 2, 3... El resultado se muestra en el
cuadro de vista previa a la derecha.

2) Enlalista Nivel, elija 2. En la lista Numero, elija 1, 2, 3... La lista Mostrar subniveles
ahora esta activa y deberia mostrar 2 (si no refleja ese nimero, péngalo manualmente).

3) En lalista Nivel, elija 3. En la lista Namero, elija 1, 2, 3... La lista Mostrar subniveles
deberia mostrar 3 (cambielo si no es asi).

La figura 19 muestra el estilo de numero aplicado a los tres primeros estilos de titulo.
Figura 19: Configuracion de Numeracion de titulos

Mumeracion de titulos s
1= Nivel Numeracion Previsualizacion
3= 1 .

- N : R
Numeracian 5 AT 1 Mi Titulo 1
Iniciar en: |1 = | 1.1 Titulo 2
b“ : Estilo de parrafo: |T|'tu|c 3 ~ | 1.1.1 Titulo 3
ETEeT 5 Estilo de cardcter: |Ningunc ~ | Titulo 4
7 ] = Titulo 5
Maostrar subniveles: |3 - |
8 Seoarado Titulo 6
g eparador ]
Titulo 7
10 Antes: | | -
1-10 o ) | | Titulo 8
espués: .
? Titulo 9
Titulo 10
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