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Acceso a las opciones de
configuracién
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Introduccion

Este capitulo cubre los aspectos basicos del formato de texto en Writer, el componente de
procesamiento de texto de LibreOffice:

* Formato de parrafos y caracteres
* Uso de autoformato
» Creacion de listas con vifietas, numeradas y de esquema

Se supone que esta familiarizado con las técnicas de texto que se describen en el Capitulo 2,
Trabajo con texto: Conceptos basicos y el Capitulo 3, Trabajo con texto: Avanzado.

Le recomendamos que también siga las sugerencias del Capitulo 20, Configuracién de Writer,
sobre la visualizacion de ayudas de formato, como las marcas de final de parrafo y la seleccion de
otras opciones de configuracion.

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

Se recomienda usar estilos

Los estilos son fundamentales para usar Writer. Los estilos le permiten formatear facilmente sus
documentos de manera consistente y cambiar el formato con un minimo esfuerzo. Un estilo es un
conjunto con nombre de opciones de formato. Cuando aplicas un estilo, aplicas todo un grupo de
formatos al mismo tiempo.

Ademas, LibreOffice utiliza los estilos para muchos procesos, incluso si no los conoce. Por
ejemplo, Writer se basa en los estilos de encabezado (u otros estilos que especifique) cuando
crea una tabla de contenido. Por lo tanto, el uso de estilos de péarrafo es altamente recomendado
como una alternativa al formato manual de parrafos, especialmente para documentos largos o
estandarizados. También se recomienda el uso de estilos de caracteres en lugar de formatear
manualmente palabras individuales.

Para obtener informacién sobre los estilos y como usarlos, consulte los Capitulos 8y 9 de este
libro.

La aplicaciéon de estilos es rapida y facil utilizando la pagina Estilos de la Barra lateral.

A Precaucion

El formato manual (también denominado formato directo) anula los estilos, y no puede
deshacerse del formato manual aplicandole un estilo.

Eliminar el formato manual

Para eliminar el formato manual, seleccione el texto y elija Formato > Limpiar formato directo
en la barra de Menu o haga clic en el icono Limpiar formato directo en la barra de Herramientas
Formato o use Ctrl+M desde el teclado.

£7 Nota

Cuando se horra el formato directo, el formato de texto vuelve al estilo de péarrafo
aplicado y no al estilo de péarrafo predeterminado.

Formatear parrafos

Puede aplicar muchos formatos a los parrafos utilizando los iconos en la barra de herramientas de
Formato y en el panel Parrafo de la pagina Propiedades de la Barra lateral (Ver > Barra lateral).
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No todos los iconos de la barra de herramientas son visibles en una instalacion estandar, pero

puede personalizar la barra de herramientas para incluir aquellos que usa regularmente (vea el
Capitulo 1, Introduccién a Writer). Otras opciones de formato se proporcionan en el cuadro de

dialogo Parrafo (ver pagina 10).

En la barra de herramientas de Formato, los iconos y formatos incluyen:

» Aplicar Estilo de parrafo (menu desplegable de Estilos en la pagina Propiedades de la
Barra Lateral).

* Vifietas activadas / desactivadas (con una paleta de estilos de vifietas) - vea la pagina 23.

* Numeracion activada / desactivada (con una paleta de estilos de numeracion) - vea la
pagina 23.

» Alinear a la Izquierda, Centrar Horizontalmente, Alinear a la Derecha o Justificado.
» Alinear Arriba, Centrar Verticalmente, Alinear Abajo.

* Interlineado (elija entre 1, 1.15, 1.5, 2 6 Espaciado personalizado).

* Aumentar el espaciado de parrafos, disminuir el espaciado de parrafos.

* Aumentar sangria, disminuir sangria.

» Parrafo (para abrir el didlogo de Parrafo).

La Barra lateral se abre con la pagina de Propiedades seleccionada de forma predeterminada.
Haga clic en el simbolo de expansioén (+ o triangulo) para abrir los paneles si es necesario.

El panel de Parrafo de la pagina de Propiedades (Figura 1) contiene la mayoria de los controles
de formato, incluidos varios que no se encuentran en la barra de herramientas de Formato. Al
hacer clic en la flecha hacia abajo con un botén, se abre el control para otras opciones, como el
espacio entre lineas fijo o la paleta de colores.

Haga clic en el botén Mas opciones para abrir el cuadro de didlogo Parrafo, donde hay otras
configuraciones disponibles (vea la pagina 10). Cambiar los valores de cualquiera de estas
configuraciones afecta solo al parrafo donde se encuentra el punto de insercion (cursor), 0 a
varios parrafos si se selecciona méas de uno. Si desea cambiar los valores de muchos péarrafos de
ese tipo, debe usar un estilo de péarrafo.
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Propiedades x

- Estilo
Cuerpo de texto - B+ ,
[3
~ Caracter F
~ Parrafo 19 [4 'ﬂ
1 2 3 4
== = = L
5= - i e e - @
Espaciado: Sangria:
2] =to 0[5=| &£ ==
L 0,00cm 13 > ==0,00cm 1s -
T 0,25cm  1a > = |0,00cm 16 -
1= -1s = lp,00cm 17 =
|
1  Alinear a la Izquierda 8 Aumentar espaciado parrafo 15 Sangria antes del texto
2  Alinear al Centro 9 Disminuir espaciado parrafo 16 Sangria después del texto
3  Alinear a la Derecha 10 Aumentar Sangria 17 Sangria de primer renglén
4 Alinear Justificado 11 Disminuir Sangria 18 Espaciado entre Lineas
5  Lista con Vifietas 12  Sangria Francesa 19 Mas opciones - abre el
6  Lista Numerada 13  Espacio antes del pérrafo dialogo de Parrafo
7  Color de fondo 14  Espacio después del parrafo

Figura 1: Panel de parrafos de la pagina de Propiedades en la barra Lateral

Opciones de alineacién

Puedes usar los botones etiquetados 1-4 en la Figura 1 para elegir la alineacion de un parrafo:
Izquierda, Derecha, Centrado o Justificado. La Figura 2 muestra ejemplos de las opciones de
alineacion aplicadas al texto.

Texto alineado a la izquierda.
Texto alineado al centro.
Texto alineado a la derecha.
El texto justificado inserta el espacio entre las palabras para hacer que
el texto llegue de margen a margen, si el texto es mas largo que una
sola linea.

Figura 2: Opciones de alineacion de texto

Cuando se usa texto justificado, la Ultima linea est4 alineada por defecto a la izquierda. Sin
embargo, también puede alinear la ultima linea con el centro del area del parrafo o justificarla para
gue los espacios se inserten entre las palabras para llenar toda la linea. Si selecciona la opcion
Expandir palabra unica, siempre que la Ultima linea de un parrafo justificado consista en una
sola palabra, esta palabra se estira insertando espacios entre los caracteres para que ocupen la
longitud completa de la linea.

La Figura 3 muestra un ejemplo del efecto obtenido al elegir cada una de estas opciones para una
fuente de texto tipica. En la mayoria de los casos, deje la configuracion en el valor predeterminado
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(Inicio, alineado a la izquierda); pero para algunos propésitos dramaticos (como una fuente muy
grande en un poster), es posible que prefiera una de las otras opciones.

Hay tres opciones disponibles para la alineacién de la ultima linea de un parrafo
justificado. Este es un ejemplo de una ultima linea alineada a la izquierda (Inicio).

Hay tres opciones disponibles para la alineacién de la dltima linea de un parrafo
justificado. Este es un ejemplo de una ultima linea centrada.

Hay tres opciones disponibles para la alineacion de la dltima linea de un parrafo
justificado. Este es un ejemplo de una (dltima linea justificada.

Cuando la ultima linea de un parrafo justificado contiene una sola palabra, puede estirar
la palabra para completar toda la linea. Este es un ejemplo con la opcion Expandir
palabra unica (afiadimos este texto para completar el caso indicado en el ejemplo)
S e I e c c [ o] n a d a

Figura 3: Ejemplos de elecciones para la tltima linea de un péarrafo justificado

Estas opciones se controlan en la pagina Alineacion del cuadro de didlogo Parrafo (Figura 4), para
acceder, seleccione Formato > Parrafo en la barra de Menu o haga clic con el botén derecho en
el parrafo y seleccione Parrafo en el menu contextual o haga clic en el boton Mas opciones en el
panel Parrafo en la pagina Propiedades de la Barra lateral.

Sangria y espaciado Alineacion | Flujo del texto Esquemaynumeracion Tabuladores Letras capitulares Bordes Area Transparencia

Opciones

) lzquierda

) Derecha

) Centro

Ultimo renglén:  |Inicio =
Expandir palabra Gnica

M Acoplara cuadricula de texto (si se activa)

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

Espaciado de linea y parrafo

Espaciado entre lineas (botén 18, Figura 1) se refiere a la distancia desde una linea base (la linea
imaginaria en la parte inferior de una letra como "n" 0 "m") hasta la siguiente linea base. Esta
determinado por el tamafio de la fuente.

Linea base - |Ore m,HDsum
eemmierl \oremipsum

Figura 5: El espacio entre lineas es la distancia
entre dos lineas de base

El submenu de Interlineado se muestra en la Figura 6. Aqui puede elegir entre espaciados
estandar o definir un valor personalizado: Proporcional (por ejemplo, 110%), Como minimo (la
cantidad especificada en el cuadro Valor), Regleta o Fijo. Para ver las diferencias entre estas
opciones, haga algunos parrafos de muestra y cambie las selecciones.
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g Nota

Todas las opciones, excepto Fijo y Como minimo, usan la fuente predeterminada.
Estos dos le permiten configurar su propio espacio, lo que es especialmente til en
tamanos de letra pequefios para aumentar la legibilidad.

= - = 0,00¢
= Espacio: 1
= Espacio: 1,15

= Espacio: 1,5

= Espacio: 1,5 Valor personalizado

- _ Interlineado:
— Espacio: 2 .
;Sencﬂho i

Valor personalizado
1,15 renglones

1,5 renglones

Sencillo = Doble
Proporcional

Valor Como minimo

Regleta

Fijo

Interlineado:

Figura 6: Submenu de interlineado

El espacio entre parrafos se refiere al espacio vertical entre un parrafo y los parrafos que estan
arriba y debajo. Como se muestra en la Figura 1, los valores actuales se muestran en el cuadro
Espacio antes del parrafo (13) y el cuadro Espacio después del parrafo (14). Puede cambiar
cualquiera o ambas configuraciones de forma independiente.

‘::‘ Consejo

El Espacio entre parrafos se usa a menudo en la documentacion del ordenador, como
este libro. La sangria de parrafos (consulte el siguiente tema) se usa mas
comunmente en otros documentos. Para un buen disefio, use el espacio entre
parrafos o la sangria de péarrafos, nunca ambos.

Sangria de parrafo

Puede usar los botones etiquetados 10, 11, y 12 en la Figura 1 para aumentar la cantidad de
espacio para dejar entre los margenes izquierdo y derecho de la pagina y el parrafo.

Las distancias estan determinadas por la configuracion 15 (Sangria antes del texto, es decir,
desde el margen izquierdo), 16 (Sangria después del texto; es decir, del margen derecho), y 17
(Sangria de primer rengldn, que sangra la primera linea del margen izquierdo o desde la sangria
especificada del margen).

Botdn 12, Cambiar a sangria francesa, deja la primera linea en el margen izquierdo (o la sangria
especificada del margen) y sangra todas las demas lineas del parrafo en la cantidad especificada
por el botén 17 o en el cuadro de dialogo Parrafo.
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Este parrafo es un ejemplo de un parrafo con una sangria de primer renglén. Es
tipico de los parrafos en los libros.

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

£7 Nota

En los idiomas de derecha a izquierda, el comportamiento de las sangrias antes del
texto y después del texto es el opuesto: “antes” estd en el margen derecho; "después"
esta en el margen izquierdo.

Color de fondo del parrafo

Haga clic en el botdn etiquetado 7 en la Figura 1 para abrir una paleta desde la que puede elegir
un color para el fondo del parrafo. Desde esta paleta, también puede hacer clic en Color
personalizado para abrir el cuadro de didlogo Elegir un color, donde puede definir nuevos colores
para agregarlos a la paleta.

Color de fondo

[

|:| Sin relleno

|5tandard V|
[ 1 1 1 0 1 1 DI
/AN EEEEEn
1O0080d08mmEOHac
IO EEEEENO
DN EEEEEENEN
/NN EEEEEN
OdEEEEEEEEEn
AEEEEEEEEEEn
AEEEEEEEEEEn
AEEEEEEEEEEn
Recientes

10m

C‘ Color personalizado..,

Figura 7: Seleccion de un
color de fondo para un
parrafo

g Nota

Si el parrafo se ha sangrado desde el margen derecho o izquierdo, el color de fondo
no se aplica al rea de la sangria. Para extender el color al margen, use un marco,
una tabla u otro método; Consulte el Capitulo 6, Paginas de formato: Avanzado.

Configuraciones en el didlogo de parrafo

El didlogo de Parrafo incluye varias paginas mas: Tabuladores (cubiertas en la siguiente seccion,
“Configuracion de tabulaciones y sangrias”), Bordes, Letras capitulares, Area (mas opciones que
solo color), Transparencia, Flujo del texto y Esquema y numeracion. Para obtener mas

informacidn, consulte el Capitulo 8, Introduccidn a los Estilos y el Capitulo 9, Trabajar con Estilos.
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Bordes

Los bordes son Utiles para establecer un parrafo a partir del texto circundante, para incluir
digresiones del tema principal. Por ejemplo, las sugerencias, notas y precauciones de este libro
utilizan un borde debajo del texto.

Puede agregar bordes a cualquier combinacién de parte superior, inferior y lados de los parrafos.
Puede elegir el estilo (sdlido, punteado, discontinuo, doble), el ancho y el color de las lineas; estas
opciones se aplican a todos los bordes de un parrafo. El espaciado de cada linea al contenido del
parrafo se puede configurar individualmente para la parte superior, inferior, izquierda y derecha.

En este cuadro de didlogo también puede optar por aplicar una sombra a un parrafo; "Distancia"
se refiere al ancho de la sombra.

Seleccione la opcion Fusionar con el parrafo siguiente para suprimir las lineas superiores o
inferiores cuando los estilos de sangria, borde y sombra del siguiente parrafo sean iguales a los
del parrafo actual.

sangria y espaciado Alineacion Flujo deltexto Esquemaynumeracion |Tabuladores Letras capitulares Bordes | Area | Transparencia

Disposicién de lineas Linea Separacion
Preajustes: Estilo: lzquierda: 0,05cm |3
| _ - -
. . Derecha: 0,05cm -
Definido por el usuario: Anchura:
+ + . Superior:  0,05¢m |+
» * 0,05pt :
Color Inferior:  0,05¢m |+
I Negro s & sincronizar
+ +
+ +
Estilo de sombra
Posicion: Distancia: Color:
0,18cm - I Gris v

Propiedades

[& Fusionar con el parrafo siguiente

Figura 8: Opciones para bordes de parrafo

Letras capitulares

Las letras capitulares son letras mayusculas y mindsculas ampliadas que marcan el inicio de un
nuevo capitulo o seccién. Para mejorar la coherencia, es mejor configurarlas en un estilo de
parrafo que aplique a los parrafos relevantes. Consulte el Capitulo 9, Trabajo con estilos, para
mas detalles.

Area

El &rea (también denominada "relleno" y "fondo" en algunas partes de LibreOffice) incluye cinco
tipos de relleno (fondo): Color, Degradado, Mapa de bits, Patron y Trama. Seleccione un tipo de
relleno para mostrar las opciones disponibles para ese tipo. Estas opciones se tratan con mas

detalle en el Capitulo 5, Paginas de formato: Conceptos basicos. También puedes crear tus
propios rellenos.
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Sangria y espaciado | Alineacion | Flujo del texto | Esquema y numeracion | Tabuladores | Letras capitulares | Bordes | Area | Transparencia

Color Degradado Mapa de bits Patron Trama

Figura 9: Tipos de relleno para fondos de parrafo

Transparencia
La transparencia afecta al fondo del parrafo. Es util para crear marcas de agua y colores o
imagenes mas palidos (para un mayor contraste con el texto). Las opciones disponibles se

muestran en el Capitulo 5, Paginas de formato: Conceptos basicos y se tratan en detalle en la
Guia de Draw.

Flujo del texto

La pagina de Flujo de texto (Figura 10) tiene varias secciones. La divisién de palabras se trata en
el Capitulo 2, Trabajo con texto: conceptos basicos, y los saltos se tratan en el Capitulo 5,
Paginas de formato: conceptos basicos.

En la seccion Opciones, puede especificar cdmo se tratan los parrafos en la parte inferior de una
pagina. No dividir el parrafo y Mantener parrafos juntos debe explicarse por si mismo. Las otras
opciones le permiten evitar una sola linea en la parte inferior de una pagina (llamada huérfana) o
una sola linea en la parte superior de una pagina (viuda).

Sangriay espaciado | Alineacion | Flujo del texto Esquemay numeracion  Tabuladores Letras capitulares Bordes Area Transparencia

Division de palabras

Automaticamente

2 Caracteres a final de renglon
2 Caracteres al principio de la linea
0 Cantidad maxima de guiones consecutivos
Saltos
[] Insertar Tipo: |Pagina Posicion:  Antes
Con estilo de pagina: N.°de pagina: 1
Opciones

[] Mantener parrafos juntos
[ Ajuste de huérfanas 2 - renglones

& Ajustedeviudas 2 - renglones

Figura 10: Opciones para el flujo de texto: separacion de palabras, saltos y mantener
el texto juntos

Esquema y numeracién

La pagina Esquema y numeracion en el cuadro de didlogo Parrafo proporciona opciones para
elegir el nivel de esquema del parrafo y su estilo de numeracion. Si el parrafo es parte de una lista
numerada, puede especificar que la numeracién de la lista se reinicie en el parrafo, y con qué
namero reiniciar.

12 | Configuraciones en el didlogo de parrafo



Esta pagina no cubre las mismas funciones que el cuadro de didlogo Numeracion de capitulos
(Herramientas > Numeracioén de capitulos), pero el Nivel de esquema seleccionado aqui esta
relacionado con el esquema definido alli. Consulte el Capitulo 8, Introduccidn a los Estilos y el
Capitulo 9, Trabajo con Estilos, para ver una descripcion de estas caracteristicas. La numeracion
de lineas se describe en el Capitulo 3, Trabajo con texto: Avanzado.

sangriayespaciado Alineacion Flujodeltexto Esquemaynumeracion | Tabuladores  Letras capitulares Bordes Area Transparenca

Esquema

Nivel de esquema: Cu erpo de texto i

Numeracion

o

Estilo de numeracidn: Ninguna 5 | | Editar estil
Volver a empezar en este parrafo
niciar con 0

Numeracion de renglones

& Contar los renglones de este parrafo

"] Volver aempezar en este parrafo

niciar con

Figura 11: Seleccién de nivel de esquema, numeracion de parrafos y numeracion de
lineas

Configuracion de tabulaciones y sangrias

La regla horizontal muestra los tabuladores. Cualquier tabulacion que haya definido sobrescribira
la tabulacion predeterminada. La configuracion de los tabuladores afecta a la sangria de los
parrafos completos (usando los botones Aumentar sangria y Disminuir sangria en la barra de
herramientas de Formato o el panel Parrafo de la barra de Propiedades en la Barra lateral), asi
como a la sangria de las partes de un péarrafo (presionando la tecla Tabulador en el teclado).

‘::‘ Consejo

Muchas sangrias, por ejemplo al principio de un parrafo, se pueden configurar en el
estilo de parrafo, por lo que no es necesario usar la tecla Tab para activarlas.

Cambiar el espacio de tabulacién predeterminado puede causar problemas de formato si
comparte documentos con otras personas. Si usa el espacio de tabulacion predeterminado y luego
envia el documento a otra persona que ha elegido un espacio de tabulacion predeterminado
diferente, el material con tabulaciones cambiara para usar la configuracion de la otra persona. En
lugar de utilizar los valores predeterminados, defina su propia configuracion de tabuladores, como
se describe en esta seccion.
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Sangriay espaciado Alineacion  Flujo del texto Esquemaynumeracion | Tabuladores | Letras capitulares Bordes Area Transparencia

Posicion Tipo Caracter de relleno
@® lzquierda @ Ninguno

) Derecha 4 » Eliminar todo

) Centrado O — .
Eliminar

) Decimal  x

Caracter Caracter
Figura 12: Especificando tabulaciones y caracteres de relleno

Para definir sangrias y configuraciones de tabuladores para uno o mas parrafos seleccionados,
haga clic con el bot6n derecho en un parrafo y elija Parrafo... para abrir el cuadro de dialogo
Parrafo; a continuacion, seleccione la pagina Tabuladores (Figura 12) o la pagina Esquema y
numeracion del didlogo. Alternativamente, puede hacer doble clic en la regla horizontal para abrir
la pagina de Sangria y espaciado del cuadro de didlogo Parrafo.

Una mejor estrategia es definir tabuladores para el estilo de parrafo. Consulte los Capitulos 8 y 9
para obtener mas informacion sobre los estilos de parrafo.

‘::‘ Consejo

No se recomienda usar tabuladores para espaciar el material en una pagina.
Dependiendo de lo que esté tratando de lograr, una tabla suele ser una mejor opcion.

Cambiar el intervalo predeterminado de tabulacion

A Precaucion

Cualquier cambio en la configuracion de la tabulacion predeterminada afectara a las
tabulaciones predeterminadas existentes en cualquier documento que abra después,
asi como a las tabulaciones que inserte después de hacer el cambio.

Para configurar la unidad de medida y el espaciado de los intervalos de tabulacién
predeterminados, vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice Writer > General.
Configuracion

Unidad de medida: |[Centimetro =

Tabulaciones: 0,64cm =

Figura 13: Seleccion de un intervalo
predeterminado de tabulacion

También puede establecer o cambiar la unidad de medida para las reglas en el documento actual
haciendo clic derecho en la regla para abrir una lista de unidades, como se muestra en la Figura
14 para la regla horizontal. Haga clic en uno de ellos para cambiar la regla a esa unidad. El ajuste
seleccionado se aplica solo a esa regla.
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Milimektro
* Centimetro

Pulgada

miillas

Puntco
Pica
Carackter
Renglon

Figura 14: Cambiar la unidad de medida para una regla.

Caracteres de formato

Puede aplicar muchos formatos a los caracteres usando los botones en la barra de herramientas
de Formato y usando el panel de Caracteres de la pestafia de Propiedades de la Barra lateral. No
todos los botones de la barra de herramientas son visibles en una instalacion estandar, pero
puede personalizar la barra de herramientas para incluir aquellos que usa regularmente; vea el
Capitulo 1, Introduccién a Writer. Estos formatos incluyen:

* Nombre de fuente, Tamafio de fuente (en puntos)

* Negrita, Cursiva, Subrayar, Subrayado doble, Tachado, Suprarrayado, Contorno
* Superindice, Subindice

* Maydscula, Mintscula

* Aumentar el tamafio de la Fuente, Disminuir el tamafio de Fuente

» Color de Fuente (con una paleta de colores)

* Color de Fondo (con una paleta de colores)

* Color de Resalte (con una paleta de colores).

» Caréacter (para abrir el didlogo Caracter)

Para cambiar las caracteristicas de un parrafo completo (por ejemplo, el nombre, el tamafio o el
color de la fuente) y para muchos otros propdsitos, es muy recomendable que utilice estilos en
lugar de formatear manualmente los caracteres. Para obtener informacion sobre los estilos y cémo
usarlos, consulte los Capitulos 8 y 9. La aplicacion de estilos es rapida y facil utilizando la
plataforma de Estilos y Formato de la Barra lateral.

La Figura 15 muestra el panel Caracter en la pagina Propiedades de la Barra lateral. Al hacer clic
en la flecha hacia abajo al lado de un botoén, se abre el control para otras opciones, como el color
de la fuente o el espaciado de caracteres. La apariencia de los botones puede variar segun su
sistema operativo y la seleccién del tamafio y estilo del icono en Herramientas > Opciones >
LibreOffice > Ver.

Haga clic en el botobn Mas Opciones (15) para abrir el cuadro de dialogo Caréacter, que incluye
mas opciones de las que estan disponibles a través de la barra de herramientas Formato o la
Barra lateral.

Nombre de la fuente, tamaio y efectos

Para cambiar el nombre de la fuente y el tamafio utilizado para los caracteres seleccionados,
puede usar los menus desplegables en la barra de herramientas Formato, el panel Carécter en la
Barra lateral o el cuadro de didlogo Caracter.

Del mismo modo, puede aplicar negrita, cursiva, subrayado, tachado o efectos de sombra a
los caracteres seleccionados de la barra de herramientas Formato, el panel Caracter en la Barra
lateral o el cuadro de didlogo Caréacter. El efecto Subrayado tiene un menu desplegable de tipos
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de linea (Figura 16). La barra de herramientas Formato incluye otros efectos que no estan en la
Barra lateral: linea superior (suprarrayado) y subrayado doble; Es posible que estos botones
no estén visibles en una instalacién predeterminada.

Propiedades x
~ Estilo e
~ Caracter _ B =
1 2 D
Liberation Serif v | |24 v
3 4 5 6 7 8 9 m
NKS-SA AA
10 11 12 13 14 =]
A-ar- A - XX
I ﬂ.
~ Parrafo F
1 Nombre de la fuente 6 Tachado 11 Color de resaltado
2 Tamafio de fuente 7 Sombra 12  Espaciado entre caracteres
3 Negrita 8 Aumentar tamafio Fuente 13  Superindice
4 ltélica 9 Disminuir tamafio Fuente 14  Subindice
5 Subrayado 10 Color de fuente 15  Mas opciones: abre cuadro dialogo Caréacter.

Figura 15: Panel de caracteres en la pestafia de Propiedades de la barra Lateral.

Para elegir el color de la fuente o su resaltado, abra la paleta de colores apropiada (10 u 11,
similar a la que se muestra en la Figura 7). La seleccion de resaltado anula cualquier color de
fondo que se haya aplicado al parrafo.

Para aumentar o disminuir el tamafio de fuente de los caracteres seleccionados, puede hacer
clic en los botones relevantes en la barra de herramientas Formato o en el panel Caracter en la
Barra lateral; sin embargo, no tiene control sobre la cantidad de aumento o disminucién, que
generalmente es de 2 puntos. Para un control mas preciso, use la lista desplegable Tamafio de
fuente en su lugar.
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Mas opciones...

Figura 16: Seleccion del estilo
de linea para el efecto de
subrayado

Para cambiar los caracteres en subindices o superindices (usando los valores predeterminados
de tamafio y posicién), seleccionelos y haga clic en los botones relevantes en la barra de
herramientas Formato o en el panel Caracter en la Barra lateral. Para mayor control, use el
dialogo de Caréacter.

Para cambiar rdpidamente el espacio entre caracteres, seleccionelos y elija del menu
desplegable Espacio entre caracteres en la Barra lateral (Figura 17).

A-a¥- AV -

4B Reducido

4B Normal

4B Ampliado

4 # Muyampliado g
A Ultimo valor personalizado |,

Valor personalizado |

a

0,0pt :

Figura 17: Cambiar el
espaciado de caracteres

Configuraciones en el didlogo Caracter

El cuadro de didlogo Caracter tiene seis paginas, que se muestran en esta seccion. La mayoria de
estas paginas son las mismas que las del cuadro de dialogo Estilo de caracter (consulte el
Capitulo 9, Trabajo con estilos).

Configuraciones en el didlogo Caracter | 17



Tipo de letra y Efectos tipograficos

En la pagina Tipo de letra (Figura 18), puede especificar la familia de la fuente, el estilo de letra
(las opciones varian con la fuente, pero normalmente incluyen normal, negrita y cursiva) y el
tamafo; y el idioma del parrafo, si difiere del idioma del documento. El cuadro en la parte inferior
muestra una vista previa de las selecciones.

Tipo de letra | Efectos tipograficos | Posicion | Hiperenlace | Resalte | Bordes

Familia: Estilo: Tamano:
Liberation Serif Normal 12
Liberation Serif S@Normal _________[lf :
Likhan Negrita 10
Linux Biolinum G | |Cursiva 10,5 l |
Linux Libertine Display G [ | Megrita cursiva 11
Linux Libertine G 2
LKLUG 13

| Lohit Assamese 14
Lohit Bengali 15

| Lohit Devanaagari - 16 -
Idioma: |Espanol(Espana) v

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

| Liberation Serif.

Figura 18: Pagina de Tipo de letra del dialogo Caracter

En la pagina Efectos tipogréaficos (Figura 19), Puede elegir el color de la fuente y una gama de
efectos, muchos de los cuales no son adecuados para documentos formales. Las Figuras 20y 21
muestran las opciones en algunas de las listas desplegables.

Tipo de letra | EFectos tipograficos | Posicién  Hiperenlace | Resalte Bordes

Color de letra: Suprarrayado: Color de suprarrayado:
[I:I = J |(Sin) + | ] Automatico
Efectos: Tachado:

(sin) 5 (sin)

Relieve: Subrayado: Color de subrayado:
(sin) = (sin) + | ] Automético

[] Contorno Palabras individuales

[] Ssombra
[ Intermitente

[ Oculto

Figura 19: Pagina Efectos tipogréaficos del didlogo Caracter
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Tachado:

Efectos: T

; : [(Sin) =
/(sin) 2| | Relieve:

EDN | | sencillo

Mayusculas {sin) = Dobl_e

Mindsculas EU ot

Titulo Repujado Con/

Versalitas Bajorrelieve ConX

Figura 20:Opciones para mayusculas, relieve y efectos de tachado

Suprarrayado:

(Sm) |
Sencillo
Doble
Negrita
Punteado
Punteado (grueso)
Trazo
Trazo (grueso)
Trazo largo
Trazo largo (grueso)
Punto trazo
Punto trazo (grueso)
Punto punto trazo
Punto punto trazo (grueso)
Onda
Ondulada (grueso)
—0Ondulada doble r

(sin E

Figura 21: Las opciones
para suprarrayado y
subrayado son las mismas

Posicion
La pagina Posicion recopila las opciones que afectan la posicion del texto en la pagina. Esta
pagina esta dividida en tres secciones: Posicion, Rotacion y Escalado y Espaciado.

Tipo de letra | EFectos tipograficos | Posicion | Hiperenlace | Resalte  Bordes
Posicion

() superindice subir/bajar por 1% |- Automatico

Tamano relativo de letra 100 %
() Subindice

Rotacién y escalado

@® oOgrados () 90grados (O 270grados Ajustar a la linea

Escalaranchura [100%  *

Espaciado
10,0 pt | & Interletraje de pares

Figura 22: Pagina Posicion del dialogo Caracter

La seccién Posicién controla la apariencia de los superindices y subindices.
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La seccién Rotacion y Escalado controla la rotacion de los caracteres. El cuadro Escalar anchura
controla el porcentaje del ancho de la fuente para comprimir o estirar el texto girado.

La seccién Espaciado controla el espaciado entre caracteres individuales. La opcién Interletraje
de pares (seleccionada de forma predeterminada) ajusta automaticamente el espaciado de
caracteres para combinaciones de letras especificas. Interletraje solo esta disponible para ciertos
tipos de fuente y, para documentos impresos, funciona solo si su impresora lo admite.

Hiperenlace

La pagina Hiperenlace del cuadro de dialogo Carécter es una alternativa al uso del cuadro de
dialogo Hiperenlace (Insertar > Hiperenlace). Incluye menos opciones y es especificamente para
enlaces de texto (no de botén). Los hipervinculos pueden ser a otras partes del mismo
documento, a otros documentos o a paginas web.

Tipo de letra | Efectos tipograficos Posicion | Hiperenlace | Resalte Bordes
Hiperenlace

URL: || Examinar...
Nombre;

Marco de destino: v

Sucesos...

Estilos de caracter

Enlaces visitados: |Enlace de Internetvisitado =

Enlaces no visitados: |Enlace de Internet =

L]

1

Figura 23: Pagina Hiperenlace del didlogo Caracter

Cuando LibreOffice reconoce una cadena de caracteres que puede ser una URL (direccion de
Internet), reemplaza los caracteres por un hipervinculo y formatea el hipervinculo como se
especifica en el estilo de caracteres del enlace de Internet. En este cuadro de dialogo, puede
elegir un estilo de caracter diferente (si el estilo se ha definido anteriormente) o reemplazar la URL
con otro texto. Para desactivar esta funcion, elija Herramientas > Correcciéon automatica >
Opciones de Correcciéon automatica > Opciones y deseleccione Reconocer URL.

Para obtener méas informacién sobre la creacion y edicion de hipervinculos, consulte el sistema de
ayuda o el Capitulo 12 en la Guia de introduccion (Getting Started Guide).

Resalte

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

Bordes
La pagina Bordes es la misma que la pagina Bordes en el didlogo Parrafo; ver Pagina 11.

Autoformateo

Puede configurar Writer para que formatee automaticamente partes de un documento de acuerdo
con las elecciones realizadas en las paginas Opciones y Opciones localizadas en el cuadro de
didlogo Correccion automatica (Herramientas > Correccién automatica > Opciones de
correccion automética).
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Si observa cambios inesperados de formato en su documento, este es el primer lugar
para buscar la causa.

La Ayuda describe cada una de estas opciones y como activar los autoformatos. Algunos cambios
de formato comunes no deseados o inesperados incluyen:

* Lineas horizontales. Si escribe tres 0 mas guiones (---), subrayados (_ _ _) o signos igual
(===) o una linea y presiona Intro el parrafo es reemplazado por una linea horizontal tan
ancha como la pagina. La linea es en realidad el borde inferior del parrafo anterior.

» Listas con vifietas y numeradas. Se crea una lista con vifietas cuando escribe un guion (-),
asterisco (*), 0 signo mas (+), seguido de un espacio o tabulacion al comienzo de un
parrafo. Se crea una lista numerada cuando escribe un namero seguido de un punto (.),
seguido de un espacio o tabulacién al comienzo de un parrafo. La numeracion automatica
solo se aplica a los parrafos formateados con los estilos de parrafo Predeterminado,
Cuerpo del texto o Estilos de cuerpo de texto de sangria de parrafo.

Para formatear automaticamente el archivo de acuerdo con las opciones que haya configurado,
elija Herramientas > Correccién automatica y seleccione o deseleccione los elementos en el
submend.

Al escribir
Formatea automaticamente el documento mientras escribe.
Aplicar

Formatea automaticamente el documento.

Aplicar y editar cambios
Formatea automaticamente el archivo y luego abre un cuadro de didlogo donde puede
aceptar o rechazar los cambios.

Opciones de correccion automatica
Abre el dialogo Correccién automatica (Figuras 24 y 25).
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Correccién automatica *

Sustituciones y excepciones para el idioma: |Espanol (Espania)

Reemplazar Excepciones Opciones regionales | Complecion de palabras

[m] [E]

Usar la tabla de sustituciones

=) B Corregir DOs MAyusculas INiciales
=) B Iniciar todas las frases con mayisculas
=) B *Negrita*, fitalica/, -tachado-y subrayado_ automaticos
[ & Reconocer URL
=) B Reemplazar guiones
(& B Eliminar espacios y tabuladores al principio y al final de los parrafos
(& Eliminar espacios y tabuladores al final y al principio de las lineas
[1 Ignorar espacios dobles
B corregireluso accidental de la tecla bLOQ mAYUS
[] Listas vinetadasy numeradas. Simbolo de vifeta: *
& Aplicar borde -
Editar.._ [M]: reemplazar al modificar el texto existente

[E]: Correccién automatica al escribir

Figura 24: Opciones de formato automatico en la pagina Opciones del cuadro
de didlogo Correccién automatica

La pagina Opciones regionales (Figura 25) controla el formato de las comillas y los apéstrofes
(que parecen una comilla simple de cierre). La mayoria de las fuentes incluyen comillas en forma
de rizo (también conocidas como "comillas inteligentes"), pero para algunos propdsitos (como
marcar los minutos y segundos de latitud y longitud) es posible que desee darles formato como
comillas rectas.

Comillas rectas Comillas inteligentes
[ ) n n £ 1 4N

‘:Q:‘ Consejo

La mayoria de las personas mantienen la configuracion de Autocorreccion para
comillas inteligentes y utilizan el cuadro de dialogo Caracteres especiales para
insertar comillas rectas cuando sea necesario. Consulte el Capitulo 2, Trabajar con
texto: Conceptos basicos.
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Correccion automatica

Sustituciones y excepciones para el idioma: Espaniol (Espana)

Reemplazar Excepciones Opciones iOpciones regionales;| Complecién de palabras

[m] [E]
[ &= Anfadir espacio indivisible antes de puntuacién concreta en textos francig
= B Formatear los sufijos de nimeros ordinales (1o — 1.9)
Comillas simples Comillas dobles [
B Reemplazar & Reemplazar
Comilla de apertura: Comilla de apertura:

Predeterminado Predeterminado

Comilla de cierre: Comilla de cierre:

Predeterminado Predeterminado

Predeterminado Predeterminado

Figura 25: Autoformateo de comillas

Formato de listas numeradas o con vifetas

Puede formatear listas numeradas o con vifietas de varias formas:

» Utilice el autoformato, como se describe anteriormente.

* Use los estilos de lista (numeracion), como se describe en los Capitulos 8, 9 y 12 de este
libro.

* Use la barra de herramientas Numeracion y vifietas (vea la Figura 26).

* Use los botones Numeracién y Vifietas en la barra de herramientas Formato o en el panel
Parrafo de la pagina de Propiedades de la Barra lateral (vea la Figura 27).

» Utilice el cuadro de dialogo Numeracion y vifietas (ver Figuras 28y 29).

Para producir una lista numerada o con vifietas simple, seleccione los parrafos en la lista y luego
haga clic en el icono apropiado en el panel Parrafo en la barra de herramientas.

g Notas

Es una cuestion de preferencia personal si primero escribe su informacion, y luego
aplica numeracién / vifietas o las aplica a medida que escribe.

Si la numeracién o las vifietas se aplican automaticamente de una manera que usted
considera inadecuada, puede desactivarlas temporalmente desmarcando
Herramientas > Correccién automatica > Al escribir.

Uso de la barra de herramientas Numeracion y vifetas

Puede crear una lista anidada (donde uno o mas elementos de la lista tiene una sublista debajo de
ella, como en un esquema) usando los botones en la barra de herramientas Numeracion y vifietas
(Figura 26). Puede mover elementos hacia arriba o hacia abajo en la lista, crear subpuntos,
cambiar el estilo de vifietas, agregar parrafos sin nimeros o vifietas (para los elementos de la lista
que incluyen mas de un parrafo) y acceder al cuadro de didlogo Numeracion y vifietas, que
contiene controles més detallados.
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Use Ver > Barra de herramientas > Numeracion y vifietas para mostrar la barra de
herramientas.

Numeracién y vifietas v X

3= & 3= =% | = =

P IE 2= =

+= 1= 2=

=
||||

1 2 34 56 7 8 910 11

1 Descender un nivel 5 Bajar 9 Insertar entrada  sin
numero
2 Ascender un nivel 6 Subir 10 Reiniciar numeracion
3 Descender un nivel con 7 Bajar con subniveles 11 Abre el cuadro de
subpuntos didlogo Numeracién vy
4 Ascender un nivel con 8 Subir con subniveles vinetas.
subpuntos

Figura 26: Barra de herramientas Numeracion y vifietas

‘:@:‘ Consejo

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

Tab = Baja un nivel
Shift+Tab = Sube un nivel

Para insertar una tabulacién al principio de un parrafo numerado (es decir, después
del nimero pero antes del texto), presione Ctrl+Tab.

Si crea una lista anidada utilizando los botones en la barra de herramientas Numeracién y vifietas,
todos los niveles de la lista (hasta 10) se aplican inicialmente con el mismo formato de humeracion
(o vifieta). Si desea utilizar una combinacion de formatos de numeracion y vifietas al crear listas
anidadas, puede utilizar estas formas:

* Haga clic en cada elemento de la lista y luego seleccione una de las opciones en las
paletas desplegables debajo de los botones Numeracion y vifietas en la barra de
herramientas de Formato o la pestafia de Propiedades de la Barra lateral, como se
describe en “Uso de las paletas de Vifietas y Numeracion en la Barra lateral” a
continuacion.

» Utilice el cuadro de didlogo Numeracion y vifietas, como se describe en “Uso del cuadro de
dialogo Numeracion y vifietas” a continuacion.

Sin embargo, una estrategia mucho mejor es definir y aplicar un estilo de lista, como se explica en
el Capitulo 12, Listas: Consejos y Trucos.

Uso de las paletas de Vifietas y Numeracién en la Barra lateral

Las paletas de vifietas y numeracion en el panel Parrafo en la pestafia de Propiedades de la Barra
lateral se pueden usar para crear listas anidadas y acceder al cuadro de dialogo Numeracién y
vifietas. La Barra lateral no incluye herramientas para ascender y descender elementos en la lista,
como se encuentra en la barra de herramientas Numeracion y vifietas.
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Mas numeracion...

Mas vinetas...

Figura 27: Opciones de vifietas y numeracion en la pestafia Propiedades de la Barra lateral

Uso del cuadro de didlogo Numeracion y viietas

El cuadro de didlogo Numeracién y vifietas tiene seis pestafias. Cuatro pestafias proporcionan
simbolos y secuencias predefinidos para elegir: Vifietas, Numeracion, Esquema (elija entre ocho
secuencias de esquemas estandar) e Imagen (elija una imagen como vifieta). Dos pestafias
brindan opciones detalladas para definir sus propias listas: Posicion (Figura 28) y Personalizar
(Figura 29). Estas son las mismas que las pestafias provistas para los estilos de lista, discutidas
en el Capitulo 12, Listas: Consejos y Trucos.

Numeracion y vifietas

Vifetas | Numeracion | Esquema | Imagen | Posicién | Personalizar

Nivel Posicion y espaciado
u Alineada a: (0,64 cm = |
g Alineacion de numeracion: |lzquierda 2 |
: MNumeracion seguida por: |Tabulador 3
? Tabulacién en: (1,27 cm =
g Sangraren: (1,27 cm =
10
1-10

Predeterminado

Figura 28: Pestafia Posicion del cuadro de dialogo de Numeracion y vifietas
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[ NMumeracién consecutiva
Figura 29: Pestafia Personalizar del cuadro de dialogo de Numeracioén y vifietas

Mas informacion

Para obtener mas informacién sobre los temas de este capitulo y del siguiente capitulo, puede
encontrar Util este libro: Designing with LibreOffice, de Bruce Byfield. Puedes descargar un PDF
gratis desde http://designingwithlibreoffice.com o comprar una copia impresa.
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