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Windows o Linux

Equivalente en Mac

Efecto

Herramientas > Opciones
opcion de mena

LibreOffice > Preferencias

Acceso a las opciones de
configuracién

Clic con el botén derecho

Control+clic o clic derecho
depende de la configuracion
del equipo

Abre menu contextual

Ctrl (Control) & (Comando) Utilizado con otras teclas
F5 Mayuscula+3+F5 Abre el navegador
F11 F+T Abre la ventana de estilos y

formato
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Introduccion

Este capitulo describe cémo crear y mantener una tabla de contenido, un indice y una bibliografia
para un documento de texto utilizando LibreOffice Writer. Otros tipos de indice se mencionan
brevemente. Para entender las instrucciones, necesita una familiaridad bésica con Writer y los
estilos (vea los Capitulos 8 y 9). Se dan algunos ejemplos de uso comdn.

Tablas de contenidos

La funcidn de tabla de contenido (TOC) de Writer le permite crear una TOC automatizada a partir
de los titulos de un documento. Cuando se realizan cambios en el texto de un titulo en el cuerpo

del documento o la pagina en la que aparece el titulo, esos cambios aparecen automaticamente

en la tabla de contenido cuando se actualiza a continuacion.

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

Esta seccion le muestra cémo:
* Crear una tabla de contenido rapidamente, utilizando los valores predeterminados.
» Personalizar una tabla de contenido.

£7 Nota

Puede usar el estilo que desee para que aparezcan los diferentes niveles en la tabla
de contenido; para simplificar, la mayor parte de este capitulo utiliza los estilos de
Titulo [x] predeterminados.

Puede especificar otro texto ademas de los titulos para que aparezcan en la tabla de
contenido, como se describe mas adelante en este capitulo.

Crear una tabla de contenidos rapidamente

La mayoria de las veces, probablemente encontrara que la tabla de contenido predeterminada
(TOC) es lo que necesita, aunque el formato puede ser poco elegante. Para insertar una tabla de
contenido predeterminada:

1) Cuando cree un documento, use los siguientes estilos de parrafo para diferentes niveles de
titulo (como los titulos de capitulo y seccion): Titulo 1, Titulo 2'y Titulo 3. Esto es lo que
aparecerd en su tabla de contenido. El escritor puede evaluar hasta diez niveles de titulos.

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

4) Haga clic en Aceptar. El resultado sera una tabla de contenido tipica con las entradas
generadas como hipervinculos.

‘,Q: Consejos

Si algunos de sus titulos no aparecen en la tabla de contenido, verifique que los titulos se
hayan etiquetado con el estilo de parrafo correcto. Si no aparece un nivel completo de
titulos, verifique la configuracién en Herramientas > Numeracién de capitulos. Ver
“Utilizacion de estilos de parrafo para definir una jerarquia de titulos” en el Capitulo 8,
Introduccién a los estilos, para mas informacion.

* EITOC aparece con un fondo gris. Este fondo esté ahi para recordarle que la TOC es un
campo; El texto que ve se genera automaticamente. El fondo no se imprime y no aparece
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si el documento se convierte a PDF. Para desactivar este fondo gris, vaya a Herramientas
> Opciones > LibreOffice > Colores de la aplicacién, luego desplacese hacia abajo a la
seccion Documento de texto y deseleccione la opcion Sombreado de indices y tablas.

Este cambio puede dejar un fondo gris que se muestra detras de los puntos entre los
titulos y los nimeros de pagina, porque los puntos son parte de una tabulacién. Para
desactivar ese sombreado, vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice Writer >
Ayudas de formato y en la seccion Mostrar deseleccione la opcion para Tabulaciones.

* Sino puede colocar el cursor en la tabla de contenido, elija Herramientas > Opciones >
LibreOffice Writer > Ayudas de formato, y luego seleccione Activar cursor en la
seccion Areas protegidas.

* Siagrega o elimina texto (para que los titulos se muevan a paginas diferentes) o agrega,
elimina o cambia los titulos, debe actualizar la tabla de contenido. Para hacer esto: haga
clic con el botén derecho en cualquier parte de la tabla de contenido y seleccione
Actualizar indice en el menu contextual.

A Precaucion

Si tiene Editar > Seguimiento de cambios > Mostrar habilitado cuando edita un
documento y actualiza la TOC, entonces pueden ocurrir errores, ya que la TOC
seguira incluyendo cualquier titulo eliminado y puede encontrar que el texto eliminado
causa que la numeracion de paginas en la TOC sea incorrecta. Para evitar este
problema, asegurese de que esta opcidn no esté seleccionada antes de actualizar
una tabla de contenido.

Personalizando una tabla de contenidos

Casi todos los aspectos de la tabla de contenido pueden personalizarse para adaptarse al estilo y
los requisitos de su documento. Sin embargo, con esta flexibilidad también viene algo de
complejidad, por lo que es bueno tener en cuenta el resultado final deseado.

Comience haciendo clic en el documento donde desea que aparezca la tabla de contenido y elija
Insertar > Sumario e indice > Sumario, indice o bibliografia para abrir el cuadro de dialogo
Sumario, indice o bibliografia que se muestra en la Figura 1.
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Sumario, indice o bibliografia >

Entradas Estilos Columnas Fondo

Tipo y titulo

Titulo: | Sumario

Tipo: |Sumari0 V|

Protegido contra cambios manuales

Crear un indice o un sumario

Para: |T|:|do el documento |~ | Evaluar hasta el nivel: |10 =

Crear a partir de
Esguemna

] Estilos adicionales Asignar estilos...

Marcas de indice

Ayuda [ previsualizacién Cerrar Restablecer

Figura 1: Pestafia Tipo del cuadro de didlogo de Sumario, indice o bibliografia

También puede acceder a este cuadro de dialogo en cualquier momento haciendo clic con el
botdn derecho en cualquier parte de una tabla de contenido existente y seleccionando Editar
indice en el menu contextual.

El cuadro de dialogo Sumario, indice o bibliografia tiene cinco pestafias. Cada una de ellas cubre
un aspecto diferente de la estructura y apariencia de la tabla de contenido:

» Utilice la pestafa Tipo para establecer los atributos de la tabla de contenido.

« Utilice las pestafias de Entradas y Estilos para dar formato a las entradas en la TOC.

* Use la pestafia Columnas para colocar la tabla de contenido en mas de una columna.

* Use la pestafia Fondo para agregar color o una imagen al fondo de la tabla de contenido.

Puede mostrar un cuadro de vista previa, ubicado en el lado izquierdo de cada pestafia, para
mostrar cémo trabaja el TOC: seleccione la opcién Previsualizacién en la esquina inferior
izquierda del cuadro de dialogo. Las ilustraciones de este capitulo muestran el cuadro de didlogo
tal como aparece con el cuadro de vista previa oculto.

Z Nota

El cuadro de previsualizacion muestra el aspecto de las configuraciones realizadas en
las pestafias Tipo, Entradas y Estilos. No muestra los cambios realizados en las
pestafias Columnas y Fondo.

Después de hacer todos los cambios, haga clic en Aceptar para aplicarlos. Para volver a la
configuracion predeterminada de las pestafias Columnas y Fondo, seleccione cada pestafia y
haga clic en el boton Restablecer. Los ajustes en las pestafias de Entradas y Estilos deben
restablecerse manualmente; El boton Restablecer no tiene efecto.

Pestana Tipo
Utilice la pestafia Tipo, que se muestra en la Figura 1, para establecer los atributos del TOC.
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Cambiar el titulo
Para darle a la tabla de contenido un titulo diferente, escribalo en el campo Titulo. Para
eliminar el titulo, borre el campo Titulo.

Configurar el tipo
Asegurese de que el Tipo esté configurado en Sumario. Ver “indices alfabéticos” en la
pagina 16 y “Otros tipos de indices” en la pagina 25 para mas informacién sobre la creacion
de otros tipos de indices.

A Precaucion

Puede cambiar el tipo de indice solo cuando lo crea por primera vez. Una vez que
define un tipo de indice (por ejemplo, crea una tabla de contenido) no puede cambiar
el tipo.

Proteccién contra cambios manuales
De manera predeterminada, para evitar que la TOC se cambie accidentalmente, se
selecciona la opcion Protegido contra cambios manuales; el TOC solo se puede cambiar
utilizando el menu contextual o el cuadro de didlogo. Si la opcidn no esta seleccionada, la
tabla de contenido se puede cambiar directamente en la pagina del documento, al igual que
otro texto. Sin embargo, cualquier cambio manual se perdera cuando actualice la TOC, por
lo que se deben evitar.

Elegir el ambito de la tabla de contenidos
En la lista desplegable Para en el &rea Crear un indice o un sumario, puede seleccionar si la
TOC cubrira todos los titulos del documento (Todo el documento) o solo los titulos del
capitulo donde se inserta (Capitulo). Writer identifica un "capitulo" como todos los titulos
entre dos titulos de primer nivel (normalmente el Titulo 1).

Cambiando el nimero de niveles incluidos
Writer utiliza 10 niveles de titulos cuando construye la tabla de contenido (o el nimero de
niveles utilizados en el documento, el que sea mas pequefio). Para cambiar la cantidad de
niveles incluidos, ingrese el nimero requerido en el cuadro Evaluar hasta el nivel. Por
ejemplo, el TOC en este libro incluye solo los primeros tres niveles de titulo.

Crear una tabla de contenidos desde un esquema
La tercera seccion de la pestafia Tipo determina qué debe usar Writer para crear la TOC.
Las opciones (no mutuamente excluyentes) son:

— Esquema
— Estilos adicionales
— Marcas de indice

Por defecto, Writer usa niveles de esquema; es decir, parrafos formateados con los estilos
de parrafo asociados con niveles de esquema en Herramientas > Numeracién de
capitulos.

Puede cambiar los estilos de parrafo incluidos en el esquema como se describe en
“Utilizacion de estilos de parrafo para definir una jerarquia de titulos” en el Capitulo 8,
Introduccion a los estilos, y puede incluir otros estilos de parrafo en la TOC asignando un
nivel de esquema a esos estilos. Para hacer esto, modifique la definicién de estilo de
parrafo: vaya a la pestafia Esquema y numeracion para el estilo y seleccione el nivel de
esquema requerido. Haga clic en Aceptar para guardar el cambio.
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Mumeracian de capitulos x
MNumeracién Posicién

Ninel MNumeracion

Estilo de parrafo: Titulo 1

3 Titulo 1 “| | tituto 2

‘51 MNumero: |Ningun0 ~ | Titulo 2

6 Estilo de caricter: |Ningun0 - | Titulo 4

; Maostrar subniveles 2| | Titulo 5

9 Separador Titulo 6

::G_ 10 Antes: Titulo 7

Después: Titulo 8

Iniciar en: 1 = Titulo 9

Titulo 10
Ayuda Formato Cancelar Restablecer

Figura 2: Especificacién de un nivel de esquema en la pestafia
Numeracion del cuadro de dialogo Numeracion de capitulos

Crear desde estilos adicionales
Al seleccionar la opcion Estilos adicionales en la pestafia Tipo, puede agregar mas estilos
de parrafo a la tabla de contenido. Esto puede ser Util cuando desea incluir en el TOC el
titulo de un anexo (apéndice). Si la opciébn Esquema también esta seleccionada, los estilos
adicionales se incluirdn en la tabla de contenido junto con los definidos en la numeracién del
esquema.

Crear a partir de marcas de indice
Esta seleccion agrega cualquier entrada de indice que haya insertado en el documento
usando Insertar > Sumario e indice y tablas > Entrada de indice. Normalmente no se
suele usar esta seleccién para una tabla de contenido. Sin embargo, si desea usarlo,
asegurese de seleccionar Sumario de la lista desplegable indice en el cuadro de dialogo
Insertar entrada de indice (consulte la Figura 8) cuando ingresa las entradas de indice para
Su uso en una tabla de contenido, de modo que Writer pueda distinguir entre ellas y
cualquier otra entrada de indice destinada a ser incluida en un indice alfabético.

Pestana Entradas

Usa la pestafia Entradas (ver Figura 3) para definir y formatear las entradas en la tabla de
contenido. Cada nivel de esquema se puede disefiar independientemente de los otros niveles
agregando y eliminando elementos.
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Sumario, indice o bibliografia *
Tipo Entradas Estilos Columnas Fondo
Nivel Estructura y formato
F Estructura: LS E# E T # LE Todo
3 . > ; :
4 MN.2 de capitulo Texto de entrada Tabulaciéon M.% de pag. Hiperenlace
5
6 Estilo de caracteres:  |<MNinguno> ~ Editar...
7
g Formato
10 Posicidn de tabulacidn relativa a sangria de estilo de parrafo
Ayuda O Previsualizacion Cerrar Restablecer

Figura 3: Pestafia Entradas del cuadro de didlogo Sumario, indice o
bibliografia

Haga clic en un nimero en la columna Nivel para seleccionar el nivel de esquema cuyos
elementos desea formatear. La linea de Estructura contiene los elementos incluidos en las
entradas para ese nivel. Los elementos que se pueden agregar a la linea de Estructura se
muestran justo debajo de la linea de estructura, y se desactivan si no se pueden incluir:

El icono E# representa el “nimero de capitulo”, que significa el valor del nimero de titulo
asignado en Herramientas > Numeracion de capitulos a un estilo de titulo, no solo para
capitulos sino también para otros niveles de titulos. Consulte "Utilizacion de estilos de
parrafo para definir una jerarquia de titulos" en el Capitulo 8, Introduccién a los estilos.

El icono E representa el texto del capitulo (o subcapitulo): es el texto formateado con el
estilo de parrafo usado para cada nivel. En la Figura 3, Titulo 1 se utiliza para el nivel 1,
Titulo 2 para el nivel 2.

El icono T representa una tabulacion.

El icono # representa el nimero de pagina.

El icono LS representa el inicio de un hipervinculo.
El icono LE representa el final de un hipervinculo.

Cada campo blanco en la linea Estructura representa un espacio en blanco donde puede
agregar texto personalizado u otro elemento.

A Precaucion

En el cuadro de dialogo Numeracion de capitulos (cubierto en el Capitulo 8), si ha
incluido algun texto en los cuadros Separador Antes o Después de un nivel
determinado, ese texto formara parte del campo E# para ese nivel. Tenga cuidado al
construir la linea de la estructura para no crear efectos no deseados en la apariencia
de la tabla de contenido.

Anadir elementos
Para agregar un elemento a la linea de Estructura:

1) Haga clic en el campo en blanco donde desea insertar el elemento.
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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 Tabulacién. Un icono que representa el
nuevo elemento aparece en la linea Estructura.

3) Para agregar texto personalizado, como la palabra Capitulo, escriba el texto en el campo
blanco. No olvides un espacio al final.

Cambiar elementos

Para cambiar un elemento en la linea de Estructura, haga clic en el icono que representa ese
elemento y luego haga clic en un elemento que no esté en gris en la fila de botones justo debajo
de la linea de Estructura. Por ejemplo, para cambiar un nimero de capitulo a un tabulador, haga
clic en el icono E# en la linea Estructura (se muestra luego como presionado) y luego haga clic en
el boton Tabulacién en la fila de elementos disponibles. Para cancelar antes de cambiar un
elemento, haga clic en uno de los espacios en blanco.

Aplicar cambios a todos los niveles de esquema.

Para aplicar la estructura y el formato mostrados a todos los niveles de esquema, haga clic en el
boton Todo a la derecha.

Eliminar elementos

Para eliminar un elemento de la linea Estructura, haga clic en el botdn que representa ese
elemento y luego presione la tecla Supr en su teclado. Por ejemplo, para eliminar la configuracion
de hipervinculo predeterminada, haga clic en el icono de LS y luego presione la tecla Supr. Repita
esto para el icono de LE.

Aplicando estilos de caracteres

Es posible que desee que un elemento sea un poco diferente del resto de la linea. Por ejemplo, es
posible que desee que el nimero de pagina esté en negrita. Para aplicar un estilo de caracter a un
elemento:

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

2) Enlalinea Estructura, haga clic en el boton que representa el elemento al que desea
aplicar un estilo.

3) En lalista desplegable Estilo de caracteres, seleccione el estilo deseado.

Para ver o editar los atributos de un estilo de caracter, seleccione el estilo en la lista desplegable
Estilo de caracteres y luego haga clic en el boton Editar.

‘:@:‘ Consejo

El estilo de caracteres predeterminado para los hipervinculos es Enlace de Internet
(como los insertados por Insertar > Hiperenlace), que, de manera predeterminada,
estan subrayados y se muestran en azul.

Los hiperenlaces predeterminados de las entradas de la TOC se configuran en el
estilo de caracter de Enlace del indice, que puede tener una apariencia diferente del
estilo de Enlace de Internet. Si desea que aparezcan igual que los Enlaces de
Internet, puede seleccionar el icono de LS en la linea Estructura y cambiar la
seleccion del estilo de caracteres para las entradas de TOC a Enlace de Internet.

También puede cambiar los atributos de Enlace del indice a lo que desee.

Parametros de Tabulacion
Haga clic en el icono Tabulacién en la linea de Estructura para que aparezcan estos controles:

+ Caracter de relleno: seleccione el caracter de relleno de tabulacién que desea utilizar; la
primera opcion es ninguna (en blanco).
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* Posicion de tabulacion: especifique la distancia a dejar entre el margen izquierdo de la
pagina y la tabulacion. Opcionalmente, seleccione Alinear a la derecha para la tabulacion;
Esta seleccion desactiva la distancia.

Posicion de tabulacidn relativa a sangria de estilo de parrafo

Cuando se selecciona esta opcion, las entradas se sangran de acuerdo con la configuracion de
sus formatos individuales. Cuando un estilo de parrafo especifica una sangria a la izquierda, los
tabuladores son relativos a esta sangria. Si esta opcidn no esta seleccionada, las tabulaciones
son relativas a la posiciéon del margen izquierdo.

Pestana Estilos

Use pestafa Estilos (Figura 4) para cambiar el estilo de parrafo asignado para mostrar el texto de
cada nivel en la tabla de contenido. En la mayoria de los casos, la mejor estrategia es mantener
los estilos asignados, pero cambiar su configuracién seglin sea necesario para que el TOC
aparezca como lo desea.

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

3) Haga clic en el botdn < 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 de parrafo de un nivel de esquema, seleccione el nivel de esquema en la
lista Niveles y luego haga clic en el boton Predeterminado.

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

Sumario, indice o bibliografia x
Tipo Entradas Estilos Columnas Fondo
Asignacion
Miveles Estilos de parrafo
Titulo [Titulo del sumario] Cita ~
Mivel 1 [Sumario 1] Code
Mivel 2 [Sumario 2] Contenido de |a tabla
Mivel 3 [Sumario 3] Contenido del marco
Mivel 4 [Sumaria 4] Cuerpo de texto
Nivel 5 [Sumario 5] Cuerpo de texto con sangria
Mivel & [Sumario 6] Definition Term
Mivel 7 [Sumaria 7] Estilo predeterminado
Mivel 8 [Sumario 8] Figure
Mivel & [Sumario 9] Guide Name
Mivel 10 [Sumario 10] Header and Footer
Heading Caution
Heading Mote
Heading Tip
indice W
Predeterminado Editar
Ayuda Cerrar Restablecer

Figura 4: Pestafia de Estilos del dialogo Sumatrio, indice o bibliografia

g Nota

Los cambios en el estilo de un parrafo afectaran a cualquier texto en el documento
gue se formatee con este estilo, no solo el formato de la tabla de contenido.
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Pestana Columnas

Use la pestafia Columnas para cambiar el nimero de columnas para la tabla de contenido. Es
mas probable que se utilicen varias columnas en un indice que en una tabla de contenido, por lo
que esta pestafia se describe en la seccion de indices. Ver Figura 12.

Pestafia Fondo
Usa la pestafa Fondo (Figura 5) para agregar color o una imagen al fondo de la TOC.

Sumario, indice o bibliografia *

Tipo Entradas Estilos Columnas

Como:  |Color |

Color de fondo

Sin relleno

|

lIbLLLLLLI
BRRBCLULES
BRABECLLED
JRRRCCLEN
BIRNRCCLED
BIRNRECLED
BIRNRRELINE
HRRARENC
BIRNRRCLAC
BRRNRG0LAL
BRRNRECLAL
BRRBECLUAL

Sin relleno

Ayuda DErE\risualizacién Cerrar Restablecer

Figura 5: Pestafia Fondo, mostrando las opciones de Color

Agregar color

Para agregar color al fondo de la tabla de contenido, seleccione el color deseado en la cuadricula

de color.

Agregar una imagen

Para agregar una imagen al fondo de la tabla de contenido:

1)

2)
3)

En la lista desplegable Como, seleccione Imagen. La pestaiia Fondo ahora muestra las
opciones de Imagen, como se muestra en la Figura 6.

Haga clic en el botén Examinar. Se abre el cuadro de didlogo Encontrar imagenes.

Busque el archivo de imagen que desea y luego haga clic en el botén Abrir. La imagen
seleccionada aparece en el cuadro de vista previa. (Si no ve la imagen, seleccione la
opcion Previsualizacion).

4) Paraincrustar la imagen en su documento, elimine la opcién Enlazar. Para vincular la
imagen al documento pero no incrustarla, seleccione la opcion Enlazar.
5) En el area Tipo, elige cOmo quieres que aparezca la imagen de fondo:

— Para colocar la imagen en una ubicacién especifica, seleccione Posicién y luego haga
clic en la ubicacién deseada en la cuadricula de posicion.

— Para estirar la imagen y llenar todo el area de fondo, seleccione Area.
— Para repetir la imagen en toda el area de fondo, seleccione Mosaico.
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Surnario, indice o bibliografia

Tipo Entradas Estilos Columnas Fondo

Como:  |Imagen |+

Archivo

Examinar... Enlazar

Imagen no enlazada

O Are
) Mosaica

[ Previsualizacién

Ayuda O Previsualizacian Cerrar Restablecer

Figura 6: Opciones de imagen en la pestafia Fondo

Eliminar un color o una imagen

Para eliminar un color o una imagen del fondo de la tabla:
1) En la lista desplegable Como, seleccione Color.
2) Haga clic en Sin relleno en la cuadricula de color.

Edicion de una tabla de contenidos

Para editar un TOC existente:

1) Haga clic derecho en cualquier lugar en la tabla de contenido.

2) En el mend contextual, elija Editar indice. El cuadro de dialogo Sumario, indice o
bibliografia (Figura 1 en la pagina 8) se abre. Puede editar y guardar la tabla de contenido

como se describe en la seccidn anterior.
:@’_ .
A (< Consejo
Si no puede hacer clic en la tabla de contenido, es probable que esté protegida. Para
deshabilitar esta proteccion, elija Herramientas > Opciones > LibreOffice Writer >

Ayudas de formato, y luego seleccione Activar cursor en la seccion Areas
protegidas. Si desea editar el TOC sin habilitar el cursor, puede acceder a él desde el

Navegador como se describe a continuacion.

Para acceder al cuadro de didlogo Sumario, indice o bibliografia desde el Navegador:

1) Abra el Navegador (presione F5).
2) Haga clic en el simbolo de expansion (signo + o triangulo ») al lado de indices.

3) Haga clic con el boton derecho en Sumariol y elija indice > Editar.
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Mavegador n
~-BE B e |5 =-
@ FHE =-

A Titulos ~
FH Tablas
T Marcos de texto
[ Imégenes
@ Objetos OLE
4 Marcadores

|=| Secciones

]

=2 Hiperenlaces

ez

Referencias

=2 ﬁ indices
i o Comegl
i~ Comentarios Mivel del esquema »
l@ Modo de arrastre  »
Maostrar 3
Indice ¥ Quitar indice
Actualizar
Editar...
~  Solo lectura
Eliminar
o9 57 Buscartodo [ Distinguir maytisculas G memlre

Figura 7: Acceso a TOC desde el Navegador

Actualizar una tabla de contenidos

Writer no actualiza la tabla de contenido automaticamente, por lo tanto, después de cualquier
cambio en los titulos, debe actualizarlo manualmente. Haga clic derecho en cualquier parte de la
tabla de contenido; en el menu contextual, seleccione Actualizar indice.

También puede actualizar el indice desde el Navegador expandiendo los indices, haciendo clic
con el botdn derecho en la Sumariol y seleccionando indice > Actualizar.

Eliminar una tabla de contenidos

Para eliminar la TOC de un documento, haga clic con el botén derecho en cualquier parte de la
TOC y elija Eliminar indice en el menu contextual. También puede eliminar el indice del
Navegador seleccionando indice > Eliminar del meni que se muestra en la Figura 7. Writer no le
pedird que confirme la eliminacion.

Indices alfabéticos

Un indice alfabético (denominado indice) es una lista de palabras clave o frases utilizadas en un
documento que, si se enumeran en orden alfabético con los nUmeros de pagina, pueden ayudar al
lector a encontrar informacién rapidamente. Generalmente, un indice se encuentra en la parte
posterior 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 visualizacion de las entradas de indice.

» Personalizar la apariencia del indice.

* \Very editar entradas de indice existentes.
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Anadir entradas de indice

Antes de que pueda crear un indice, debe crear algunas entradas de indice, ya sea manualmente
o utilizando una concordancia (ver pagina 19). 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 entrada, seleccione la frase completa.

2) Seleccione Insertar > Sumario e indice > Entrada de indice para mostrar un cuadro de
diadlogo similar al que se muestra en la Figura 8. Cuando se abre el cuadro de dialogo, el
texto seleccionado aparece en el cuadro de entrada de texto. Puede aceptar la palabra o
frase mostrada, o cambiarla a lo que desee.

3) Haga clic en Insertar para crear la entrada.

"{Z Nota

Un cursor situado inmediatamente antes del primer caracter de una palabra, o
inmediatamente después del Ultimo caracter de una palabra si va seguido de un
espacio, cuenta como si estuviera en esa palabra.

Puede crear multiples entradas sin cerrar el didlogo. Para cada uno:
1) Haga clic en la ubicacion en el documento que desea indexar.
2) Haga clic de nuevo en el dialogo.
3) Cambie la entrada si es necesario y haga clic en Insertar.

4) Repita los pasos 1 a 3 hasta que haya terminado con las entradas, luego haga clic en
Cerrar.

Seleccion
Insertar |
indice |indice alfabético ~| | =
Cerrar
| Entrada Utilizar &
Ayuda
1.% clave e

2.2 clave

| [ Entrada principal
[] Aplicar a todos los textos similares |
Distinguir maydsculas y mindsculas

Solo palabras completas

Figura 8: Insertar una entrada de indice

A continuacién hay una breve explicacién de los campos en el cuadro de dialogo Insertar entrada
de indice y cémo usarlos.

Indice
Es para indicar el tipo de indice de esta entrada. El valor predeterminado es indice
alfabético, pero puede usar este campo para crear entradas adicionales para una tabla de
contenido, o indices o listas definidos por el usuario de casi cualquier cosa. Por ejemplo, es
posible que desee un indice que contenga solo los nombres cientificos de las especies
mencionadas en el texto, y un indice separado que contenga solo los nombres comunes de
las especies. Ver “Otros tipos de indices” en la pagina 25.
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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 y otros términos que desee que
aparezcan en el indice.

1.2 clave
Una clave de indice es una entrada que no tiene un nimero de pagina asociado y tiene
varias subentradas que si tienen nimeros de pagina. Usar claves es una forma (til de
agrupar temas relacionados. (Ver “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 nimeros de pagina). Este grado de
complejidad del indice no suele ser necesario.

Entrada principal
Cuando se indexa el mismo término en varias paginas, a menudo una de esas paginas tiene
informacién mas importante o detallada sobre ese tema, por lo que desea que sea la
entrada principal. Para que el nUmero de pagina de la entrada principal, o la mas importante,
destaque, seleccione esta opcién y luego defina el estilo de caracter para el nUmero de
pagina de una entrada de indice principal como negrita, por ejemplo.

Aplicar a todos los textos similares
Seleccione esta opcion para que Writer identifique y marque automaticamente cualquier otra
palabra o frase que coincida con la seleccion actual. Las opciones Distinguir mayusculas y
minusculas y Solo palabras completas estaran disponibles si se selecciona esta opcion.
Utilice esta opcion con cuidado, ya que pueden aparecer en el indice muchos nimeros de
pagina no deseados (para usos menores de una palabra).

Ejemplo de uso de una clave de indice

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

LibreOffice

Calc, 10
Impress, 15
Writer, 5

En este ejemplo, LibreOffice es la primera clave. Las subentradas (con los nimeros de pagina que
se muestran) son las entradas indexadas. Para insertar una entrada de indice para el tema Writer,
en el cuadro de didlogo Insertar entrada de indice (Figura 8 en la pagina 17), teclee Writer en el
cuadro Entrada y LibreOffice en el cuadro Primera clave.

E Nota

Si el sombreado de campo esté activo (Herramientas > Opciones > LibreOffice>
Colores de la aplicacién > Documento de texto > Sombreados de indices y
tablas), cuando se agrega una palabra o frase seleccionada al indice, se muestra en
el texto con un fondo gris. Si el texto de una entrada de indice ha sido cambiado del
texto de la palabra seleccionada, la entrada de indice se marca con un pequefio
rectangulo gris al comienzo de esa palabra.

‘:Q:‘ Consejo

También puede abrir el cuadro de dialogo Insertar entrada de indice haciendo clic en
el icono Entrada en la barra de herramientas /nsertar, como se muestra en la
Figura 9.
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Figura 9: Icono de entrada de indice en la
barra de herramientas Insertar

Crear una concordancia

Una concordancia es un archivo de texto simple que enumera las palabras para agregar al indice.
Tiene una palabra o frase definida en cada linea. 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;primera clave;segunda
clave;Coincidencia mayusculas y minusculas;Solo palabras completas)

No se ingresa ningun espacio entre el punto y comay el contenido de un campo. Una clave es un
titulo de nivel superior en el que se coloca un término de basqueda debajo.

Si elige no tener una entrada alternativa, una primera clave o una segunda clave, deje esos
campos en blanco, de modo que un punto y coma siga a otro.

Los dos ultimos campos estéan estructurados de manera algo diferente. Si solo desea entradas
gue tengan las mismas letras mayusculas o mindsculas que sus entradas, ingrese 1 en el
penultimo campo. De manera similar, al ingresar 1 en el ultimo campo, el indice solo incluye las
instancias en las que la entrada es una palabra completa y no una parte mas grande. También
puede dejar los dos ultimos campos en blanco, como puede hacerlo con cualquiera de los otros
campos.

Por ejemplo, para la guacamaya macao, introduzca:
Macao;Ara;Loros;;0;0
Produciria una entrada para Macao con
* Una lista bajo Macao.
* Una lista alternativa bajo Ara (el nombre cientifico).
* Una lista de Loros, Macao.
* No hay segunda clave (fijese en los dos puntos y coma).

* Inclusion de instancias que comienzan con mayusculas o minusculas (tanto “macao” como
“Macaao”).

* Inclusion de instancias en las que el término es una palabra completa o parte de una
palabra mas larga.

Si la creacién de una concordancia es mas rapida que agregar entradas manualmente es
discutible, pero una concordancia es ciertamente mas sisteméatica. La desventaja de una
concordancia es que puede producir un indice que incluye instancias de palabras comunes que
son irrelevantes para sus propdsitos. En muchos casos, un indice util puede requerir una
combinacién de entradas manuales y una concordancia.

Crear un indice alfabético rapidamente

Ahora que tiene algunas entradas de indice, puede crear el indice.

Aungue los indices se pueden personalizar ampliamente en Writer, la mayoria de las veces solo
necesita hacer unas pocas elecciones.
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Para crear un indice rapidamente:

1)

2)
3)

4)

5)

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 el cuadro de diadlogo
Sumario, indice o bibliografia.

En el cuadro Tipo en la pestafia Tipo (Figura 10), seleccione indice alfabético.

En la seccion Opciones, es posible que desee anular Distinguir mayusculas y minusculas
(para que las palabras en mayuscula y mindscula se traten como la misma palabra) y
Agrupar entradas idénticas con p. o pp.

Si esta utilizando una concordancia, seleccione Archivo de concordancia. En la seccién
Opciones, luego haga clic en el boton Archivo y seleccione el archivo de concordancia
gue creo.

Haga clic en Aceptar. El resultado sera un indice tipico.

Personalizar un indice

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

El cuadro de didlogo Sumario, indice o bibliografia (Figura 10) tiene cinco pestafias que pueden
usarse para personalizar el indice.

Utilice la pestafia Tipo para establecer los atributos del indice.

Utilice las pestafias de Entradas y Estilos para dar formato a las entradas en el indice.
Use la pestafia Columnas para colocar el indice en mas de una columna.

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

Después de realizar los cambios, haga clic en Aceptar para guardar el indice para que las
modificaciones realizadas aparezcan en su documento.

Pestana Tipo
Use la pestafia Tipo (Figura 10) para establecer los atributos basicos del indice.

Sumario, indice o biblicgrafia X

Tipo Entradas Estilos Columnas Fondo
Tipo y titulo
Thule:  |[ndice alfabético

|

Protegido contra cambios manuales

Crear un indice o un sumario

Para: (Todo el documenta |~

Opciones
Combinar entradas idénticas [ Entradas con maydsculas automaticas
Agrupar entradas idénticas con p. o pp. [ Claves como entradas separadas

Cornbinar con - [ Archive de concordancia

Distinguir maydsculas y mindsculas Archivo

Ordenar

Idioma: |Espaﬁ0|[Espaﬁa] V| Tipo de clave:

Figura 10: Pestafia Tipo para un indice alfabético
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Para darle al indice un titulo diferente, edite el campo Titulo. Para eliminar el titulo, borre el
campo Titulo.

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 cuadro de didlogo
Sumario, indice o bibliografia. Si la opcién no esta seleccionada, el indice se puede editar
directamente en la pagina del documento, al igual que otro texto. Sin embargo, cualquier cambio
manual en un indice se pierde al actualizarlo, por lo que deben evitarse.

En la lista desplegable en la seccién Crear un indice o un sumario, seleccione Todo el
documento. También puede optar por crear un indice solo para el capitulo actual.

Otras opciones determinan cémo el indice maneja las entradas:

Combinar entradas idénticas
Define como se tratan las entradas idénticas. Normalmente, cada nimero de pagina de una
palabra o frase indexada se mostrara en el indice; sin embargo, estos pueden combinarse
usando Agrupar entradas idénticas con p. o pp. Si desea que se muestre un rango de
paginas, seleccione Combinar con - (que producira algo similar a 23-31). Si desea
diferentes entradas basadas en qué letras estan en mayuscula, seleccione Distinguir
mayusculas y minusculas.

Entradas con mayusculas automaticas
Escribe automaticamente en mayuscula la primera letra de cada entrada,
independientemente de como se muestren en el propio documento.

Claves como entradas separadas
Para que las claves tengan sus propios niumeros de pagina, seleccione esta opcion.

Archivo de concordancia
Elija el archivo que se utilizara, en su caso. Ver pagina 19 para mas informacion.

Ordenar
Define como se ordenan las entradas cuando se muestran. La Unica opcion es alfanumérica,
pero puede definir qué alfabeto de idioma se utilizara.

Pestaha Entradas

Use la pestafa de Entradas para establecer exactamente cémo y qué se mostrard para cada una
de las entradas. La péagina es similar a la Figura 11.

:{Z Nota

El hiperenlace del indice a la ubicacion de las entradas en el texto no esta disponible.
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Sumario, indice o bibliografia =

Tipo Entradas Estilos Columnas Fondo
Nivel  Estructuray formato

Estructura: E T = Todo

Texto de entrada Tabulacidn Info. del capitulo MN.2 de pag.

Estilo de caracteres:  [<Minguno> ~ Editar...

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

Ayuda O Previzualizacidn Cerrar Restablecer

Figura 11: Pestafia Entradas para un indice alfabético

Para comenzar, en la columna Nivel, seleccione el nivel de indice cuyos elementos desea
formatear. El nivel "S" se refiere a los titulos de una sola letra que dividen las entradas del indice
alfabéticamente cuando se selecciona la opcion Separador alfabético en la seccién Formato.
(Podras aplicar tus cambios a todos los niveles de indice mas adelante). La linea de Estructura
muestra los elementos para las entradas en ese nivel. Cada boton en la linea de Estructura
representa un elemento:

* Elicono E representa el texto de entrada.
+ Elicono T representa una tabulacion.
* Elicono # representa el nUmero de pagina.

* Elicono CI representa la informacién del capitulo. Esto no esta presente de forma
predeterminada, pero se puede agregar seleccionando el botén Info. del capitulo.

Cada campo blanco en la linea Estructura representa un espacio en blanco. Puede agregar,
cambiar o eliminar elementos como se describe en la pagina 11 para un sumario.

Informacién del capitulo

El boton Info. del capitulo inserta informacion del capitulo, como el titulo y el nimero del capitulo.
La informacién que se mostrara se selecciona de la lista de Entrada de capitulo que aparece
cuando se selecciona esta opcion. Estos datos se determinan en el cuadro de dialogo
Numeracion de capitulos (Herramientas > Numeracion de capitulos).

Aplicar estilos de caracteres

A cada uno de los elementos en la linea de Estructura se le puede dar un formato adicional. Por
ejemplo, es posible que desee que el nimero de pagina tenga un tamafio diferente al resto del
texto del indice. Para hacer esto, aplique un estilo de caracter a uno de los elementos en la linea
de Estructura, como para una tabla de contenido; ver pagina 12.

Formatear entradas
Aplique formato adicional usando las opciones en la seccidon Formato.

+ Separador alfabético. Esto 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:

apple, 4
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author, 10
break, 2
bus, 4

Entonces seleccionando esta opcién le daré:
A

apple, 4
author, 10

B

break, 2
bus, 4

* Clave separada por comas. Ordena las entradas en el indice en la misma linea pero
separadas por comas.

* Posicién de tabulacion relativa a sangria de estilo de parrafo. Cuando se selecciona,
las sangrias de las entradas son de acuerdo con la configuraciéon de sus formatos
individuales. Cuando se usa un estilo de péarrafo con una sangria a la izquierda, las
tabulaciones seran relativas a esta sangria. Si esta opcion no esta seleccionada, las
tabulaciones seran relativas a la posicion del margen izquierdo.

Estilos, Columnas y pestaia de Fondo

Use la pestafia 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 estrategia es mantener los estilos
asignados pero cambiar su configuracién segin sea necesario para que el indice aparezca como
usted desea.

La pestafia de Fondo es la misma que para los TOC. Acuda a “Pestafia Estilos” en la pagina 13 y
“Pestafia Fondo” en la pagina 14 para obtener informacion detallada en estas paginas.

Pestafia Columnas
Use la pestafia Columnas (Figura 12) para cambiar el nimero de columnas para el indice.
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Sumarig, indice o biblicgrafia X

Tipo Entradas Estilos Columnas Fondo

Configuracion

Columnas: |2 o

Anchura y espaciado
Columna: 1 2 3

Anchura: 825cm = 22%cm 5 -

Espaciado: 0,50 cm = =

Anchura automatica

- Megro

Anchura

Ayuda 1 Brevisualizacién Cerrar Restablecer

Figura 12: Pestafia Columnas del cuadro de dialogo Sumario, indice o
bibliografia

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

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

2) P

ara distribuir uniformemente las columnas de acuerdo con el ancho de la pagina,

seleccione el cuadro de Anchura automaética. Si no estd marcado, puede configurar
manualmente cada uno de los siguientes:

Anchura de cada una de las columnas.

Espaciado entre las columnas.

3) Puede elegir tener una Linea de separacion entre las columnas:

Estilo: el valor predeterminado es ninguno, o seleccione entre tres opciones de estilo
de linea.

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

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

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

Color: permite configurar el color de la linea de separacion.
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Mantenimiento de un indice

Para modificar la apariencia de un indice, haga clic con el boton derecho en cualquier parte del
indice y elija Editar indice en el menu contextual. Se abre el cuadro de didlogo Sumario, indice o
bibliografia, y puede editar y guardar el indice utilizando las cinco pestafias 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 o Eliminar indice.

Ver y editar entradas de indice existentes

Una vez que haya agregado las entradas iniciales, puede hacer algunas modificaciones. Puedes
verlos y editarlos siguiendo los siguientes pasos:

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

2) Coloque el cursor en el campo sombreado de una entrada de indice existente en el cuerpo
del documento, haga clic derecho y seleccione Entrada de indice en el menu contextual.
En el caso de una entrada de texto cambiado, el sombreado de campo esta
inmediatamente antes de la palabra. Colocar el cursor inmediatamente antes de una
palabra marcada como entrada de texto satisfara ambos criterios de seleccion.

3) Aparece un didlogo similar a la Figura 13. Puede moverse a través de las diversas
entradas de indice usando los botones de flecha de avance y retroceso. Si hay mas de una
entrada para una sola palabra o frase, se muestra una segunda fila de botones con una
barra vertical en el punto de la punta de la flecha 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.

Editar entrada de indice

Seleccion

| Aceptar | |
ndice ndice alfabético ——
" Cerrar
Entrada |primer B3
Ayuda
12 clave v
o o Eliminar
€« »

| Entrada principal

Figura 13: Ver y editar entradas de indice

Otros tipos de indices

Un indice alfabético no es el Unico tipo de indice que puede crear con Writer. Otros tipos de
indices suministrados con Writer incluyen aquellos para ilustraciones, tablas y objetos, e incluso
puede crear un indice definido por el usuario. Este capitulo no da ejemplos de todas las
posibilidades.

Para crear otros indices:

1) Coloque el cursor donde desea que se cree el indice en el documento.

2) Seleccione Insertar > Sumario e indice > Sumario, indice o bibliografia en la barra de
Menda.
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3)
4)

5)

En la pestafia Tipo del cuadro de didlogo Sumario, indice o bibliografia, en la lista
desplegable Tipo, seleccione el indice deseado.

Modifique las distintas pestafias, que son similares a las que se analizaron en las
secciones anteriores.

Seleccione Aceptar cuando todo esté configurado.

Ejemplo: Creacion de un indice de figuras

Crear un indice (lista) de figuras o tablas es facil si las leyendas de las figuras se crearon usando
Insertar > Campo > Titulo o manualmente usando una variable de rango de nimeros como se
describe en el Capitulo 17, Campos.

1)

2)

3)

4)

5)

En la pestafia Tipo del cuadro de didlogo Sumario, indice o bibliografia, en la lista
desplegable Tipo, seleccione indice de figuras. Puede cambiar el titulo del indice a otra
cosa; como ejemplo, en el titulo, hemos usado indice de ilustraciones.

Asegurese de seleccionar Leyendas en la seccion Crear a partir de y elija la categoria de
titulo. El valor predeterminado para Categoria es /lustracion; en nuestro ejemplo hemos
usado Figura para los subtitulos de las figuras.

(La categoria Figura no se suministra con LibreOffice; sin embargo, si lo ha definido al
crear un titulo en su documento, aparecera en esta lista. Consulte el Capitulo 11,
Imégenes y graficos, para obtener mas informacion sobre cémo crear subtitulos.)

En Mostrar, puede elegir Referencias (para incluir la categoria, el nimero y el texto de la
leyenda), Categoria y niumero o Texto de leyenda. Hemos elegido Referencias.

Las otras pestafias de este cuadro de dialogo son similares a las descritas para las tablas
de contenido.

Sumario, indice o bibliografia >

Tipo Entradas Estilos Columnas Fondo
Tipo y titulo

Titulo: | Indice de ilustraciones

Tipo: |I'r1dice de figuras - |

Protegido contra cambios manuales
Crear un indice o un sumario

Para: (Todo el documento |~
Crear a partir de

® Leyendas (O Nombres de objetos

Categoria:

Mostrar: Referencias -

Ayuda (| Previsualizacidn LCerrar Bestablecer

Figura 14: Creacion de otros tipos de indices
Haga clic en Aceptar. El resultado se muestra a continuacion.
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Figura 15: indice resultante de ilustraciones

Bibliografias

Una bibliografia es una lista de referencias utilizadas en un documento. Las referencias se pueden
almacenar en una base de datos bibliografica o dentro del propio documento.

Esta seccion le muestra como:

* Crear una base de datos bibliografica; afladir y mantener entradas.
* Agregar una referencia (cita) en un documento.

» Dar formato a una bibliografia.

« Actualizar y editar una bibliografia existente.

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 qué estilo de cita necesita para un documento. 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.

Todas las citas utilizan el campo Identificador (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 Identificador, debe ingresarse
antes de que se cree una cita en el documento. La columna identificador en la tabla. (Figura 16) y
el campo Nombre abreviado debajo de la tabla son el mismo campo.

La base de datos de bibliografia es la fuente de citas en el texto, independientemente del estilo de
citas que utilice.

SEY .
,Q\ Consejo
Writer tiene una Unica base de datos de bibliografia para todos los documentos. Dado

gue el formato de las entradas puede ser tedioso, considere crear una plantilla con
citas para cada tipo de material de origen.
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Creacion de una base de datos bibliografica

Aunque puede crear referencias dentro del propio documento, la creacion de una base de datos
bibliografica permite reutilizarla en otros documentos y ahorra mucho tiempo.

Para la mayor parte de esta seccion, la tabla de base de datos utilizada es la de muestra que
viene con Writer. Para obtener informaciéon sobre cdmo crear una nueva tabla en la base de datos
bibliogréfica, consulte el Capitulo 8, Empezando con Base, en la Guia de inicio.

La base de datos bibliografica tiene que cubrir muchos medios y circunstancias diferentes, por lo
gue contiene tantos campos. También incluye campos como el ISBN que no usa el estilo de citas,
pero que podrian serle de utilidad mientras investiga.

£7 Nota

Cualquier entrada individual en la bibliografia necesita solo alrededor de media
docena de campos, independientemente del formato de citas que utilice. Lo que
difieren son los campos necesarios para cada tipo de material de origen y el orden de
los campos en cada estilo de cita.

Seleccione Herramientas > Base de datos bibliografica. La ventana Base de datos bibliogréfica,
similar a la de Figura 16, se abre. La parte superior de la pagina muestra todos los registros, en un
disefio de tabla similar al de una hoja de célculo. La parte inferior de la pagina muestra todos los
campos del registro seleccionado.

A Precaucion

Las entradas de muestra en la base de datos de muestra tanto para la columna
Identificador como para el campo Nombre abreviado no tienen sentido. Sustitiyalos
con el formato adecuado para el estilo de cita que esté utilizando.
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Editor Edicidn
Ttulo del libro Volumen Tipo de publicacion
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Periddico Niimero Serie
Anotacion Nota URL

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

Filtrar registros

Para configurar un filtro para registros especificos dentro de la base de datos bibliografica,
seleccione Herramientas > Filtrar en la barra de Menu de la Base de datos bibliografica, o haga
clic en el botdn Filtro estandar en la barra de herramientas cerca de la parte superior de la
ventana. En el cuadro de didlogo Filtro estandar (Figura 17), Elija los campos, condiciones y
valores para el filtro y haga clic en Aceptar.

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 propdésitos), seleccione Editar > Elegir origen de datos en la barra
de Mend, o haga clic en el boton Origen de datos en la barra de herramientas cerca de la parte
superior de la ventana. En el cuadro de diadlogo Elegir origen de datos, seleccione un origen de
datos y haga clic en Aceptar.
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Filtro estandar >
Criterio
Operador  Mombre del campao Condicidn Valor
Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 17: Configurar un filtro para la base de datos bibliogréfica

Anadir entradas a la base de datos

Use el cuadro de didlogo Base de datos bibliografica (Herramientas > Base de datos
bibliogréafica) para agregar entradas a la base de datos:

1) Puede agregar registros directamente a la base de datos usando los campos en la seccién
inferior del dialogo que se muestra en la Figura 16 en la pagina 29.

2) Seleccione Insertar > Registro en la barra de menu del cuadro de dialogo Base de datos
bibliografica, o haga clic en el icono Insertar registro a la izquierda de la barra de
desplazamiento horizontal.

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

Es mejor usar un nombre Gnico en el campo Nombre abreviado. Este campo se utiliza al
insertar entradas en documentos.

4) Para completar la entrada, vaya al Gltimo campo y presione la tecla Tab una vez mas.

Si su documento requiere citas de estilo de [Autor, fecha], use el campo Nombre abreviado de
la base de datos para registrar la informacion en el formato requerido.

Mantener entradas en la base de datos

Para mantener las entradas en la base de datos, use el cuadro de dialogo Base de datos
bibliogréafica (Herramientas > 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 se
sale del registro.

Avanzado: Modificar la base de datos bibliografica

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

£7 Nota

Para obtener mas informacién sobre como usar las funciones de la base de datos de
LibreOffice, consulte Capitulo 8, Empezando con Base, en el libro Guia de inicio.

Detalles de la columna

Para cambiar los detalles de las columnas en la base de datos bibliogréfica, seleccione Editar >
Disposicion de columnas en la barra de Menu, o haga clic en el boton Disposicién de
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columnas en la barra de herramientas cerca de la parte superior de la ventana (ver Figura 16). En
el cuadro de didlogo Disposicién de columnas de la tabla «biblio» (Figura 18), puede cambiar
qué campos se asignan a qué columnas. Como ejemplo, puede seleccionar que los datos
del Autor ingresen a la columna Identificador, cambiando el destino en la lista
desplegable. El destino de la columna de datos de Autor(es) se establece en <ninguno>
automaticamente, ya que no puede establecer destinos duplicados para los datos.

Disposicidn de celumnas de la tabla «<biblios et
Nombres de columnas
Mombre abreviado . Tipo Afio
Autar(es) Titulo
Editorial Direccion ISBN
Capitulo Paginals)
Editor Edicibn
Titulo del librao Volumen Tipo de publicacidn
Organizacidn Institucian Universidad
Tipo de infarme Mes
Periodico Mdmero Serie
Anptacitn Nota URL URL v
Campo de usuario 1 Campo de usuario 2 Campo de usuario 3
Campo de usuario 4 Campo de usuario 3

Figura 18: Cambiar la disposicion de columnas para la base de datos bibliografica

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), presione
Ctrl+Mayus+F4 o haga clic en Ver > Origenes de datos para abrir la ventana de fuente de
datos, similar a la Figura 19.

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

correctos.
& [ Bibliography \dentifier | Type |Ad.. [An..| Author | Booktitle | Chapter | Edition | Editor
) Consultas | b |ARIOD 1 Artyriak, Jacek A
= B Tablas __|AW00 1
DUDOD 1
e=Roibiicl ||
m | |GAS0O 1 Gautier, Sophie
___|GRMED 1 Gris, Myriam ™
Registro| 1 [de20 AICIEE: >
I

Figura 19: Vista Origen de datos de la base de datos de bibliografia

3) Haga clic con el bot6n derecho en la entrada de la tabla (biblio en el ejemplo) y seleccione
Editar archivo de base de datos en el menu contextual. Esto abre una ventana similar a
la Figura 20, que es el menu principal de Base, el componente de base de datos de
LibreOffice.
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4) Sino estéa seleccionada la opcién Tablas (en la seccidn Base de datos a la izquierda),
seleccidnela ahora.

5) Haga clic derecho en el nombre de la tabla biblio en la seccion 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 la
celda Tipo del campo para abrir un menu de seleccion que permite cambiar el tipo de
datos en esa celda. En la seccion Propiedades del campo, puede modificar las
propiedades de los datos. Para cada campo seleccionado, aparece a la derecha de la
seccion una descripcién de ese campo.

7) Cuando termine, se le pedira que confirme que desea guardar los cambios.

biblio.odb - LibreOffice Base - O X

Archivo  Editar  Ver Insertar Herramientas Ventana Ayuda

-8 B- 8L

% @ Crear formulario en modo de disefio... Descripcién
= Crear un formulario mediante el asistente..,
Tablas
Consultas
=
|‘£b Ninguna ~
o
Informes

Figura 20: Ventana principal para trabajar con bases de datos
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[J biblio.odb : biblio - LibreQffice Base: disefio de tablas - O X

Archivo Editar Ver Herramientas Ventana Ayuda

5 E

Normbre del ca... | Tipo del campo | Descripcion

[ |ldentifier Texto [ VARCHAR ] &
N Type Texto [ VARCHAR ]
B Address Tewto [ VARCHAR ]
B Annote Nota [ LONGVARCHAR |
N Author Mota [ LONGVARCHAR |
B Booktitle Mota [ LONGVARCHAR ]
B Chapter Texto [ VARCHAR ]
N Edition Texto [ VARCHAR ]
B Editor Mota [ LONGVARCHAR ]
B Howpublish Texto [ VARCHAR ] v

Propiedades del campo

. & A
Longitud 54

Valor predeterminado

Ejemplo de formato = v v

Figura 21: Modificar la ventana de propiedades de la tabla

Anadir referencias (citas) en un documento
Writer admite dos métodos para agregar referencias a su documento:

* A partir de una base de datos bibliografica, como la incorporada en Writer.
+ Directamente desde el teclado.

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

3) En el cuadro de dialogo Insertar entrada bibliogréfica (Figura 22), elija De la base de
datos bibliografica en la parte superior del cuadro de dialogo.
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Insertar entrada biblicgrafica =

Entrada
®) De |a base de datos bibliografica;

() Del contenido del documento

Autor

Artymiak, Jacek

Titulo

LibreOffice Calc Functions and Formulas Tips
Abreviatura

ARIOD ~

Cerrar Ayuda Editar

Figura 22: Insertar entradas bibliogréaficas en un documento

4) Seleccione la referencia en la lista desplegable Nombre abreviado cerca de la parte
inferior del cuadro de didlogo. El Autor y el Titulo de la referencia seleccionada se
muestran en el centro del cuadro de dialogo, para ayudarlo a verificar que es la referencia
gue desea.

5) Parainsertar la referencia en el documento, haga clic en Insertar.

6) Puede mantener el cuadro de dialogo abierto e insertar otra referencia en el documento; no
es necesario cerrarlo y volver a abrirlo.

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

Ingresar referencias de documentos

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

Haga clic en el documento donde desea agregar la entrada.

1) Seleccione Insertar > Sumario e indice> Entrada bibliografica.
2) En el cuadro de didlogo que se abre, seleccione la opcion Del contenido del documento.
— Seleccione Nuevo.

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

— Seleccione una opcion del menu en el cuadro Tipo para habilitar el botén Aceptar.

— Haga clic en Aceptar cuando todos los campos deseados se hayan completado.

— Haga clic en Insertar para agregar el campo Nombre abreviado al documento

— Haga clic en cada ubicacién que desee agregar una entrada y repita esta secuencia

3) Haga clic en Cerrar.

Para reutilizar una entrada en su documento, reinicie la secuencia anterior y luego seleccione el
Nombre abreviado requerido de la lista actual de entradas, en lugar de seleccionar para agregar
una nueva entrada.
Editar una referencia
Para editar una referencia:

1) Haga clic con el boton derecho en la entrada (el cursor se muestra a la izquierda de la
entrada).
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2) En el menu contextual, seleccione Entrada bibliografica. Se abre el cuadro de dialogo
Editar entrada bibliografica (similar al cuadro de dialogo 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 cuadro de
dialogo Definir entrada de bibliografia.

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

5) Haga clic en Aplicar para aceptar los cambios y salir del cuadro de dialogo.

Z Nota

Cualquiera que sea la fuente de la cita, las referencias modificadas se almacenan solo
en el documento. Si la fuente es una base de datos de bibliografia, esa base de datos
permanece sin modificar.

Crear la bibliografia
1) Coloque el cursor en el punto donde desea insertar la bibliografia.

2) Seleccione Insertar > Sumario e indice > Sumario, indice o bibliografia y cambie el
Tipo a Bibliografia, para mostrar un cuadro de diadlogo similar al que se muestra en la
Figura 23.

El cuadro de didlogo Sumario, indice o bibliografia tiene cinco pestafias.

Pestana Tipo
Writer admite dos formas de mostrar referencias (citas) en el texto de un documento:

» Utilice el texto registrado en el campo Nombre abreviado de cada entrada bibliografica,
por ejemplo (Smith, 2001) dependiendo del estilo de cita.

* Al numerar los documentos de referencia en la secuencia que aparecen en el texto, por
ejemplo [1].

‘::‘ Consejo

Para especificar qué estilo de cita se usa en el documento, use la pestafia Tipo en el
cuadro de didlogo Sumatrio, indice o bibliografia (Figura 23).

El formateo de la bibliografia implica elecciones hechas en dos lugares:
» Dialogo Sumario, indice o bibliografia, cubierto en esta seccion.
* Estilo de parrafo Bibliografia 1 (ver pagina 38).

Los ajustes béasicos estan seleccionados en esta pestafa.

1) Para asignar un titulo a la bibliografia, ingréselo en el campo Titulo. (No se requiere un
titulo.)

2) Puede proteger la bibliografia para que no se modifique accidentalmente, seleccionando
Protegido contra cambios manuales. Si se selecciona esta opcion, la bibliografia solo se
puede cambiar con el menu del botén derecho o el cuadro de didlogo Sumario, indice o
bibliografia. Si no se selecciona la opcién, la bibliografia se puede cambiar directamente en
la pagina del documento, al igual que en otro texto, pero los cambios manuales se
perderan cuando actualice la bibliografia.
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Sumario, indice o biblicgrafia x

Tipo Entradas Estilos Columnas Fondo
Tipo y titulo
Titulo: | Bibliografia

Tipo:
Protegido contra cambios manuales

Formato de las entradas

[1 Entradas numéricas

Paréntesis:  |[] w
Ordenar
Idiama: |Espaﬁ0I[Espaﬁa] ~ Tipo de clave:

Ayuda [ Previsualizacién Cerrar Restablecer

Figura 23: Insertar una bibliografia

3) Para que las entradas bibliograficas (citas) estén numeradas dentro del cuerpo del
documento (por ejemplo, [1], [2] ...), seleccione Entradas numéricas. Sin embargo, si
desea que el contenido del campo Nombre abreviado (de la base de datos) aparezca en el
documento, deseleccione esta opcion.

4) Seleccione el tipo de corchetes que desea para las entradas de referencia que se
muestran dentro del cuerpo del documento.

5) Defina la clasificacién que necesita. Actualmente solo se admite la ordenacion
alfanumérica. La clasificacion por secuencia de las entradas que aparecen en el texto se
realiza en la pestafia Entradas.

Pestafa Entradas
La estructura de esta pestafia (ver Figura 24) es similar a la de Sumario y a las de los indices.
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Sumario, indice o bibliegrafia *
Tipo Entradas Estilos Columnas Fondo
Tipo Estructura y formato
Estructura: Mo s |Au|, | T, |Ad Todo
Libro
Folletas - e »
Actas de conferencia Insertar Eliminar Tabulacion
Extracto de libro
Extracto de libro con titule Estilo de caracteres: |< Minguno> ~ Editar...
Actas de conferencia
Revista
) ) Qrdenar por
Documentacidn técnica po
Tesina (O Posicién en el documento  ® Contenido
Varios
. (Claves de ordenacién
Tesis doctoral
Actas de conferencia 1 |<Ninguno> v| m i
Informe de investigacion
Inédito ] |<Ninguno> w | § | E%
Correo electronico . .
Documento de Internet 3 |<Ninguno> v | 2 B
Uzuariol
Heviariad e
L4 >

Figura 24: Pestafia Entradas para bibliografias

Tipo se refiere al tipo de fuente, como una publicacion periddica o una pagina web. Cada entrada
en la lista Tipo tiene un formato de estructura predeterminado. Puede definir cdmo aparecera la
entrada, segun su origen, seleccionando de la lista Tipo de Entradas, o simplemente aplique el
mismo formato a todas las entradas seleccionando el boton Todo.

La estructura de la Entrada se basa en los campos disponibles en la base de datos bibliografica.
Consulte el estilo de cita requerido para su documento y modifique la linea de Estructura segun
sea necesario.

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

Para agregar un elemento, haga clic en la linea de Estructura donde se insertara. Seleccione la
Tabulacién, o un elemento en la lista desplegable a la izquierda del botén Insertar, y luego haga
clic en Insertar. Los elementos en la lista desplegable son aquellos campos que se encuentran en
la base de datos Bibliografia.

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

Para determinar cdmo se ordenan las entradas, modifique las opciones Ordenar por. Para ordenar
por la secuencia que aparecen las entradas en el texto, seleccione Posicién en el documento.
En la mayoria de los estilos de citas modernos, usard Contenido (orden alfabético descendente).
Utilice las teclas de clasificacion para agrupar referencias similares.

Pestanas Estilos, Columnas y Fondo

Acuda a “Pestafia Estilos” en la pagina 13, “Pestafia Columnas” en la pagina 23 y “Pestafia
Fondo” en la pagina 14 para informacion detallada sobre estas pestafias.
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Definir estilo de parrafo para la bibliografia

Puede modificar 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 numeracién
y vincular ese estilo de numeracion al estilo de parrafo Bibliografia 1. Para hacer esto:

1) En la ventana Estilos del menu lateral, haga clic en el icono Estilos de lista. Puede definir
un nuevo Estilo de lista o modificar uno de los suministrados. En este ejemplo,
modificaremos el estilo Numeracién 5. Haga clic con el botén derecho en Numeracion 5y
elija Modificar en el menud contextual.

2) En el cuadro de didlogo Estilo de numeracion, vaya a la pagina Personalizar. En nuestro
ejemplo, queremos tener los nimeros entre corchetes. Para hacer esto, escriba [ en el
cuadro Antes y ] en el cuadro Después, como se muestra en la Figura 25.

Organizador Vifetas  Estilo de numeracién Esquema Imagen  Posicién | Personalizar

Nivel Numeracion

T NGmero: i, ii, fii... ST —

g Iniciaren: |1 | | [iil

: Estilo de caracter: |Simbolos de numeracion = [iii]

? Mostrar subniveles: 1 [iv]

8 Separador [v]

?0 Antes: |[ [vi]

e Después: |] Lviil
[viii]
[ix]
[x]

Todos los niveles
Numeracion consecutiva
Ayuda Aceptar Aplicar Cancelar Restablecer

Figura 25: Especificar los corchetes antes y después del niumero
en una lista

3) Ahora vaya a la pestafia Posicion del cuadro de didlogo Estilo de numeracion (Figura 26).
En el cuadro de texto Alineada a, especifique la sangria que desea para la segunda linea y
las siguientes de cualquier elemento en la lista de bibliografia de su documento. A menudo
necesitaras experimentar un poco para ver cual es la mejor configuracion. En nuestro
ejemplo, hemos elegido 1 cm.

4) Haga clic en Aceptar para guardar esta configuracién y cerrar el cuadro de dialogo Estilo
de numeracion. Regrese a la ventana Estilos del menu lateral, haga clic en el icono Estilos
de péarrafo, elija Todos los estilos de la lista en la parte inferior de esa ventana, luego
haga clic derecho en Bibliografia 1 y elija Modificar en el menu contextual.
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Organizador Vifetas Estilo de numeracion Esquema | Imagen | Posicién | Personalizar

Nivel Posicion y espaciado

Alineadaa: [1,00cm &

2
3 Alineacion de numeracién: |lzquierda
4
5 Numeracion seguida por: |Tabulador ;
6 i p
7 Tabulacién en: [1,27cm z
g Sangraren: [2,54cm =
10
1-10

[i]

Lii]

Liii]
Predeterminado

Ayuda | Aceptar | Aplicar Cancelar Restablecer

Figura 26: Ajustando el espacio entre el margen y el texto

5) En el cuadro de didlogo Estilo de parrafo, vaya a la pestafia Esquema y humeracion y
seleccione Numeracion 5 en la lista desplegable. (Ver Figura 27.) Haga clic en Aceptar
para guardar este cambio en el estilo de parrafo de la Bibliografia 1.

Estilo de parrafo: Bibliografia 1 X
Organizador Sangrias y espaciado Alineacion Flujo del texto Tipo de letra Efectos tipograficos
Pasicidn Resalte Tabuladores Letras capitulares Area Transparencia Bordes Esquema y numeracién

Esquema
Nivel de esquema: Cuerpo de texto w
Numeracién

Estilo de numeracion: Editar estilo

Numeracién de renglones
[ Contar los renglones de este pérrafo
Volver a empezar en este parrafo

Iniciar con

Figura 27: Aplicar un estilo de numeracion a un estilo de parrafo

Ahora, cuando genere la bibliografia, la lista tendra un aspecto similar al que se muestra en la
Figura 28 para un libro después de eliminar elementos de la linea de Estructura (el Nombre
abreviado y los dos puntos ( : ), por ejemplo).
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Figura 28: Resultado de cambiar la configuracion para el estilo de parrafo
Bibliografia 1
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Actualizar, editar y borrar una bibliografia existente
Haga clic derecho en cualquier lugar de la bibliografia. Desde el menu contextual, seleccione:

e Actualizar indice para actualizar la bibliografia.

* Editar indice para abrir el cuadro de didlogo Sumario, indice o bibliografia para que pueda
editar y guardar la bibliografia.

* Eliminar indice para eliminar la bibliografia sin una solicitud de confirmacion.
:@’. :
A (< Consejo

Si encuentra que la funcién de bibliografia de Writer es demasiado limitada, puede
probar Zotero, que es gratuito y de cédigo abierto, disponible para Mac, Windows y
Linux. Esta comprobado que funciona bien con Writer (http://www.zotero.org/).
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