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Windows o Linux

Equivalente en Mac

Efecto

Herramientas > Opciones
opcion de menu

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 a los campos

Los campos se usan para una variedad de propdsitos: por ejemplo, los datos que cambian (como
la fecha actual o el nimero total de paginas) o podrian cambiar (el nombre de un producto o libro
en desarrollo), secuencias de numeracion definidas por el usuario, referencias cruzadas
automaticas y contenido condicional (palabras o parrafos que son visibles o impresos en algunas
condiciones pero no en otras). Las entradas de indice también son campos.

Este capitulo describe algunos de los usos de los campos mas comunes. Una discusion completa
de los campos y su uso esta fuera del alcance de este libro. Los usuarios avanzados pueden
encontrar mas detalles en la Ayuda de la aplicacion.

‘:Q:‘ Consejo

Los campos tienen un fondo gris cuando se ven en la pantalla, a menos que haya sido
deseleccionada la opcion Marcar campos o haya cambiado el color de las Marcas de
campos en Herramientas > Opciones > LibreOffice > Colores de la aplicacion. Este
fondo gris no se muestra cuando imprime el archivo o lo exporta a PDF.

Atajos de teclado para los campos
Aqui tiene algunos métodos abreviados de teclado Utiles para usar cuando se trabaja con campos:

Ctrl+F2  Abrir cuadro de didlogo Campos.

Ctrl+F8  Activar o desactivar Marcas de campos.
Ctrl+F9 Mostrar u ocultar Nombres de los campos.
F9 Actualizar campos.

Entrada de campo rapida y facil

Para insertar r@pidamente campos comunes en su documento, elija Insertar > Nimero de pagina
o Insertar > Campo en la barra de Menu y seleccione el campo requerido de la lista.

5| Referencia cruzada... urmero de pagina
| Ref d M de pég
Q Caracter especial... D Total de paginas
Marca de formato ¥ E Fecha
Linea horizontal @ Hora
Maota al pie y final r III Titulo
Sumario e indice v ¥ Autor
Azunto
B MNimero de pagina =
|- Campo y | =l Mas campos... Ctrl+F2

Figura 1: Insertar campos comunes
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Uso de las propiedades del documento para contener los
metadatos y la informacion que cambia

El cuadro de didlogo Propiedades (Archivo > Propiedades) tiene siete pestafias. La informacion
en la pestafia General y en la pestafia de Estadisticas es generada por el programa. Parte de la
informacioén (el nombre de la persona en las lineas Creado el y Modificado el de la pestafia
General) se deriva de la pagina Datos de usuario en Herramientas > Opciones > LibreOffice.
Las opciones en las pestafias de Tipo de letra y Seguridad apareceran mas detalladas en otra
parte de este libro. Las Propiedades de CMIS estan fuera del alcance de este libro.

Use las pestafias Descripcion y Propiedades personalizadas para mantener:

* Metadatos que ayuden a clasificar, almacenar y recuperar documentos. Algunos de estos
metadatos se exportan al equivalente més cercano en HTML y PDF. Algunos campos no
tienen equivalente y no se exportan.

* Informacién que cambia. Puede almacenar datos para usar en campos en tu documento;
por ejemplo, el titulo del documento, informacion de contacto de un participante del
proyecto o el nombre de un producto que pueden cambiar durante el transcurso de un
proyecto.

Este cuadro de dialogo se puede usar en una plantilla, donde los nombres de los campos pueden
servir como recordatorios para los escritores de la informacion que deben incluir. (Los marcadores
de posicién pueden cumplir una funcion similar dentro del texto; consulte la pagina 24.)

Puede volver a este cuadro de dialogo en cualquier momento y cambiar la informacion que
ingresd. Cuando lo haga, todas las referencias a esa informacion cambiaran dondequiera que
aparezcan en el documento. Por ejemplo, en la pestafia Descripcion (Figura 2) es posible que
deba cambiar el contenido del campo Titulo del titulo del borrador al titulo de produccion.

Propiedades de «Sin titulo 1» X

General Descripcion Propiedades personalizadas Propiedades de CMIS Sequridad Tipo de letra Estadisticas
Titulo: | Trabajando con campu:usl
Asunto:

Palabras clave:

N

Figura 2: Pestafia Descripcion del dialogo Propiedades del documento

Use la pestafa Propiedades personalizadas (Figura 3) para almacenar informaciéon que no se
ajuste a los campos provistos en las otras pestafias de este cuadro de dialogo.

Propiedades de «Sin titulo 1» *

General Descripcion Propiedades personalizadas Propiedades de CMIS Seguridad Tipo de letra Estadisticas

Mombre |T|p0 |‘u’a|0r |
Texto | oooooao ¢ &
Comprobado por ~
Text o
Departamento Exta Yy b4
R zrzzzzzzz X
Disposicion

Figura 3: Pestafia Propiedades personalizadas, mostrando listas desplegables de
nombres y tipos
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Cuando la pestafia Propiedades personalizadas se abre por primera vez en un documento nuevo,
puede estar en blanco. Si el nuevo documento se basa en una plantilla, esta pagina puede
contener campos.

Haga clic en el botén Aifadir Propiedad que se encuentra en la esquina inferior derecha de la
pestafia (no se muestra en la ilustracion) para insertar una fila de cuadros donde puede ingresar
sus propiedades personalizadas.

* El cuadro Nombre incluye una lista desplegable de opciones tipicas; desplacese hacia
abajo para ver todas las opciones. Si ninguna de las opciones satisface sus necesidades,
puede escribir un nuevo nombre en el cuadro.

* Enla columna Tipo, puede elegir entre Texto, Fecha y hora, Fecha, Duracion, Niumero o
Si 0 no para cada campo. No puedes crear nuevos tipos.

* Enla columna Valor, escriba o seleccione lo que desea que aparezca en el documento
donde se usa este campo. Las opciones pueden limitarse a tipos de datos especificos
segun la seleccion en la columna Tipo; por ejemplo, si la seleccién de Tipo es Fecha, el
Valor de esa propiedad se limita a una fecha.

Para eliminar una propiedad personalizada, haga clic en el botdn Quitar Propiedad al final de la
fila.

‘:@:‘ Consejo

Para cambiar el formato del valor de Fecha, vaya a Herramientas > Opciones >
Configuracién de idiomas > Idiomas y cambie la configuracion regional.

Usar otros campos para guardar informacion que cambia

Una forma en que las personas usan los campos es para mantener informacién que
probablemente cambiara durante el transcurso de un proyecto. Por ejemplo, el nombre de un
gerente, un producto o incluso su compafia completa que son datos que podrian cambiar. Si ha
insertado la informacién modificable como campos, puede cambiar la informacién en un lugar, y
cambiara automaticamente en todos los lugares donde se encuentre ese campo.

Writer proporciona varios lugares donde puede almacenar la informacién a la que hace referencia
un campo. Veremos algunos de ellos aqui.

Las siete propiedades de un documento (Fecha, Hora, NUmero de pagina, Recuento de paginas,
Asunto, Titulo y Autor) estan en el menu Insertar > Campo (Figura 1). Para insertar uno de estos
campos, haga clic en el menu. Algunos de estos campos obtienen su informacién del cuadro de
didlogo Propiedades del documento (Figura 2).

Otras propiedades del documento se encuentran en las pestafias Info. del documento y
Documento del cuadro de dialogo Campos (Figuras 4y 5), para ello, seleccione Insertar >
Campo > Mas campos o presione Ctrl+F2. El elemento personalizado en la lista Tipo en la
pestafa Info. del documento se deriva de la pestafia Propiedades personalizadas del cuadro de
didlogo Propiedades del documento (Figura 3); no aparece en la lista si no se han definido
propiedades personalizadas.

Usar otros campos para guardar informacion que cambia | 7



Campos pes

Documento Referencias cruzadas Funciones Info. del docurmento Variables Base de datos

Tipo Seleccionar Formato
Comentarios Hora 31/12/1899
Creacian 31 de dic de 9%
31 de dic de 1999
MN.# de modificacidn: 31. dic. 1999

Palabras clave

Tiempo de edicion total
Titulo

Ultima impresicén

31 de diciembre de 1999

31. diciembre 1999

wie 31 de dic de 9

wvie 31/ dic 99

wvie 31 de diciembre de 1559
wviernes, 31 de diciembre de 1
12-31

99-12-31

1999-12-31

12/99

31/dic

diciembre

4% trimestre 5%

1

Forratos adicionales...

[1 Contenido fijo

Figura 4: Insercion de un campo Fecha Modificada utilizando
la pestafia Info. del documento del cuadro de dialogo Campos

Campos >

Documento Referencias cruzadas Funciones Info. del documento Variables Base de datos

Tipo Seleccionar Formato

Capitulo
Estadisticas MNombre del archivo sin exten
Fecha Ruta

Firma de parrafo Ruta/Nombre del archivo
Hora

‘Nombre del archivo

Pagina

Plantillas

Remitente

Usuario

Figura 5: Insercién de un campo Nombre de archivo usando la
pestafia Documento del cuadro de dialogo Campos

Algunos de estos elementos se recogen en la pestafia Datos de usuario del cuadro de dialogo
Herramientas > Opciones > LibreOffice, asi que aseglrese de que la informacién en esa
pestafia sea correcta.

Para insertar uno de estos campos, seleccionelo en la lista Tipo y luego selecciénelo de las listas
Seleccionar y Formato si aparecen opciones. Finalmente, haga clic en Insertar.

‘:Q:‘ Consejo

Aungue estos campos a menudo se usan para contener informaciéon que cambia,
puede hacer que el contenido no se modifique seleccionando la opciéon Contenido
fijo (visible en la Figura 4, abajo a la derecha) al insertar el campo. Por ejemplo, si
usa un campo para insertar la fecha de creacion de un documento, no desea que esa
fecha cambie. Si es necesario, puede volver a este cuadro de didlogo mas tarde y
anular la seleccién de esta opcién para volver a modificar la variable de campo.
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Uso de Texto automatico para insertar campos de uso frecuente

Si usa los mismos campos a menudo, puede usar Texto automatico como una forma rapida y
facil de insertarlos. Para definir una entrada de Texto automatico para un campo:

1) Inserte un campo en su documento, como se describioé anteriormente.

2) Seleccione el campo que insertd y luego seleccione Herramientas > Texto automatico (o
presione Ctrl+F3).

3) En el cuadro de didlogo Texto automatico (Figura 6), elija el grupo donde se almacenara
esta nueva entrada (en este ejemplo, Mi texto automatico), escriba un nombre para la
entrada y cambie el atajo sugerido si lo desea.

4) Haga clic en el boton Texto autom. y haga clic en Nuevo para insertar la entrada como un
campo. No elija Nuevo (solo texto) porque la entrada de texto automatico seré texto sin
formato, no un campo. (Las nuevas selecciones no aparecen hasta que selecciona un
grupo y escribe un nombre para la entrada).

5) Haga clic en Cerrar para cerrar el cuadro de dialogo Texto automatico.
Cuando desee insertar este campo en la posicion del cursor, escriba el Atajo y presione F3.

Definir sus propias secuencias de numeracion

Es posible que desee definir sus propias secuencias de numeracién para situaciones en las que
no siempre desea el numero al comienzo del parrafo, o0 donde desea tener mas control del que le
brindan las opciones de numeracion incorporadas, o donde los estilos de lista no realizan lo que
desea hacer.

Este tema describe cdmo crear y usar una secuencia de numeracion, utilizando un campo de
variable de rango numérico. El ejemplo se haria mejor con un estilo de lista, pero ilustra la técnica.

Texto automdtico =

[ Mostrar el resto del nombre como sugerencia durante la escritura

Mornbre: | Atajo:

Estandar A

Solo para plantillas
Tarjetas de wisita, trab. (85 x 30)

Guardar enlaces relativos a
[] sisterna de archivos [ Internet

Ayuda In=sertar Cerrar Texto autom. ™ Categorias... Ruta...

Figura 6: Crear una nueva entrada de Texto automatico

Crear una variable de secuencia
Para crear una variable de secuencia usando niumeros &rabes (1 2 3):

1) Coloque el punto de insercién en un parrafo en blanco en su documento.

2) Elija Insertar > Campo > Mas campos o presione Ctrl+F2, a continuacion, seleccione la
pestafia Variables (Figura 7).

Crear una variable de secuencia | 9



Campos

Documento Referencias cruzadas Funciones
Info. del documento Variables Base de datos
Tipo Seleccionar Formato
Establecer variable
Mostrar variable lluskracion A, B, .., Aa, Ab... (bulgaro)
Campo DDE Paso A, B, ., Aa, Ab... (bdlgaro)
Insertar formula Tabla A, B, ., A, EB6... (bdlgaro)
Campo de entrada Texto a, b, ., aa, 66... (bolgaro)
A, B, .., Ag, Ab... (ruso)
Determinar variable de paginz a, b, ., aa, ab... (ruso)
Mostrar variable de pagina A, B, ., Ag, B6... (ruso)
Campo de usuario a, 6, ., aa, 66... (ruso)
A, B, ., A, AB... (serbio)
a, b, ., a3, ab... (serbio)
A, B, ., A3, B6... (serbio)
a, 6, ., aa, 66... (serbio)
A, B, T... (mayisculas griega
a, B, v... (mindsculas griegas

Numeracion por capitulo

Nivel Ninguna v

Nombre Valor

Paso

Cerrar Ayuda

Figura 7: Definiendo una variable de secuencia

3) Enlalista Tipo, seleccione Secuencia. En la lista Formato, seleccione Arabiga (1 2 3).
Escribe lo que quieras en el campo Nombre. (Hemos utilizado Paso en este ejemplo).

4) Haga clic en Insertar. El nombre de la variable (Paso) aparece ahora en la lista
Seleccionar, y aparece un campo numeérico (que muestra 1) en el punto de insercién en su
documento. El cuadro de didlogo Campos permanece abierto.

5) Si hace clic varias veces en el botdn Insertar en el cuadro de didlogo Campos, apareceran
en el documento los nimeros 2, 3, 4, etc.

Ahora es posible que desee cambiar la secuencia de pasos a un numero diferente, mayor o menor
gue el valor actual, para que pueda usar el mismo nombre de secuencia mas de una vez en su
documento (por ejemplo, para comenzar cada conjunto de instrucciones). Para hacer eso,
necesita insertar un nuevo campo con el mismo nombre, mientras le indica a LibreOffice que
obligue el valor a la nueva opcion.

1) Abra el cuadro de didlogo Campos en la pestafia Variables. Asegurese de que el nombre
de variable Paso aparezca en el cuadro Nombre.

2) En el cuadro Valor, escriba 1 (ilustraremos un reinicio de numeracién aqui, pero con
cualquier nimero funcionara), como se muestra en la Figura 8. Haga clic en Insertar.

3) Para continuar con la secuencia normal (es decir, para que el siguiente valor de Paso sea
2), debe eliminar el contenido del cuadro Valor después de insertarlo en el paso 2.
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Campos *

Documento Referencias cruzadas Funciones Info. del documento Variables Base de datos

Tipo Seleccionar Formato

Establecer variable Dibujo
Mostrar variable llustracidn A, B, ., Aa, Ab... (bulgaro)
Campo DDE A, B, ., Aa, AB.. (bllgaro)
Insertar formula Tabla A, B, .., Aa, BB... (bilgaro)
Campo de entrada Texto a, 6, ., aa, 66.. (bilgaro)
5. Ao, A (rus0)
Determinar variable de pagin a, B, ., aa, ab... (ruso)
Mostrar variable de pagina A, B, ., Aa, BB.. (ruso)
Campo de usuario a, b, .., aa, B6... (ruso)

A B, ., Aa, AB.. (serbio)

a, B, ., aa, ab... (serbio)

& B, .., Aa, bB... (serbio)

a, b, .., aa, B6... (serbio)

A, B, T... (mayusculas griec
a, B, y.. (mindsculas grieg -

Mumeracién por capitulo

Separador

Mombre Valor

Paso 1

Cerrar Ayuda

Figura 8: Definir un campo para reiniciar una variable de
secuencia

Usar Texto automatico para insertar un campo de secuencia

Para evitar hacer todo eso cada vez que desee ingresar un nimero de Paso, cree dos entradas de
Texto automatico, una para el campo Paso (Valor = 1) (llamelo Paso 1, por ejemplo) y otra para el
campo Paso = Paso + 1 (IlAmelo Paso siguiente, por ejemplo). Luego inserte los campos de la
misma manera gue insertaria cualquier otro Texto automatico. Ver “Uso de Texto automatico para
insertar campos de uso frecuente” en la pagina 9.

Puede crear campos similares para subpasos u otras secuencias que desee que se numeren con
letras (a, b, ), nUmeros romanos (i, ii, iii) 0 alguna otra secuencia. En el cuadro de didlogo
Campos, elija el formato requerido en la lista Formato al crear los cédigos de campo.

‘::‘ Consejo

Si una variable definida por el usuario no estéa en uso en el documento, el icono X al
lado del cuadro Valor esta activo. Puede eliminar la variable haciendo clic en este
icono. Para eliminar una variable que se usa en el documento actual, primero elimine
del documento todos los campos que usen esa variable, y luego elimine la variable de
la lista Seleccionar.

Uso de referencias cruzadas automaticas

Si escribe referencias cruzadas a otras partes del documento, esas referencias pueden
desactualizarse facilmente si vuelve a redactar un encabezado, agrega o elimina figuras o
reorganiza los temas. Reemplace cualquier referencia cruzada escrita como referencia cruzada
automatica y, cuando actualice los campos, todas las referencias se actualizaran automaticamente
para mostrar la redaccion actual, o los numeros de pagina.

Uso de referencias cruzadas automaticas | 11
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Algunas personas usan la funcién Hiperenlace de Writer para referencias cruzadas.
Sin embargo, el texto visible del hipervinculo no cambia si cambia el texto del
elemento al que se vincula. Por esa razon, se recomienda utilizar referencias
cruzadas en la mayoria de las situaciones. La excepcién es cuando el documento se
va a guardar como HTML; las referencias cruzadas no se convierten en hipervinculos
en un documento HTML, por lo que debe usar hipervinculos en el documento de
Writer.

La pestafia Referencias cruzadas del cuadro de dialogo Campos (Figura 9) enumera algunos
elementos, como encabezados, parrafos numerados y marcadores. Si los titulos de las figuras,
titulos de tablas, variables de secuencia definidos por el usuario, y algunos otros elementos se
han definido en un documento, ese tipo también aparece en la lista.

Campos X

Documento Referencias cruzadas Funciones Info. del documento Variables Base de datos

Tipo Seleccidn

Establecer referencia Filtrar seleccién
Insertar referencia

Parrafos numerados Contributors
Figure Acknowledgments
Marcadores Feedback

Publication date and software version
Mate for macO5 users
Introduccidn a los campos
Atajos de teclado para los campos
Entrada de campo rapida y facil
Uso de las propiedades del documento para contener los

Insertar referencia a Usar otros campos para guardar informacién que cambia

Uso de Texto automatico para insertar campos de uso frec
Capitulo Definir sus propias secuencias de numeracian

Referencia Crear una variable de secuencia

Encima/Debajo Usar Texto automatico para insertar un campo de secuen
Corno estilo de pagina Uso de referencias cruzadas automaticas

Nimero Insertando referencias cruzadas -
Mdrmero (sin contexta) < D o o

Mdmero (todo el contexto)

Nombre  [Copyright

Valor

Figura 9: Pestafia Referencias cruzadas del dialogo
Campos

Insertar referencias cruzadas

Para insertar una referencia cruzada a un titulo, figura u otro elemento que se muestra en la
pestafia Referencias cruzadas:

1) Coloque el cursor donde desee que aparezca la referencia cruzada en el documento.

2) Si el cuadro de didlogo Campos no esta abierto, elija Insertar > Referencia cruzada. En la
pestafia Referencias cruzadas (Figura 9), en la lista Tipo, haga clic en el tipo de elemento
al que hace referencia (por ejemplo, Titulos o Figuras).

3) Puede dejar esta pagina abierta mientras inserta muchas referencias cruzadas.
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4) Haga clic en el elemento requerido en la lista Seleccion, que muestra tanto las entradas
creadas automaticamente (por ejemplo, Titulos) como las referencias definidas por el
usuario (por ejemplo, marcadores).

5) En lalista Insertar referencia a, elija el tipo de referencia requerido. Las opciones varian
con el elemento al que se hace referencia.

Para los titulos, normalmente elegira Referencia (para insertar el texto completo del titulo)
0 Pagina (para insertar el nimero de la pagina donde se encuentra el titulo).

Para las figuras, generalmente elegirda Categoria y numero (para insertar la palabra
"Figura" y su nimero), Referencia (para insertar la palabra "Figura" con su nimero y el
texto completo del titulo), Pagina (para insertar el nUmero de la pagina en la que se
encuentra la figura), o Numero (para insertar solo el nimero de la figura).

6) Haga clic en Insertar.

Para obtener una lista completa de los formatos de referencia disponibles y su uso, consulte la
Ayuda.

Formatos disponibles

Para todos los tipos de referencia, puede seleccionar entre los siguientes formatos:
* PAagina: el nimero de pagina del objetivo.
» Capitulo: el numero del capitulo donde se encuentra el objetivo referenciado.
* Referencia: el texto completo se establece como referencia.

* EncimalDebajo: la palabra encima o debajo segun la posicién del campo en relacion con
el objetivo al que se hace referencia.

+ Como estilo de pagina: similar a Pagina, el nUmero de pagina donde se encuentra la
referencia, pero utilizando el formato especificado en el estilo de la pagina. Esto es muy util
cuando se coloca una referencia a una pagina en la parte delantera donde normalmente se
emplean los nimeros romanos.

Para titulos o parrafos numerados, hay dos opciones adicionales disponibles:

* Numero (sin contexto): solo inserta el numero del encabezado o del parrafo numerado.
Por ejemplo, si hace referencia a un elemento numerado 2.4, inserta 4.

* Numero (todo el contexto): inserta el numero completo incluyendo niveles jerarquicos
superiores. Por ejemplo, si se hace referencia a un elemento numerado 2.4, se inserta la
numeracion completa (2.4).

Para los objetos insertados con titulos, como una tabla o una figura, puede elegir:

+ Categoria y numero: inserta tanto la categoria como el numero del objeto referenciado
(por ejemplo, Figura 6). Este es el formato mas utilizado para figuras y tablas.

* Texto de leyenda: inserta el titulo completo del objeto referenciado. Por ejemplo, Figura 6:
Este es un ejemplo de figura.

* Numero: inserta el nUmero secuencial del objeto al que se hace referencia, sin la
categoria (por ejemplo, si se hace referencia a la Tabla 2, el campo solo contendra el
namero 2).

Preparacion de elementos como objetivos para referencias cruzadas

Ocasionalmente, es posible que desee insertar una referencia cruzada a algo que no se muestra
automaticamente en la pagina de referencias cruzadas: una ilustracion sin un titulo o un elemento
en una lista de vifietas, por ejemplo. Antes de que pueda insertar una referencia cruzada a un
elemento de este tipo, debe preparar el elemento como un destino al que se va a hacer referencia.
Para hacer esto, puede usar marcadores o establecer referencias.
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Una vez que se ha definido un objetivo, puede hacer una referencia cruzada a él como se
describe en la pagina 12.

Uso de marcadores

Los marcadores estan listados en el navegador y se puede acceder directamente desde alli. En
los documentos HTML, los marcadores se convierten en anclajes a los que puede saltar utilizando
un hipervinculo.

1)

2)

Seleccione el texto que desea marcar, o haga clic en el lugar requerido en el texto.
Seleccione Insertar > Marca de texto.

En el cuadro de didlogo Marcadores, el cuadro mas grande enumera los marcadores
definidos previamente. Escriba un nombre para este marcador en el cuadro superior. Haga
clic en Insertar.

Establecer referencias

1)
2)

3)

4)

Elija Insertar > Referencia cruzada.

En la pestafa Referencias cruzadas del cuadro de didlogo Campos (Figura 10), seleccione
Establecer referencia en la lista Tipo. La lista de seleccion muestra cualquier referencia
que haya sido definida. Este dialogo puede permanecer abierto mientras establece varios
elementos como referencias.

Campos X
Documento Referencias cruzadas Funciones Info. del documento Variables Base de datos
Seleccién

Filtrar seleccian

Insertar referencia
Titulos

Parrafos numerados
Figure

Marcadores

Insertar referencia a

Insertar Cerrar Ayuda

Figura 10: Configuracion del texto que se utilizara
como objetivo para una referencia cruzada

Haga clic en el documento y resalte el texto del primer elemento para establecer como
objetivo para una referencia cruzada. Haga clic en el cuadro de dialogo Campos. El texto
del elemento aparecera en el cuadro Valor en la esquina inferior derecha. En el cuadro
Nombre, escriba algun texto con el que pueda identificar este elemento.

Haga clic en Insertar. El texto que escribio en el cuadro Nombre ahora aparece en la lista
Seleccion.
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Consulte el Capitulo 16 para ver como crear referencias cruzadas a otros
subdocumentos en un documento maestro.

Uso de campos en encabezados y pies de pagina

Es posible que desee utilizar campos como estadisticas mientras escribe, y reemplazarlos con
otros, como Capitulo, cuando el documento esté listo para su uso.

Puede insertar campos en encabezados o pies de pagina, utilizando las técnicas descritas
anteriormente en este capitulo:

» Parainsertar un nimero de péagina, titulo de documento, autor, fecha y hora de creacion,
fecha y hora actuales, o campo de recuento total de paginas, use Propiedades del
documento (ver pagina 6) o elija Insertar > Campo > [elemento] en la barra de Mend.

« Para insertar una referencia cruzada a un marcador, encabezado u otro elemento, use
Insertar > Campo > Mas campos > Referencias cruzadas.

| Documento Referencias cruzadas Funciones Info. del documento Variables Base de datos

Tipo Seleccionar Formato
Nombre del capitulo

Estadisticas Muimero de capitulo sin sepa
Fecha Mimero del capitulo

Firma de parrafo MNuimero y nombre del capitu
Hora

Mombre del archivo
Pagina

Plantillas
Remitente

Usuario

Mivel

Insertar LCerrar Ayuda

Figura 11: Insertar nombre y nimero del capitulo actual
en su documento

* Sihausado el Titulo 1 para los titulos de sus capitulos, puede usar un campo de
documento para insertar el titulo del capitulo actual, de modo que el contenido del
encabezado o pie de pagina cambie de un capitulo al siguiente. Ver Figura 11. (Writer
referencia los titulos de los capitulos desde los titulos). Si ha usado la numeracion de
esquema en su Titulo 1, puede elegir si desea incluir estos nimeros en el campo (Numero
y nombre del capitulo). Utilice Insertar > Campo > Mas campos > Documento.

* Puede insertar referencias cruzadas a otros niveles de encabezado especificando un valor
en el cuadro Nivel en la esquina inferior derecha de la pestafia Documento del cuadro de
dialogo Campos (Figura 11). Es decir, Nivel 1 = Titulo 1, Nivel 2 = Titulo 2 y asi
sucesivamente.
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Z Nota

Un campo de referencia cruzada en el encabezado de una péagina recoge el primer
titulo de ese nivel en la pagina, y un campo en el pie de pagina recoge el ultimo titulo
de ese nivel en la pagina.

» Para incluir el nUmero de capitulo con el nimero de pagina, coloque el cursor justo antes
del campo de pagina que inserté. En la pestafia de Documento del cuadro de dialogo
Campos, seleccione Capitulo en la columna Tipo y Namero de capitulo sin separador
en la columna Formato. Haga clic en Insertar.

Vaya al encabezado o pie de pagina donde insertd este campo y escriba el caracter que
desea que aparezca entre el nimero de capitulo y el nUmero de pagina; por ejemplo, un
punto o un guion.

La tabla de contenido no recogera automaticamente estos nimeros de capitulo, por lo que
debe hacer un cambio en la pestafia de Entradas del cuadro de didalogo Sumatrio, indice o
bibliografia, como se describe en el Capitulo 15.

* Puede agregar un recuento de paginas al pie de pagina; por ejemplo, Pagina 9 de 12.
Escriba la palabra Pagina y un espacio delante del campo P4agina. Escriba un espacio, la

palabra de y un espacio después del campo Pagina. Luego elija Insertar > Campo >
Total de paginas.

Desarrollo de contenido condicional

El contenido condicional es texto y graficos que se incluyen o excluyen de un documento segun la
condicién que especifique.

Un ejemplo simple es una carta de recordatorio para una cuenta vencida. El primer y segundo
recordatorios pueden tener una linea de asunto de "Aviso de recordatorio", pero la tercera carta de
recordatorio puede tener el tema "Aviso final" y un pérrafo final diferente.

Un ejemplo mas complejo es un manual de software para un producto que viene en dos versiones,
Proy Lite. Ambas versiones del producto tienen mucho en comun, pero la version Pro incluye
algunas caracteristicas que no estan en la version Lite. Si usa contenido condicional, puede
mantener un archivo que contenga informacion para ambas versiones e imprimir (o crear ayuda en
linea) personalizado para cada versién. No es necesario mantener dos conjuntos de la
informacion que es la misma para ambas versiones, por lo que no se olvidara de actualizar ambas
versiones cuando algo cambie.

‘:Q:‘ Consejo

En algunos casos, se puede obtener el mismo efecto al ocultar un parrafo o estilo de
caracter; Consulte el Capitulo 9, Trabajar con estilos.

Elija los tipos de contenido condicional a utilizar

Esta seccion describe varias caracteristicas de Writer que pueden ayudarlo a disefiar y mantener
contenido condicional. Puede usar una o cualquier combinacion de estas caracteristicas en el
mismo documento.

Texto condicionado
Con el texto condicionado, puede tener dos textos alternativos (una palabra, frase u
oracion). Se mostrara e imprimira un texto si se cumple la condicion que usted especifique, y
el otro se mostrara e imprimira si no se cumple la condiciéon. No puede incluir gréaficos ni
editar el texto, excepto en el cuadro de dialogo del campo (no en el cuerpo del documento).
Tampoco puede formatear parte del texto (por ejemplo, poner una palabra en negrita pero no
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las otras), pero puede dar formato al campo para que afecte a todos los contenidos del
campo (por ejemplo, poner en negrita todas las palabras). No puede incluir una referencia
cruzada u otro campo en el texto.

Texto oculto
Con el texto oculto (una palabra, frase u oracion), solo tiene dos opciones: mostrar u ocultar.
Si se cumple la condicién que usted especifica, el texto se oculta; Si la condicién no se
cumple, se muestra el texto. Las desventajas son las mismas que para el texto
condicionado: no puede incluir graficos, editar el texto en el cuerpo del documento,
formatear parte del texto, o incluir un campo.

Parrafo oculto
Los parrafos ocultos son como cualquier otro parrafo, pero puede especificar una condicion
bajo la cual el parrafo no se muestra ni se imprime. También se puede ocultar un péarrafo en
blanco, por ejemplo, si un campo de base de datos no tiene contenido para el registro
actual. Esto es muy util al combinar una direccién en una carta: si permite dos lineas para la
direccién de la calle, y el registro de la base de datos usa solo una linea, puede evitar que
aparezca una linea en blanco en su documento. Puede incluir gréficos, editar el texto en el
cuerpo del documento, formatear cualquier parte del texto, e incluir campos.

Secciones ocultas
Las secciones ocultas son como parrafos ocultos, pero pueden incluir mas de un parrafo,
por ejemplo, un encabezado mas uno o mas parrafos. Sin embargo, una seccion no puede
contener menos de un parrafo, por o que no puede usar este método para palabras o frases
individuales. El contenido de una seccién oculta se comporta como el contenido de cualquier
otra parte del documento, pero puede especificar una condicién bajo la cual la seccién no se
muestra ni se imprime. Ademas, puede proteger con contrasefia una seccion.

Planifique su contenido condicional

Las condiciones son lo que los programadores llaman expresiones logicas. Debe formular una
expresion logica para cada condicion porque una condicion siempre es verdadera (se cumple) o
falsa (no se cumple). Puede usar la misma condicién en muchos lugares de su documento, para
diferentes tipos de contenido condicional.

Para que el contenido condicional funcione, necesita:

1) Elegir o definir una variable.
2) Definir una expresion logica (condicién) que involucre la variable seleccionada.

Elija o defina una variable
Puede utilizar las siguientes variables en su condicién:
* Variables definidas por el usuario.

* Variables predefinidas de LibreOffice, que utilizan valores estadisticos de las propiedades
del documento.

» Datos del usuario.
* Contenido del campo de la base de datos, por ejemplo, de su libreta de direcciones.

No puede usar variables internas (por ejemplo, nimero de pagina o nombre de capitulo) para
formular condiciones.

Los ejemplos en este capitulo utilizan variables definidas por el usuario.

Definir una expresion Iégica (condicion) que involucre la variable

La condicién compara un valor fijo especificado con el contenido de una variable o campo de base
de datos.
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Para formular una condicion, use los mismos elementos que usaria para crear una férmula:
operadores, funciones mateméticas y estadisticas, formatos de numeros, variables y constantes.
Los posibles operadores, y muchos ejemplos de uso, se dan en la Ayuda; Busque en el indice
bajo Definir condiciones y condiciones. Puede definir expresiones bastante complejas, pero en la
mayoria de los casos una condicion simple hara el trabajo.

Crear la variable

Para crear la variable, puede usar las opciones que se encuentran en las pestafas Info. del
documento, Variables y Base de datos del cuadro de dialogo Campos.

Campos Info. del documento

“Uso de las propiedades del documento para contener los metadatos y la informacion que cambia”
en la pagina 6 describié cémo configurar una propiedad de documento personalizada. Puede usar
esa propiedad de documento como la variable en su declaracion de condicion.

Campo variable definido por el usuario
Para configurar una variable o campo de usuario:

1) Coloque el cursor donde desee insertar el campo.
2) En el cuadro de didlogo Campos, seleccione la pestafia Variables.

Campos X

Documento Referencias cruzadas Funciones Info. del documenta Variables Base de datos

Tipo Seleccionar Formato

Texto

Mostrar variable

Carmpo DDE -1235

Insertar férmula -1234,57

Campo de entrada -1.235

Secuencia -1.234,57

Determinar variable de pagin Formatos adicionales..,
Mastrar variable de pagina

Campo de usuario

Mombre Valor

Prolite Lite

Figura 12: Definir una variable para usar con
contenido condicional

3) Seleccione Establecer variable en la lista Tipo y Texto en la lista Formato. Escriba un
nombre para la variable en el cuadro Nombre y un valor en el cuadro Valor. He elegido
ProLite para el nombre (para recordarme que esta variable esta relacionada con las dos
versiones del producto), y establezco el valor como Lite porque puedo recordar "Si es la
version Lite, este texto deberia estar oculto".

4) Seleccione Invisible para que el campo no se muestre en el documento. Haga clic en
Insertar, luego haga clic en Cerrar.

5) Aparecera una pequefia marca gris donde inserté el campo. Vamos a volver a esto mas
adelante.
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Debido a que la marca gris es tan pequenfa, es posible que tenga problemas para
encontrarla nuevamente, especialmente si tiene otros campos en el documento. Es
posible que prefiera dejar el campo variable visible mientras trabaja, y cambiarlo a
invisible justo antes de crear la copia final.

En cualquier momento, puede colocar el punto de insercion justo antes del campo y
elegir Editar > Campos o hacer clic con el boton derecho en el campo y elegir
Campos en el menu contextual. En el cuadro de dialogo Editar los campos (Figura
17), seleccione o deseleccione Invisible.

Aplicar la condicion al contenido

Ahora que ha definido la variable, puede usarla en una declaracién de condicion. Este tema
describe algunas de las posibilidades.

Texto condicionado

Primero, configuremos un texto condicionado que insertara las palabras Great Product Lite en la
version Lite y Great Product Pro en la version Pro del manual. Usted usaria este campo cuando
guiera mencionar el nombre del producto.

1) Coloque el cursor donde desee que aparezca una de estas frases. (Puede moverlo o
borrarlo mas tarde, si lo desea).

2) En la pestaia Funciones del cuadro de dialogo Campos, seleccione Texto condicionado
en la lista Tipo.

3) Como se muestra en la Figura 13, escriba ProLite EQ "Lite" en la caja Condicion, Great
Product Lite en la caja Entonces, y Great Product Pro en la caja Si no.

Z Nota

Estos campos distinguen entre mayusculas y mindsculas, y se requieren comillas
alrededor de un valor de texto como Lite.

4) Haga clic en Insertar para insertar el campo, luego haga clic en Cerrar. Deberia ver Great
Product Lite en el texto.
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Campos

Documento Referencias cruzadas Funciones Info. del documento Variables Base de datos

Tipo
Lista de entrada
Campo de entrada
Ejecutar macro
Marcadar de posicidn
Combinar caracteres
Texto oculto

Parrafo oculto

Formato

Insertar

Condicién
ProLite EQ "Lite"

Entonces

Great Product Lite
Sino

Great Product Prof

Macro...

Cerrar Ayuda

Figura 13: Insertar texto condicionado
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Si desea insertar este campo en su texto en muchos lugares (como probablemente lo
haria para un nombre de producto), cree una entrada de texto automético para él. Ver

“Uso de Texto automético para insertar campos de uso frecuente” en la pagina 9 para
instrucciones.

Texto oculto

Puede usar texto oculto para palabras o frases cortas que describan las funciones de Great
Product Pro que no se encuentran en la version Lite. Puede reutilizar el mismo campo en varios
lugares del documento, por ejemplo, copiandolo y pegandolo.

Para crear un campo de texto oculto:

1) En la pestafia Funciones del cuadro de didlogo Campos, seleccione Texto oculto en la
lista Tipo, como se muestra en la Figura 14.
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Campos X

Documento Referencias cruzadas Funciones Info. del documento Variables Base de datos

Tipo Formato Condicidn

Texto condicionado
Lista de entrada

Campo de entrada Texto oculto
Ejecutar macro

Praolite EQ) "Lite"

A , and six cnlnrchni(e;l
Marcador de paosicidn

Cornbinar caracteres
Texto oculto
Parrafo oculto

Figura 14: Crear una condicion para texto oculto

2) Escriba ProLite EQ "Lite" en el cuadro Condicién y escriba el texto requerido en el cuadro
Texto oculto. Recuerde, este es el texto que esta oculto si la condicidn es verdadera.

3) Haga clic en Insertar para crear e insertar el campo.

Parrafos ocultos

Un pérrafo condicional esta oculto si la condicion es verdadera. Para ocultar un péarrafo:
1) Haga clic en el parrafo que se va a ocultar.

2) En la pestaia Funciones (Figura 15) del cuadro de diadlogo Campos, seleccione Parrafo
oculto en la lista Tipo.

3) Para este ejemplo, escriba ProLite EQ "Lite" en el cuadro Condicion.

4) Haga clic en Insertar para crear e insertar el campo. Si aparece una marca de parrafo
adicional, eliminela.
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Campos *

Documento Referencias cruzadas Funciones [nfo. del documento Variables Base de datos

Tipo Formato Condicion

Texto condicionado
Lista de entrada

Campo de entrada Walor
Ejecutar macro

ProLite EQ "the"l

Marcador de posicidn
Combinar caracteres
Texto oculto

Parrafo oculto

o
n
a

Figura 15: Crear una condicion para un parrafo
oculto

Para mostrar todos los parrafos ocultos para que pueda editarlos, realice una de las siguientes
acciones:
* Seleccione Ver > Campo parrafos ocultos en la barra de Mend, para que esté marcado.

* Enla pagina Herramientas > Opciones > LibreOffice Writer > Ayudas de formato,
seleccione la opcibn Campos: parrafos ocultos.

Haga doble clic delante de la variable que utilizé para definir la condicién para ocultar el
parrafo, e ingrese un valor diferente para la variable.

Secciones ocultas

Una seccion condicional esta oculta si la condicién es verdadera. Para crear una seccion
condicional:

1) Seleccione el texto que desea incluir en la seccién condicional. (Puede editar este texto
mas tarde, al igual que puede editar cualquier otro texto).

2) Seleccione Insertar > Seccioén. En el cuadro de didlogo Insertar una seccion (Figura 16),
seleccione la pestafia Seccion, luego seleccione Ocultar e ingrese la condicion en el
cuadro Con condicién. También puede dar un nombre a la seccion, si lo desea. Se

recomienda encarecidamente, por lo que puede volver a encontrarlo facilmente si tiene
varias secciones en su documento.

3) Haga clic en Insertar para insertar la seccion en su documento.
Para mostrar una seccién oculta para que pueda editarla:
1) Elija Formato> Secciones.

2) En el cuadro de didlogo Modificar secciones (similar al cuadro de dialogo Insertar una
seccion), seleccione la seccién de la lista.

3) Deseleccione Ocultar, y luego haga clic en Aceptar. Ahora puede editar los contenidos de

la seccion. Luego, puede elegir Formato > Secciones y seleccionar Ocultar para ocultar
la seccion nuevamente.
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[] Editable en documento de solo lectura

Insertar una seccion
Seccién Columnas Sangrias Fondo Motas al pie/finales
Seccion nueva Enlace
beccio’n'l [ Enlace
DDE
Mombre del archivo
Seccidn
Proteccién contra escritura
[ Proteger
Con contraseria
Ocultar
O Ocultar
LCon condicién
Propiedades

Examinar...

Contrasena...

Restablecer

Figura 16: Crear una seccion que se oculta cuando se

cumple una condicién especifica

Para convertir la seccion oculta en una parte normal del documento (es decir, eliminar los

marcadores de seccion, pero no el contenido de la seccion):
1) Muestre la seccién oculta, como se describe arriba.

2) En el cuadro de didlogo Modificar secciones, seleccione la seccion de la lista.
3) Haga clic en Quitar. El contenido de la seccién ahora es una parte normal del documento.

Cambia el valor de la variable

Para cambiar el valor de la variable entre Lite y Pro:

1) Busque el campo variable que creé en “Elija o defina una variable” en la pagina 17.
2) Haga clic una vez justo delante de este campo, luego haga clic con el botdn derecho y

haga clic en Campos en el menu contextual.

3) En la pestafia Variables del cuadro de didlogo Campos (Figura 17), cambie el valor de la

variable a Pro.

4) Si ha configurado los campos para que se actualicen automaticamente, todo el texto
condicional y oculto que utiliza esta variable como condicién, cambiara.

:@’_
- s

Consejo

El texto condicional y el texto oculto solo se pueden editar en el cuadro de dialogo

Campos.
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Campos

Documente Referencias cruzadas Funciones Info, del decumente Variables Base de datos

Tipo Seleccionar Formato
Establecer variable Prolite Texto
Mostrar variable Estandar
Campo DDE

-1235

-1234,57

-1.235

-1.234,57

Formatos adicionales...

Insertar farmula
Campo de entrada
Secuencia
Determinar variable de pagin
Maostrar variable de pagina
Campo de usuario

O Invisible

Mombre Valor

ProLite

Figura 17: Cambiar el valor de la variable

‘::‘ Consejo

Para activar la actualizacion automatica de los campos, elija Herramientas >

Opciones > LibreOffice Writer > General, y seleccione Campos en Actualizar
automaticamente.

Uso de campos marcador de posicion

Un campo de marcador de posicion le solicita que ingrese algo (texto, una tabla, un marco, una
imagen o un objeto).

Para insertar un campo de marcador de posicién en un documento:

1) En la pestafia Funciones del cuadro de didlogo Campos, seleccione Marcador de

posicién en la columna Tipo y seleccione para qué es el marcador de posicion en la
columna Formato.

2) En el cuadro Marcador de posicion, escriba el texto que desea que aparezca en el campo
del marcador de posicion.

3) En el cuadro Referencia, escriba el texto que desea mostrar como sugerencia de ayuda
cuando coloque el puntero del mouse sobre el campo.

La Figura 18 muestra los resultados de insertar un campo de marcador de posicién para una
imagen.
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Info. del documento
Documento

Tipo

Texto condicionado

Lista de entrada

Campo de entrada
Ejecutar macro

Combinar caracteres

Campos
Variables
Referencias cruzadas

Formato

Texto
Tabla
Marco

Objeto

Base de datos

Funciones

Marcador de posicion

<Logos|

Referencia

Texto oculte
Parrafo oculto

Insertar Cerrar Ayuda

Figura 18: Insertar un campo marcador de posicién

Debido a que el campo <Logo> es un marcador de posicion de imagen, al hacer clic en el campo
del documento, se abre el cuadro de dialogo Insertar una imagen, que le solicita que seleccione
una imagen. Cuando selecciona una imagen y hace clic en Abrir, la imagen reemplaza el campo
en el documento.

De manera similar, al hacer clic en un campo de marcador de posicién de Tabla, se abre el cuadro
de dialogo Insertar tabla, al hacer clic en un campo de marcador de posicion de Marco, se abre el
cuadro de dialogo Marco, y al hacer clic en un campo de marcador de posicién de Objeto, se abre
el cuadro de dialogo Insertar objeto OLE. El campo del marcador de posicion de Texto es
diferente: simplemente haga clic en él y escriba algun texto en el cuadro Marcador de posicion,
gue reemplaza el campo.

Uso de otros campos

Otros usos de los campos, incluidos los campos de la base de datos, se describen en varios
capitulos de este libro.

LibreOffice proporciona muchos otros campos que pueden resultarle (tiles, pero son demasiado
especializados para cubrirlos en este libro. Consulte el sistema de ayuda para obtener detalles,
instrucciones y ejemplos.
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