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Licencia y condiciones de uso

Todo el material utilizado para elaborar este curso esta disponible publicamente y sujeto,
excepto que se indique lo contrario, a una licencia de Reconocimiento-NoComercial-
Compartirlgual (by-nc-sa) v.3.0 Espafia de Creative Commons. Pueden copiarse,
distribuirse y transmitirse publicamente siempre que no se haga para fines comerciales y
se cite el autor y la fuente (Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha), pudiendo crear
obras derivadas, siempre y cuando las mismas se compartan con la misma licencia que la
presente. La licencia completa puede consultarse en:
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/es/.

En el caso de obtener y utilizar los materiales disponibles de este curso, usted debe
respetar siempre la seccion que contiene la licencia de uso y el autor de la misma,
dejandola visible y accesible para cualquiera que visualice este material.

Entre el material del curso se han incluido imagenes pertenecientes a las librerias graficas
Crystal Clear Actions (http://www.everaldo.com), la cudl esta licenciada bajo GNU LGPL, y
a cuya licencia podréis acceder desde el siguiente enlace (licencia Crystal Clear Actions).

Todos los logos e imagenes oficiales utilizadas en este curso, pertenecen a sus autores y
propietarios, habiéndose utilizado aqui tan solo con fines educativos y de difusion. Pueden
encontrar las licencias de uso de estas imagenes en las paginas oficiales de sus
propietarios o creadores.
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Introduccion

Comenzaremos el curso aprendiendo las funciones elementales
de LibreOffice Writer, que nos seran de gran utilidad para la
creacion de documentos de texto. A lo largo de este tema nos
familiarizaremos con la interfaz de Writer.
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Acciones basicas
Abriendo Writer

Writer es el programa de la suite ofimatica LibreOffice destinado a la creacion y edicion

de documentos de texto, conocido con el nombre de procesador de texto.

Writer podria compararse en funcionalidad con la herramienta Microsoft WORD.

El entorno que se nos proporciona es muy sencillo de manejar, y sigue la misma filosofia
que todos los programas basados en ventanas graficas, no obstante, es aconsejable
hacer uso de la ayuda que el programa posee y que se encuentra en el menu principal.

¢, Como abrimos Writer?

Una vez instalado LibreOffice en nuestro ordenador, podremos acceder a él a través del
acceso directo que esta disponible en el botén Iniciar, pulsando sobre Todos los

programas, en el menu LibreOffice.

Reproductor de Windows Media

-# Visor de XPS
 Windows Media Center
f‘_, Windows Update
L 1-Zip
. Accesorios
. awvast! Free Antivirus
. Debugmode
. Dell QuickSet
. Google Chrome
. Inicio
. Juegos
. LibreQOffice 3.6
LibreQffice Base
[j Libreoffice
LibreOffice Calc
@ LibreOffice Draw
LibreQffice Impress
[ LibreOffice Math

Panel de control

Dispositivos e impresoras

Programas predeterminados

% LibreOffice Writer

Ayuda y soporte técnico

bn”
Atras

Buscar programas y archivos

Entre todas las aplicaciones disponibles, buscaremos el acceso directo con el nombre
LibreOffice Writer y abriremos el procesador de texto haciendo clic sobre ese acceso

directo.
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Pantalla de inicio

La primera vez que abrimos Writer, podremos observar una pantalla muy similar a la de
otros procesadores de texto y con elementos tan caracteristicos como los que vemos a

continuacion.

T Sin ttulo 1 - GbreC e [
Archive Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana A)rgda x

| B ~ £ i I .
B mLal SeE B B4 aE-p+ee 1 @)

fH  Predeterminada

L 1 Z

ETimesNewRoman |Z|12 Eﬁﬁ& @_ @E@ @'K\\'IE"
6 8 9

1 2 3 4 5 6 7

L L 1 i ke L

19+ 1+ -12- 0 130 Q4 15~

HEI) «

'Hr

Pagina 1/1 | Palabras: 0 |Predeterminado | Espafiol (Espafia) | | mm]

Ll | (3

D TS | ) +

QD

1 Barra de titulo

2 Menu principal

3 Barrade
herramientas
Estandar

4 Barra de
herramientas
Formato

5 Reglas

En la barra de titulo se muestra el nombre del documento abierto,
asi como los botones de interaccion tipicos de una ventana
(Minimizar, Maximizar/Restaurar, Cerrar).

En este menu disponemos de una serie de acciones y herramientas,
agrupadas segun su funcionalidad, para el manejo del documento.

Esta barra contiene las herramientas de edicion mas utilizadas,
mostrandose cada herramienta como botones con un icono
asociado muy descriptivo.

Si posicionamos el cursor sobre cada boton (sin hacer clic sobre él),
nos aparecera una etiqueta con el nombre del botén.

Esta barra contiene los botones que nos ayudaran a modificar el

formato del texto (tamafio y tipo de fuente, color, etc).

Disponemos de dos barras dispuestas horizontal y verticalmente

7



LibreOffice WRITER - Procesador de textos
Primeros pasos con LibreOffice WRITER

sobre la zona de trabajo.

Estas reglas nos permiten tener conciencia del tamano del
documento, la posicidon de cada elemento dentro del documento, y
mostraran, las marcas de tabulacién dentro del documento.

6 Zona de trabajo La zona de trabajo es el lugar donde insertaremos el contenido del
documento.

Un elemento muy destacable dentro del area de trabajo es el cursor,
en forma de barra vertical parpadeante, el cual indica el lugar donde
se insertara el proximo elemento.

7 Barrade Esta barra proporciona informacién sobre el estado actual del
estado documento, informacién como la posicion del cursor, el modo de
insercion, el tamafo de visualizacion, etc.

Creando un nuevo documento

El objetivo de trabajar con un procesador de textos seria el de conseguir un documento
que contenga nuestras memorias, un trabajo para el colegio, una carta para un
restaurante, o cualquier texto acompafiado de imagenes (o no), con el fin de imprimirlo
(tener una copia por escrito del mismo), o guardarlo para modificarlo en un futuro o
compartirlo con quien deseemos.

Todas las herramientas para realizar estas acciones sobre el fichero que estamos
manejando, se encuentran en el menu Archivo, situado en la barra de menu principal.

Nada mas abrir Writer se abre un documento en blanco, en el cual podremos empezar a
trabajar.

Existen varias opciones para conseguir un nuevo documento en blanco:
1. Lanzamos de nuevo LibreOffice Writer (como se ha descrito con anterioridad).

2. Haciendo clic sobre el menu Archivo, se nos desplegaran una serie de opciones.
Situaremos el cursor del ratdén sobre la opcion Nuevo; a continuacion se
desplegara un submenu que contendra como opciones un listado con los tipos de
archivos que LibreOffice puede crear, en nuestro caso seleccionaremos la opcion
"Documento de texto", ya que es el tipo de archivo que trata Writer.
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Archivo | Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda

[_j Nuevo e @ Documento de texto CtrI+N%
B Abiir.. Ctrl+0 Hoja de célculo
Documentos recientes 3 Presentacion
Asistentes v | |z Dibujo
a
Base de datos
. Cerrar i
_&1:‘ Guardar Ctrl+G @ Documento HTML
Zf  Guardar come... Ctrl+Mayusculas+5 @ Documento de formulario XML
Guardar todo Documento maestro
& Recargar Férmula
Versiones... % Etiquetas
E’\J Exportar... % Tarjetas de presentacion
Exportar en formato PDF... =
i p. r] Plantillas y documentos
Enviar (3 e

3. Seleccionando el icono Nuevo situado en la barra de herramientas.

4. Presionando simultdneamente la combinacién de teclas del teclado: CTrr+U (en la
version que hemos utilizado para el desarrollo de este curso, aunque en la captura
se aprecia la combinacion de teclas CTrL+N, para crear un nuevo documento de
texto, esta combinacidn activa el modo negrita, siendo la correcta la que se
comenta en este curso).

LibreOffice permite trabajar con varios documentos abiertos a la vez. Llegado el momento
nos puede surgir la necesidad de crear uno nuevo; en este caso no tendremos por qué
cerrar el primer documento donde estabamos trabajando para poder disponer de un
documento nuevo.

Si estamos trabajando con varios documentos de texto abiertos a la vez, LibreOffice nos
permite acceder a una lista de los ficheros actualmente abiertos, asi como, seleccionar
como activo en el que queramos trabajar, seleccionando el submenu Ventana, en el menu
principal de la aplicacion.

Ventana | Ayuda

Wentana nueva

Cerrar ventana Ctrl+W

&  Sintitule 1 - LibreOffice Writer
Sin titulo 2 - LibreOffice Writer
Sin titulo 3 - LibreOffice Writer

Entre la lista de ficheros abiertos, el actual se identifica porque esta sefialado con un
punto negro delante de su nombre.

NOTA

Si seleccionamos un tipo de archivo distinto a Documento de texto, también se creara,
pero se abrira la aplicacion de LibreOffice encargada del manejo de dicho tipo de archivo.
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Guardar un documento

Una vez que hemos trabajado con un documento, la opcion mas interesante que
podremos hacer antes de dejar de trabajar en el mismo es guardar todo el trabajo
realizado hasta el momento en un fichero, para una posterior revisién, seguir trabajando
en él, imprimirlo, distribuirlo, etc.

Para guardar nuestro documento nos dirigiremos al menu Archivo y seleccionaremos la
opcion Guardar; si el documento ya ha sido guardado, esta accion guardara el
documento con el mismo nombre y en la misma carpeta, sin llegar a solicitar mas
interaccion por nuestra parte. También podemos guardar un documento haciendo clic
sobre el botén Guardar de la barra de herramientas, o presionando simultaneamente la
combinacion de teclas CTrL+G.

Si hemos realizado una modificacion en un documento guardado con anterioridad, al
guardar de nuevo, se guardaran los cambios realizados sobre el documento abierto,
perdiendo el contenido y estructura anterior. Si lo que deseamos es guardarlo con otro
nombre o en otro espacio de almacenamiento, evitando asi modificar el archivo abierto,
deberemos abrir el menu Archivo y seleccionar Guardar como...

También podemos utilizar la combinacion de teclas CTrr+MayGscura+S, 0 con el botdn
correspondiente de la barra de herramientas.

@ writer.c:u.ii.t . [';hrEOFﬁce Writer -

Archivo | Editar VYer Insertar Formato Tabl

_..-_L

Muevo L i

= Abrir.. Ctrl+0

Documentos recientes »
Asistentes *
®  Cerrar

Guardar Ctrl+G

25 (uardar como.. Ctrl+Mayusculas+5

Guardar todo

Tanto como si hemos guardado por primera vez un documento nuevo, como si hemos
usado la opcion Guardar como..., nos aparecera una ventana en la que podremos
navegar entre el sistema de ficheros de nuestro ordenador y seleccionar la carpeta de
destino (haciendo doble clic en ella). En la carpeta seleccionada se guardara nuestro
trabajo en forma de documento.
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Una vez seleccionado el destino de nuestro archivo, debemos poner un nombre al mismo.
Para ello contamos con el campo Nombre, el cual es obligatorio rellenar con el nombre
que queramos poner a nuestro documento (no hace falta escribir la extension del fichero,
puesto que se la pondra el programa dependiendo del tipo de fichero seleccionado). Ya
solo nos faltara pulsar sobre el boton Guardar.

= Ocultar carpetas

% Guardar como [&J
K/U [J e« Mis documentos » textos ~ [ 44| [ Buscar textos o
Organizar « MNueva carpeta ez E@l
- o
T Favoritos Biblioteca Documentos o o
rganizar por:  Carpeta ™
4 Descargas textos
F Escritorio Nombre Fecha de modifica... Tipe
i Sitios recientes | 5
E % writer 08/09/2012 11:12 Texto de Op
=l Bibliotecas
3‘ Documentos
= Imdgenes
r‘ Misica
B videos
#% Grupoenel hogar = < 111} r
Mombre: m -
Tipo: lDDELImEI’]tD de texto ODF (Lodt) -
[¥] Extensién de archive
automatica
[C] Guardar con
contrasefia
Editar configuracién
de filtros
Guardar l [ Cancelar

Tenemos la posibilidad de guardar el documento de texto en un formato distinto al que
Writer emplea por defecto, con la finalidad de que el documento sea compatible con otros

procesadores de texto.
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El formato en el que LibreOffice Writer guarda los documentos es .odt (Open Document
Text), que es el formato abierto y libre para los archivos de texto de ODF (Open Document
Format). Para guardar el documento en un formato de texto distinto, mientras elegimos el
nombre de fichero y el lugar donde guardarlo. Desplegaremos el menu Tipo y
seleccionaremos uno de los que aparecen en la lista.

Documento de texto ODF (.odt) »

Decumento de texto ODF (odt

Plantilla de documento de texto ODF (.ot}
Documento de texte de OpenOffice.org 1.0 (.sxw)
Plantilla de documento de texto de OpenOffice.org 1.0 (.stw)
OpenDocument Text (Flat XML) (fodt)

Unified Office Format text (uot)

Microsoft Word 2007/2010 XML (.docx)

Microsoft Word 2003 XML (xml)

Microsoft Word 97/2000/XP/2003 (.deoc)
Microsoft Word 95 (.doc)

Microsoft Word 6.0 (.doc)

DocBook (xml)

Documento HTML (Writer) (html)

Rich Text Format (.rtf)

Texto (.csv)

Texto codificado (.csv)

Texto Office Open XML (.docx)

Si queremos dar un cierto grado de confidencialidad al contenido de un documento, y
evitar que pueda abrirlo cualquier persona para visualizar o modificar su contenido,
podemos protegerlo con una contrasefa de acceso.
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> — ~
[ Guardar como Iﬂ
:\_/’”\._.J'I | . = Mis documentos » textos vl‘f” Buscar textos Pl
Organizar v Mueva carpeta == I@l
'r Favoritos Biblioteca Documentos S o Eupihn
4. Descargas textos
B Escritorio MNombre Fecha de modifica... Tipo
=l Sitios recientes | b
= % writer 08/09/2012 11:12 Texto de Op
2 Bibliotecas
3 Documentos
| Imagenes 8
J‘- Misica
E Videos
*d Grupoen el hogar = < [ I, ¥
Mombre:  writer =
Tipo: IDocumento de texto ODF (.odt) -
[¥] Extensién de archivo
Guardar con
contrasena
Editar configuracidn
de filtros
= Ccultar carpetas @ Cancelar l

e

Establecer contrasefia

Contrasefia de cifrado del archivo
Introduzca la contrasefia para abrir

Confirme la contrasena

Mota: Luego de establecer una contrasefia, el documento
solo se abrira con

Cancelar

) |

[Ma’s opciones ¥ ] [ Aceptar

Para ello, a la hora de guardar el documento, en la ventana Guardar como marcaremos
la opcidon Guardar con contraseia, y tras pulsar el boton Guardar nos aparecera una
nueva ventana en la que tendremos que insertar la contrasefia (por duplicado) que
queremos asignar al documento. Es posible insertar una contrasefia de cualquier numero
de caracteres, tanto numéricos como alfabéticos o una combinacion de ambos.
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Cerrando un documento

Un documento podemos cerrarlo o guardarlo. En caso de cerrarlo no guardariamos
ninguno de los cambios realizados en él. Cuando hayamos terminado de trabajar o revisar
un documento, podemos cerrarlo accediendo al menu Archivo y seleccionando la opcion
Cerrar.

Si Writer detecta que hemos realizado algun cambio respecto al documento que se abrid,
preguntara si deseamos guardar dichos cambios. En caso afirmativo, pulsaremos sobre el
boton Guardar y si por el contrario, no deseamos guardarlos, pulsaremos sobre el boton
Descartar. También podemos anular la accidén de cerrar el documento pulsando el botdn
Cancelar.

LibreOffice 3.6 . S

W El documento swriter.odts se ha modificado,
L

¢ Quiere guardar sus cambios?
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Cambiar el tipo de archivo a guardar por defecto

El formato de archivo de LibreOffice Writer es el .odt (Open Document Text), y es el tipo
de fichero que se selecciona por defecto a la hora de guardar nuestro documento. Aunque
podemos seleccionar una gran cantidad de formatos de ficheros a guardar, seleccionando
el tipo en el desplegable correspondiente. Si estamos habituados a trabajar con ficheros
en otro formato, en especial el .doc, podemos hacer que LibreOffice Writer guarde por
defecto en este formato de fichero.

Si normalmente, guardamos los ficheros en formato .doc, en lugar de estar seleccionando
el tipo de fichero Microsoft Word 97/2000/XP cada vez que guarda un fichero,
seleccionando Opciones en el menu Herramientas, accederemos a una ventana que
permite realizar diversos ajustes en el comportamiento de LibreOffice.
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Herramientas | Yentana Ayuda

| AEL

o Drtografia y gramatica... F!
Idioma »

e Contador de palabras

Esquemna de numeracién...
Murmeracion de lineas...

Motas al pie/finales...

@ Galeria

Base de datos bibliografica

) Asistente para combinar correspondencia
Crdenar...
Calcular Ctrl++
Actualizar 1
Macros >

Gestor de extensiones...
Configuracién del filtro XML...
Opcicnes de autocorreccion...

Perzonalizar...

Opciones...
s

En la ventana que aparecera desplegaremos (en el menu de la izquierda) el menu
Cargar/Guardar, y seleccionaremos la opcion General.

Tras esto, nos aparecera en la parte de la derecha una gran cantidad de opciones. Nos
centraremos en los ultimos desplegables, en los cuales se relaciona el Tipo de
documento con el formato a ser guardado ( Siempre guardar como).

Para hacer que Writer guarde los nuevos ficheros creados en formato .doc, sin tener que
estar seleccionando esa opcion continuamente, seleccionaremos en el desplegable de la
izquierda el item Documento de texto y en el desplegable de la derecha Microsoft Word
97/2000/XP/2003, y acto seguido pulsaremos el boton Aceptar.
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" " L " " " " " " " " L

/ ~
Opciones - Cargar/Guardar - General @
LibreOffice Cargar
B8 CEVEEK"GUWE‘W Cargar las configuraciones especificas del usuario junte con el documente
Propicdades de VBA Cargar las configuraciones de |z impresora junto con el documento
Microsoft Office Guardar
(s Compatibilidad HTML [] Editar las propiedades del documento antes de guardar
p prop g
Ei?:::g#ir::\?\xif:r‘dmma [T] Siempre crear una copia de seguridad
LibreOffice Writer/Web Guardar datos de recuperacién autorniatica cada 15 | Minutos
LibreOffice Base [¥] Guardar los URL en forma relativa al sistema de archivos
Graficos .
i
Internet Guardar los URL en forma relativa a Internet

Formato predeterminado de archivo y epciones ODF
Versién del formato ODF 1.2 extendide (recomendada) |z”

Optimizacién del tamafio para el formate ODF
Advertir cuando no se guarde en ODF ni en el formato predeterminado

Tipo de documente Siempre guardar como

|DUcurnEr1tD de texto E|

Documento de texto ODF
Documento de texto ODF
Documento HTML (Writer)
Microsoft Word 6.0
Microsoft Word 95
Microsoft Word 97,/2000/XP/2003 k

Microsoft Word 2003 XML
Aceptar ] [ Cancelar TT FyIaa TT REVEMT T |J

™

Abriendo un documento ya existente

Para recuperar un trabajo que hayamos guardado con anterioridad, o un archivo que
hayamos conseguido o nos hayan facilitado, tenemos la opcién de abrirlo
automaticamente desde el explorador de archivos, o bien, si tenemos LibreOffice Writer
abierto, aprovechar una facilidad que nos ofrece para realizar esta tarea.

% writer.odt - LihreDi‘ﬁcexﬁ}_

Archivo | Editar Ver Insertar Formato Tab

[ Nuevo ™
= Abir.. Ctrl+0 f
Documentos recientes » '{

Seleccionando el menu Archivo, en el menu principal, podremos encontrar la opcion
Abrir... utilizada, como su nombre indica, para abrir un documento.

También podemos abrir un documento haciendo clic sobre el icono Abrir, situado en la
barra de herramientas, o presionando simultdneamente la combinacion de teclas CTrL+A,
o CtrL+0 como se aprecia en la captura.
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Tras realizar alguna de las acciones anteriores, aparecera una nueva ventana llamada

Abrir, en la que podremos buscar y seleccionar en los dispositivos de almacenamiento de
nuestro ordenador el documento de texto deseado.

'S Abrir e

R S ) T s
EBuscar textos =

v-\:/. | .« Mis documentos » textos v|‘r'f|

Organizar « Mueva carpeta = - [l @

-

[ ] Vinculos de aplicac—,  Biblioteca Documentos I i
textos

- Favoritos MNombre Fecha de modifica.. Tipo

4. Descargas

B Escritorio

2| Sitios recientes

% writer 08/09/201211:12 Texto de Op

m

- Bibliotecas
3’ Documentos
=] Imadgenes
&) Masica

B Videos

*d Grupoen el hogar ~ < [ 1 b
[7] Solo lectura

Nombre:| - [Todoslosarr_hivos v]

Versionl '] [ Abrir Iv] ’ Cancelar l

Tras seleccionar el documento deseado, tan solo nos falta hacer clic sobre el boton Abrir,
aunque también podemos abrir un archivo haciendo doble clic sobre el documento.
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Dando forma al documento

Antes de comenzar a escribir, conviene hacer una organizacion de los contenidos que
vamos a incluir en el documento de texto. En ocasiones el estilo que queremos dar no se
corresponde con el estilo de pagina predeterminado que proporciona Writer para los
documentos de texto, por esta razon vamos a presentar las diferentes posibilidades que
Writer nos ofrece para configurar el formato de las paginas en las que trabajaremos,
eligiendo cosas tales como, el tamafo y orientacién de las paginas del documento.

Para dar forma a nuestro documento debemos ir al menu Formato y seleccionamos la
opcion Pagina.

Formato | Tabla Herramientas Ventana

o Lirnpiar formate directe Ctrl+M

J i Caracter..
g Pamafo..
|is] Mumeracion y vifietas...

Pigina...
Pagina de%ulo...

Nos aparecera un cuadro de dialogo denominado Estilo de pagina: Predeterminado en
la cual se pueden observar una serie de pestafias en las que se agrupan las diferentes
opciones de configuracion que definiran el estilo final de la pagina. Nos centraremos en
las opciones de la pestaina Pagina, por lo que haremos clic sobre ella para seleccionarla.

Ahora podemos ver todos los detalles del estilo de pagina, y analizar como esta
configurado el estilo predeterminado, pudiendo cambiar cada parametro que nos interese
para dejar el documento a nuestro gusto.

Las opciones de Formato de papel nos muestran el tamafio que tendran las paginas de
nuestro documento en el mundo real, una vez que queramos imprimir el documento.
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Estilo de pagina: Predeterminado S
I | P— = T, [ Tes T 1
Organizador |Pdgina iFDndog‘Encabezadu |Pie de pagina |Borde |Columnas |MNota al pie

Formato de papel
7
. o
Ancho 21,00ecm =
Altura 29, 70cm
Orientacion @ Vertical
Apaisada Alimentacién del p;r[SagL'm la configuracidn delE'
Margenes Configuracién del disefio
S —
Izquierdo 2,00cm = Disefio de pagina \_Dare(ha e izquierda |E|
Derecho 2,00cm = Formato [1, 232 @
Superior 2,00cm = [[] Conformidad de registro
Inferior 2,00cm
Aceptar ] [ Aplicar I [ Cancelar | [ Ayuda I [ Restablecer

Fijandonos en el campo Formato podemos identificar el formato que tiene asignado el
papel, A4 en nuestro caso, pero también podemos elegir entre otros tamafios de papel
comunes, o incluso definir un tamafo de ancho y el alto de nuestro documento.

Las opciones de orientacion del papel nos permiten configurar el formato de orientacion
de la pagina pudiendo alternar entre Vertical (opcion por defecto) y Apaisada.

Lo que realmente se consigue es alternar los tamafos de Alto y Ancho del documento.

Podemos configurar los margenes de escritura del documento, gracias a los cuales
podemos dejar un espacio entre cualquiera de los cuatro bordes de cada pagina hacia el
interior, en los cuales no podremos escribir.

Estos margenes nos permitiran acotar una region de escritura especialmente
recomendado para facilitar la impresién de un documento, puesto que las impresoras, por
limitaciones técnicas, no suelen permitir escribir cerca de los bordes de los folios.

Margenes
Lrquierdo 2,00cm =
Derecho 2,00cm =
Superior 2,00cm =
Infericr 2,00cm =

Notaremos los margenes del documento gracias a las reglas, las cuales se pueden
apreciar facilmente, por tener el area correspondiente a los margenes de un color
ligeramente mas oscuro.
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Insertando texto en nuestro documento

Empezando a trabajar con documentos

Este apartado resulta ser de los mas sencillos ya que en principio todo el mundo ha
escrito algunas frases en un ordenador o incluso en una maquina de escribir, por lo que
no mostraremos la manera de manejar el teclado, pero a menudo surgen algunas dudas a
la hora de escribir en un procesador de texto, las cuales resolveremos a continuacion.

Lo primero que nos debe llamar la atencion a la hora de trabajar con un documento es
una linea vertical negra que parpadea. Esta linea se denomina Cursor o Punto de
insercion, e indica donde aparecera el texto introducido mediante el teclado, o donde se
insertara el elemento o imagen que incorporemos en nuestro documento.

En el momento de escribir vemos que una vez llegas al final de linea, Writer realiza el
salto de linea de manera automatica, por lo que no tenemos que preocuparnos de que se
nos acabe la linea. Pero no tenemos porqué rellenar una linea para escribir en la
siguiente, pudiendo finalizar un parrafo en el momento que sea necesario.

Para ello bastara presionar la tecla Intro (0 Enter ) del teclado, cuando queramos finalizar
un parrafo y comenzar a escribir en un parrafo nuevo.

Si escribimos frecuentemente una palabra, Writer nos la proporcionara antes de acabar
de escribirla, es decir, al escribir las primeras letras de una palabra frecuente nos
mostrara una propuesta con la palabra completa.

mart]

Para utilizar la sugerencia tan solo tendremos que pulsar la tecla InTro. Si N0 queremos
usar la palabra sugerida, tan solo tendremos que seguir escribiendo de forma normal.

Para insertar el texto que hayamos olvidado en cualquier posicién del documento, sin
necesidad de tener que borrar todo el texto ya escrito, tan solo tendremos que hacer clic
con el ratén en la posicidon del documento donde queramos posicionar el cursor, y
después empezar a escribir. El texto nuevo empujara a todo el texto del documento que
se encuentra a continuacion del texto que estamos insertando.

El posicionar el cursor con el ratén en un lugar determinado del documento, se vera
limitado al contenido del mismo, puesto que el cursor (en su forma normal) tan solo podra
ponerse entre dos caracteres o simbolos ya insertados, no pudiendo ponerse en la mitad
de la pagina de un documento recién creado, hasta que no rellenemos la pagina hasta
esa posicion.

También existe la posibilidad de que el texto nuevo que se introduzca sustituya al
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existente. Para eso habra que cambiar el modo normal de trabajo, que se denomina
insercién y pasar al modo sobrescritura. Pasar de un modo a otro es tan sencillo como
pulsar la tecla Insert del teclado.

En el modo sobrescritura, el ancho del cursor es mayor, pero si queremos saber
exactamente el modo en el que nos encontramos en un momento determinado, podemos
mirar el campo correspondiente de la barra de estado.

Cursor directo

En algunas ocasiones, querremos introducir texto en una posicion determinada dentro del
documento, hasta el momento, y como hemos comentado con anterioridad, tan solo
podemos colocar el cursor entre dos caracteres o simbolos ya escritos, teniendo que
rellenar el documento con lineas, tabuladores y espacios en blanco hasta llegar a la
posicion deseada, resultando un proceso poco eficiente.

Para insertar el texto con una alineacién directa, tanto en la parte derecha, izquierda o
central del documento vamos a utilizar una herramienta de Writer llamada Cursor
directo. Esta herramienta se activa en el menu Herramientas, seleccionando Opciones
y a continuacion en la siguiente ventana, LibreOffice Writer y Ayudas de formato.

Cpciones - LibreCffice Writer - Ayudas de formato &

Ver -
Imprimir

Rutas

Colores

Fuentes

Mostrar Cursor directo

[¥] Ein de parrafo [T] Cursor directo

|¥| Separacién manual

Seguridad [¥] Espacios @ Alineacién de parrafo
is:s:;;:;d [/] Espacios protegidos (2) Margen izquierdo del parrafo
Java [¥] Tabuladores ~) Tabulader
Actualizacién en linea i . 2

& Cargar/Guardar |¥| Saltos Tabuladoer y espacios

£ Configuracién de idioma [ Texto eculto

= LibreOffice Writer
General
Ver

Cursor en zonas protegidas
(=] Campos: Texto oculto

m

[] Permitir

pksE Eonmle [¥] Campos: Parrafos ocultos
Cuadricula
Fuentes bdsicas (occidentales) |
Imprimir
Tabla
Cambios
Comparacién
Compatibilidad
Leyenda automatica
Correo electrénico de Combini
[ LibreOffice Writer/Web
[ LibreOffice Base i
4 ST I— b Aceptar ‘ | Cancelar ‘ I Ayuda ‘ [

Asistencia de disefic

[¥] Alineacién de linea base de Math

Revertir

Tras activarla, hacemos clic en el lugar del documento donde queremos posicionar el
cursor y después introducimos el texto deseado.
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Palabras inseparables

Como ya hemos comentado, a medida que vamos escribiendo y acercando el cursor al
final de la linea, si la palabra que estamos escribiendo no cabe en el margen de
impresidn, colocara esta palabra en la linea siguiente. Nos puede surgir el caso de querer
escribir una serie de palabras, y que estas no se separen de forma automatica al alcanzar
el fin de una linea, como podria ser el caso de escribir un nombre y apellidos de una
persona.

Para conseguir esto, en lugar de separar las palabras pulsando la tecla espacio, debemos
presionar la combinacion de teclas CTRL+MAYUSCULA+EL SIGNO MENos (-—).Se nos
imprimira un signo menos con el fondo en gris, el cual no aparecera a la hora de imprimir
o exportar el documento a PDF, y el cual simbolizara que las palabras que une son
inseparables.

Seleccionando texto

Para trabajar mejor con textos muchas veces es util seleccionarlo, de esta manera
podremos diferenciar la parte que nos interesa del resto y aplicarle cualquier cambio,
como por ejemplo, el tipo de fuente o su color, de una forma muy rapida a un conjunto
grande de caracteres.

Para seleccionar un texto, debemos hacer clic con el botén izquierdo del raton sobre el
primer caracter que queremos seleccionar, y sin soltar el boton izquierdo del raton lo
moveremos hasta llegar al ultimo caracter que queramos seleccionar. En ese momento
soltaremos el boton del ratén y veremos como el texto seleccionado queda marcado con
un fondo azul claro, que indica la zona seleccionada. Podremos conseguir el mismo
resultado, posicionando el cursor en el comienzo del texto que queremos seleccionar, y
dejando la tecla Maytscuras del teclado apretada, hacemos clic sobre el ultimo caracter a
seleccionar.

[ Sin titulo 1 - LibreOffice Writer 08 e §) —— o . EE—

Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda
Ereia =e8s@ean-a
[E | Predeterminado  [v] |GeorgiaTimesNewRom»] (97 [v] A 4 A

t T X 1;+:2--3 .4 5

En un lugar de 1a Mancha, de euyo nombre no quiero acordarme, no ha mucho tiempo que vivia un hidalgo de

los de lanza en astillero, adarga antigua, rocin flaco y galgo corredor. }Una olla de algo mas vaca que carnero,

salpicon las mas noches, duelos y quebrantos los sabados, lantejas los viernes, algin palomino de afiadiduralos

domingos, consumian las tres partes de su hacienda. El resto della concluian sayo de velarte, calzas de velludo

paralas fiestas, con sus pantuflos de lo mesmo, ylos dias de entresemana se honraba con su vellori de lo mas

fino. Tenia en su casa una ama que pasaba de los cuarenta, ¥ una sobrina que no llegaba a los veinte, y un mozo |

de campo yplaza, que asi ensillaba el rocin como tomaba la podadaral Frisaba la edad de nuestro hidalgo con

los cincuenta afios; era de complexion recia, seco de carnes, enjuto de rostro, gran madrugador y amigo de la

caza. Quieren decir que tenia el sobrenombre de Quijada, o Quesada, que en esto hay alguna diferencia enlos e
autores que deste caso escriben; aunque, por conjeturas verosimiles, se deja entender que se llamaba Quejana. %
Pero esto importapoco a nuestro cuento; basta que en la narracién dél no se salga un punto de la verdad. B
Pagina 1/1 | Palabras: 407 Seleccionadas: 102 | Predeterminado | Espafiol (Esparia) | Sobreescribir | m[ | [ 0 [0 0 + |120%
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Si queremos seleccionar una palabra bastara con hacer dos clic seguidos (doble clic) con
el botén izquierdo del raton sobre ella. Si lo que queremos es seleccionar un parrafo
completo hacemos tres clic seguidos con el botén izquierdo del ratén sobre cualquier
palabra del parrafo.

Cuando queremos seleccionar todo el texto de un documento, existe un método mas
rapido que los mostrados anteriormente para conseguirlo. Para ello bastara con
seleccionar la opcion Seleccionar todo del menu Editar. Si observamos la opcion
anteriormente comentada, podemos ver una combinacién de teclas, CTri.+E, como
comando para seleccionar todo el texto del documento.

@ Zin titulo 1 - LibreOffice Writer 1
Archivo | Editar | Wer Insertar Formato Tabla Herramientas Ventan
@ = | = Deshacer: Escritura: "hgl' Ctrl+Z ]
”{ ‘ "“’-:E Ctrl+Y [
[E":’I:l Ultimeo comando: Eseritura: thgl' Ctrl+Mayusculas+Y  F
L 3
L.L:, Pegar Ctrl+V
: Pegado especial... Ctrl+Mayusculas+V
Modo de seleccidn b
|22|  Seleccionar todo % Ctrl+E

Borrando texto

A la hora trabajar con Writer y crear o editar un documento, seran innumerables las
ocasiones en las que introducimos texto equivocado por una mala pulsacion de una tecla,
o que el texto introducido no nos convenza como resultado final.

Una gran ventaja de los procesadores de texto electronicos, es la posibilidad de modificar
el texto en cualquier momento, por lo que tendremos la posibilidad de corregir el texto que
no sea de nuestro agrado antes de imprimirlo en papel.

* Latecla Retroceso (también conocida con el nombre borrar), esta situada en la
parte superior derecha del teclado justo encima de la tecla InTro, y tiene impresa la
imagen de una flecha apuntando hacia la izquierda. Esta tecla se usa para borrar
caracteres y objetos del documento que estamos editando.

La direccion hacia la que apunta la flecha coincide con el sentido en el que borra el
cursor, cada vez que pulsamos esta tecla se elimina el caracter situado a la
izquierda del cursor, posicionando este en el lugar del caracter que ha
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desaparecido.

* Latecla SueprimIr identificada con la abreviatura Suer. Realiza la misma funcién, pero a
diferencia de la anterior, borra los caracteres situados a la derecha del cursor.

* Podemos hacer una combinacion de teclas para conseguir borrar palabras en lugar
de caracteres presionando al mismo tiempo la tecla CtrL y una de las teclas de
borrado. Dependiendo de la tecla de borrado seleccionada se eliminaran palabras
en una u otra direccion, es decir:

o Presionando simultaneamente CrrL+RETROCESO eliminaremos la palabra situada
a la izquierda del cursor.

o Presionando simultaneamente Ctrr+Suer eliminaremos la palabra situada a la
derecha del cursor.

* Aveces, el texto a borrar es extenso y no resulta util borrarlo utilizando los métodos
hasta ahora descritos. Para agilizar este proceso utilizamos el recurso de seleccion,
para seleccionar el texto que deseamos eliminar. Una vez seleccionado el texto que
queremos borrar presionamos la tecla SupriMIR 0 RETROCESO para eliminar dicho texto.

Navegando y seleccionando texto con el teclado

Algunas tareas explicadas hasta el momento (como el posicionar el cursor en un lugar
determinado del texto o la seleccion del mismo) por medio del uso del ratén, también
pueden ser realizadas por medio del teclado. Esto puede ser muy util para no separar las
manos del teclado en busca del raton para una accion determinada, y luego volver estas
al teclado, agilizando nuestro trabajo con el procesador de texto.

Algunas teclas tienen funciones diversas, y segun las usemos, solas o combinadas con
otras, el resultado sera distinto.

Podemos desplazar la posicion del cursor por medio de las teclas de desplazamiento
(cursores) del teclado moviendo este al caracter de la derecha (-), al de la izquierda («),
al de la linea de arriba (*) o a la de abajo (!). Si queremos posicionar el cursor de forma
rapida al principio de la linea actual, tan solo tendremos que pulsar la tecla Iniczo del
teclado. Si pulsamos la tecla Fin el cursor se posicionara al final de la linea actual.

Podemos combinar las teclas, anteriormente descritas, teniendo presionada la tecla CtrL
del teclado, obteniendo los siguientes resultados:

CTRL+— Desplaza el cursor una palabra a la derechalizquierda.
CTRL++«
CTrL+ 1 Desplaza el cursor al parrafo superior o al inferior.
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CrTrL+ |

CrrL+INICIO

CTrRL+FIN

Desplaza el cursor al principio del documento.

Desplaza el cursor al final del documento.

Si ademas de desplazarnos por el texto, tenemos que seleccionarlo, sera la tecla
Mavtscura la que te permita realizar esta accién. Dejando apretada la tecla Maydscura del
teclado podemos combinarla con una serie de teclas para seleccionar texto atendiendo a

lo siguiente:
Maygs+—

MayGs++«

Maygs+ 1

Mayos+ |

Maygs+INICIO

Maygs+FiIN

Mays+Av . PAGINA

MayUs+RE . PAGINA

Selecciona el caracter situado a la derechal/izquierda del cursor, o
anade o elimina caracteres a la seleccion actual.

Selecciona la linea situada arriba/abajo del cursor, o afade o
elimina una linea a la selecciéon actual.

Selecciona desde la posicion actual del cursor hasta el principio de
la linea.

Selecciona desde la posicién actual del cursor hasta el final de la
linea.

Selecciona desde la posicion actual del cursor una pantalla hacia
abajo.

Selecciona desde la posicion actual del cursor una pantalla hacia
arriba.

Podemos conseguir una seleccién mas rapida, de una buena cantidad de texto, gracias a
la tecla CtrL combinada con la tecla Maytscura:

CTrL+MaYUS+—

CTRL+MaYUS++«

CrrL+MaYUs+ 1t

CTRL+MaYUS+ |

CTrRL+MayYUs+

Selecciona la palabra situada a la derechal/izquierda del cursor.

Selecciona desde la posicion actual del cursor hasta el inicio o fin
del parrafo.

Selecciona desde la posicidn actual del cursor hasta el principio
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InicIO del documento.
CTrL+MayGs+ Selecciona desde la posicion actual del cursor hasta el final del
FIn documento.

Visualizando el documento

Existen diferentes formas de ver el documento en el que estamos trabajando. A veces
necesitamos aumentar o disminuir su tamafo por motivos de visibilidad, sin que este
tamano afecte a la dimension real del documento, e incluso trabajar en él como si fuera
una pagina web, o incluso, visualizar caracteres que no son visibles pero que pueden
afectar al texto. Para cambiar el zoom o tamano del documento en el que estamos
trabajando encontramos la opcion Escala... dentro del menu Ver.

% Sin titulo 1 - LibreOffice Writer

Archive Editar | Ver | Insertar Formato Tabla Herramientas

@ (=] ihl Lonfiguracién de impresion

: .r< e Disefio para Internet

Barras de herramientas 3

0

Barra de estade

Estado del método de entrada Disefio de vista y escala &J
v | Regl
e Factor de escala Vista de disefio
= Limites del texto timo Automatico
¥ Limites del Opti Al ati
Marcas Ctrl+F8 ~) Ajusta de ancho y alto @ Toda la pagina
Cm Mombres de campo Ctrl+F2 *) Ajustar a ancho Columnas
(ﬂ Caracteres no imprimibles  Ctrl+F10 7 100% e Thre
— v ?arrafos g.cultos @ Variable h.20% =
|@ Origenes de datos F4 D?
= g [ Aceptar ] | Cancelar l | Ayuda
MNavegador F5
«Z» Pantalla completa Ctrl+Mayusculas+]
= 'f:,l Escala... [\

Aqui podemos indicar cual va ser la escala en la que queremos verlo: 25%, 50%, 75%,
etc., o una escala 6ptima para trabajar, a tamano de la pagina, e incluso podemos
establecer el porcentaje exacto en el que queremos que se visualice.

Con la opcién Pantalla completa desaparecen todos los menus, y solamente veremos la
pagina ocupandonos toda la pantalla. Para activar esta opcion tenemos que dirigirnos a la
opcion Pantalla completa dentro del menu Ver, y para desactivarla y volver al modo de
edicion debemos hacer clic en el botébn que nos aparecera en esta vista.

Otra opcion para visualizar nuestro documento, es seleccionando la opcién Diseio para
Internet, también dentro del menu Ver. Esto desmarcara la opcion de visualizacion
Configuracion de impresion y se presentara el contenido del documento en formato
HTML, como si lo viesemos en un navegador web, con todo el contenido en una unica
pagina y sin un ancho de documento establecido.
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Zoom de visualizacion de la zona de trabajo

Una de las novedades que incorpora la version 3 de LibreOffice Writer, es el zoom en la
barra de estado, y la posibilidad de visualizar varias paginas a la vez. A continuacion
describiremos esta parte de la barra de estado.

1 Columna simple Con este modo de vista activada, veremos las paginas del
documento en una unica columna.

2 Vista con Con este modo de vista activado, veremos las paginas del
paginas documento en multiples columnas, dependiendo su numero del
nivel de zoom de visualizacion.

3 Modo libro Con este modo de vista activada, veremos las diferentes paginas
del documento como si de un libro se tratase, en dos columnas,
quedando las paginas pares a la izquierda e impares a la derecha.

4 Deslizante La posicidn del punto azul nos da una idea del nivel de zoom con
el que estemos visualizando las paginas. Podemos mover el punto
haciendo clic sobre él, y desplazarlo a la izquierda (para visualizar
mejor el conjunto del contenido del documento) o a la derecha
(para ampliar el detalle de la visualizacion).

El tamafo de la visualizacion en pantalla no modifica el tamano
del documento.

5 Porcentaje actual En este espacio se muestra el porcentaje actual de zoom con el
de zoom que se esta visualizando el documento, con respecto al tamafio
original del mismo.

Visualizando la informacion oculta del documento

Junto con el texto de un documento, introducimos otros caracteres que son importantes
para dar forma exacta al documento, pero que no se imprimen: se trata de caracteres no
imprimibles.

Para ver estos caracteres junto con los normales, tenemos que hacer clic en la opcion
Caracteres no imprimibles del menu Ver, por medio de la combinacion de teclas
Crrr+F10 o con en el boton de la barra de herramientas caracterizado por un icono
llamado signo antigrafo ([). Podremos dejar de visualizar estos caracteres no imprimibles
de la misma forma que los hemos activado.

El ejemplo de estos caracteres, lo tenemos en los caracteres de control, que se
introducen al final de un parrafo cuando pulsamos la tecla InTro, insertamos saltos de
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linea o introducimos espacios con la barra espaciadora del teclado.

Como indica su nombre, estos caracteres no se imprimiran (incluso teniendo activada la
visualizacion de los mismos en el momento de imprimir el documento). La visualizacién de
estos caracteres nos puede ayudar a localizar problemas de maquetacion del contenido
(localizando pulsaciones incorrectas de tabulaciones, saltos de pagina o linea, o
demasiados espacios a la hora de separar una palabra).

Copiar, cortar y pegar

Una vez que tenemos seleccionado nuestro texto, no solo podemos eliminarlo, sino que
ademas, tenemos la posibilidad de colocarlo en cualquier otra parte del documento, e
incluso en otros documentos, sin necesidad de volver a escribirlo.

Para ello nos valdremos de las opciones de Copiar, Cortar y Pegar, ubicadas en el
menu Editar. También podemos usar las opciones del menu contextual
(desplegandolo pulsando con el boton derecho del ratén sobre una seleccion).

Copiar Para copiar, solo hemos de seleccionar, como ya hemos visto
anteriormente, aquella parte del texto que nos interesa.

Una vez seleccionada, nos dirigiremos al menu Editar y
pulsaremos sobre la opcién Copiar.

Con esta operacién hemos guardado dicho texto en el
portapapeles (un espacio en al memoria del ordenador), para
usarlo mas adelante.

Cortar Con la opcidén Cortar, enviamos al portapapeles el texto
seleccionado, al tiempo que lo eliminamos del documento.

El procedimiento a seguir para cortar una seleccién es el mismo
que para copiar, solo que en este caso, elegimos Cortar del menu
Editar.

Pegar La opcion Pegar consiste en reproducir el contenido del
portapapeles en el lugar donde esté el punto de insercion (cursor),
y solamente, estara disponible cuando haya datos en el
portapapeles (después de haber cortado o copiado contenido).

Una vez copiado o cortado el texto, podemos ubicarlo en cualquier
otra parte del documento (o incluso en otro documento o
aplicacioén). Para ello, colocamos el cursor en el sitio adecuado y
seleccionamos la opcién Pegar del menu Editar, proceso tras el
cual, se insertara el contenido del portapapeles tras la posicion del
documento donde se encuentre el cursor en ese momento. Tanto
si cortamos como si copiamos, el texto se podra pegar cuantas
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veces queramos.

Alternativamente, podemos realizar estas acciones usando combinaciones de teclas:
* Para Copiar una seleccion: CtrL+C.
» Para Cortar una seleccion: CtrL+X.
* Para Pegar el contenido del portapapeles: CTrL+V.

Para desplazar un parrafo de posicion en el documento, nos podemos aprovechar de la
combinacion de teclas Ctri+ALT+ t 0 CTrRL+ALT+ ! para desplazar el parrafo en el que se
encuentre el cursor un parrafo hacia arriba o hacia abajo.

También podemos elegir el formato con el que deseamos pegarlo. Para ello pulsamos en
la opcion Pegado especial... del menu Editar o manteniendo pulsado unos segundos
con el botén izquierdo del raton el icono Pegar de la barra de funciones.
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s

Pegado especial

5
Fuente: Documento de texto de LibreOffice 3.6
Seleccion

Texto formateado [RTF]

HTML (Lenguaje de marcado de hipertexto)
Texto sin formato

Vincule DDE

NOTA

Habitualmente, usamos Cortar para cambiar un bloque de texto de lugar, de esta manera
no tenemos que borrar luego el texto del lugar original.
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Buscar y reemplazar

Cuando estamos trabajando con documentos de gran extension, o simplemente, tenemos
la necesidad de cambiar alguna palabra, numero o frase que se repite a lo largo del
documento por otro, a veces puede resultar tedioso ir buscandolos y modificarlos uno por
uno.

La opcion para buscar en el contenido del documento, la puedes encontrar dentro de las
opciones del menu Editar, apareciendo con el nombre Buscar y Reemplazar.

Una vez abierto este cuadro de dialogo, realizaremos nuestra busqueda escribiendo la
cadena de caracteres en el cuadro de texto Buscar, pulsaremos el botén Buscar y el
proceso habra comenzado.

Si la busqueda tiene éxito, se seleccionara la cadena de caracteres que se corresponda
con el texto buscado, a partir de la posicion del cursor en el momento de realizar la
busqueda.

Si queremos buscar de una sola vez toda esta cadena en el documento, pulsaremos
entonces el botdén Buscar todo, lo cual nos sefalara todas las coincidencias que estemos
buscando dentro del documento.

ula 1 - LibreOffice Writer

Editar | Ver Insertar Formate Tabla Herramientas BissnpizTke £ 3
| “= Deshacer: Escritura: 'tr' Ctrl+4
- Buscar =
@I Ultimo comando: Escritura: 'tr' Ctrl+ Mayusculas+ E
g Cortar Ctrl+
25 Copiar Ctrl+ Reemplazar por
LT.:, Pegar Ctrl+ |z|

Pegado especial... Ctrl+ Mayusculas+
Seleccionar texto Ctrl+ Mayusculas+

Modo de seleccién [7] Distinguir entre maytisculas y mintsculas

|5 Seleccionar todo Crl+ ["| Solo palabras completas

Cambios

LComparar documento... I Mis opciones ¥ ‘ I Ayuda ] I LCerrar

Buscar Ctrl+
Q Buscar y reemplazar... % Ctrl+ Alt+B
E\B Autotexto... Ctrl+F3

En la busqueda que realicemos podemos establecer una serie de criterios para concretar
o ampliar mas la busqueda. En la seccion de Opciones podemos controlar estos criterios
activando la opcidon u opciones que nos interesen.

De este modo podremos buscar solo palabras completas, aquellas que coinciden
exactamente con el término escrito en la busqueda, o semejantes dentro de una
seleccidon. También podemos buscar desde el punto de insercion hasta el principio del
documento, buscar estilos de parrafos con determinados atributos y formatos, e incluso
usando caracteres comodines con la opcion Expresiones regulares.
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| Distinguir entre maydsculas y mindsculas

[] Solo palabras completas

Menos opciones 4 [ ayud | [ cemr |

| Solo en la seleccidn actual I Atributos... |

| Hacia atras
I Formato... |

_| Expresiones regulares
| Basqueda por semejanza

| Buscar estilos

| Comentarios

A la vez que se busca una palabra o frase dentro de un documento, podemos hacer que
reemplace dicha palabra por otra palabra o frase. Para ello, escribiremos en el cuadro de
texto Reemplazar, los caracteres por los que queremos cambiarlo y pulsamos el botén
Reemplazar para que tenga lugar el cambio.

Si lo que queremos es que el cambio afecte a todas las que coincidan en el documento,
pulsaremos en Reemplazar todo. Cuando finalice el proceso de reemplazo se indicara el
numero coincidencias reemplazadas en una ventana aparte.

Deshacer y restaurar

Es posible, que una vez hayamos introducido nuevos cambios en el documento o
hayamos cometido algun error, queramos volver a la situacion anterior.

Imaginemos por un momento que tenemos una gran cantidad de texto sefalada y por
error pulsamos sobre la tecla SuPRIMIR, es en estos momentos en los que querras saber
como arrepentirte del error para no tener que volver a escribir todo el contenido de nuevo.
LibreOffice Writer nos ofrece la posibilidad de rectificarlo con las opciones de Deshacer y
Restaurar.

Las opciones de deshacer y reemplazar se encuentran en el menu Editar y su manejo es
muy sencillo. Para deshacer la ultima accion realizada en Writer (introduccion de un
parrafo, borrado de texto, insercion de un elemento, etc.), usaremos la opcion Deshacer
(CTrL+Z) y si hemos deshecho algo se puede volver a rehacer usando la opcién
Restaurar (CTrL+Y). Otra forma de acceder a estas opciones es a través de los botones
correspondientes situados en la barra de herramientas.

Si observas en el menu Editar, la opcién Restaurar no aparecera activa hasta que no
hayamos deshecho algo y siempre sera la ultima accion deshecha lo que restauremos
(nos recuerda cual es la ultima accién en la misma opcién del menu).
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LibreOffice Writer guarda en memoria las ultimas cien acciones, por lo que solo podremos
deshacer hasta esas ultimas cien acciones (en la mayoria de los casos es mas que
suficiente).

Para aumentar o disminuir este numero debemos dirigirnos al menu Herramientas >
Opciones > LibreOffice > Memoria de trabajo, y modificar el numero en recuadro
Cantidad de pasos.

El valor maximo que puede tomar es de 1.000, pero a mayor numero mas memoria se
requerira, pudiendo bajar considerablemente, el rendimiento de nuestro ordenador.
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Opciones de configuracion

Empezando a configurar las opciones especificas

Tras una primera toma de contacto con la herramienta Writer de la suite LibreOffice,
estamos en condiciones de realizar una serie de ajustes en la herramienta, para que esta
se comporte a nuestro gusto.

Para acceder a las opciones de configuracion nos dirigiremos al menu Herramientas del
menu principal, y seleccionaremos la opcién Opciones...

Se nos abrird una ventana, desde la cual podremos configurar una gran cantidad de
opciones que determinaran numerosos aspectos del comportamiento y la forma de
trabajar con la suite LibreOffice, y todas las herramientas que la forman.

El menu de Opciones de configuracién es muy amplio, y para facilitar su configuracion las
opciones se agrupan segun funcionalidad y a los aspectos de la suite que hagan
referencia, los cuales podremos seleccionar en el cuadro de la izquierda que se presenta
en la ventana de configuracién. En esta leccidon nos centraremos en las configuraciones
especificas de la herramienta Writer, describiendo las opciones de configuracion mas
interesantes de la misma.

La configuracién que aceptemos, tendra validez para todos los documentos nuevos de
LibreOffice Writer.

Opciones Generales

En este conjunto de opciones podremos especificar la configuracion general de los
documentos de texto.

Para acceder a este conjunto de opciones, abriremos un documento de texto, y desde el
menu principal seleccionaremos Herramientas > Opciones.

1 Actualizar Si nuestro documento contiene vinculos a otros documentos, en
vinculos al cargar esta opcion podemos elegir el momento en el que queramos que
se actualice la informacion de dichos vinculos, pudiendo
seleccionar que se actualicen siempre que se abra el documento
(Siempre), a peticion del usuario o nunca.

2 Campos El contenido de todos los campos se actualiza de forma
automatica cada vez que el contenido de la pantalla se muestra
como nuevo. Aunque este cuadro no esté marcado, algunos
campos se actualizaran cada vez que se produzca una condicion
especial.
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3 Diagramas

4 Unidad de
medida

5 Distancia entre
tabuladores

Al activar esta opcion, Writer actualizara la forma de los graficos
de forma automatica, segun vayan variando los datos que forman
dicho grafico.

Podemos elegir en el desplegable las unidad de medida que
queremos utilizar en nuestros documentos de texto (Reglas,
opciones de sangrando y espaciado, etc.).

Las opciones posibles son: Milimetro, Centimetro, Pulgada, Pica y
Punto.

Especifica el espacio entre los tabuladores. La regla horizontal
muestra el espacio seleccionado.

Opciones de visualizacion

Las opciones que se recogen en esta categoria hacen referencia a opciones de
visualizacion de la zona de trabajo, y como visualizar el contenido de la misma.

1 Guias al mover

2 Barra de
desplazamiento
horizontal

3 Barrade
desplazamiento
vertical

4 Regla

5 Regla
horizontal

6 Regla vertical

7 Desplazamient
O suave

Al activar esta opcidn, se muestran las lineas de guia alrededor de
los marcos, al moverlos a lo largo del documento.

Seleccione la opcién Guias al mover para mostrar la posicion
exacta del objeto cuando se utilizan lineas.

Esta opcidon, muestra o oculta la barra de desplazamiento horizontal,
para desplazar la zona de trabajo en el caso que esta sea mayor que
la vista actual.

Esta opcidn, muestra o oculta la barra de desplazamiento vertical,
para desplazar la zona de trabajo en el caso que esta sea mayor que
la vista actual.

Activa o desactiva las reglas alrededor de la zona de trabajo. Utilice
las dos casillas de verificacion siguientes para seleccionar qué reglas
se deben mostrar.

Muestra u oculta la regla horizontal. Seleccione la unidad de medida
deseada en la lista desplegable para esta regla.

Muestra u oculta la regla vertical. Seleccione la unidad de medida
deseada en la lista desplegable para esta regla.

Activa la funcién de desplazamiento suave de la pagina.

La velocidad de desplazamiento depende del area y de la
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8 Imagenes y
objetos

9 Tablas

11 Dibujos y
campos de
control

12 Cdédigos de
campo

15 Comentarios

profundidad de color de la pantalla.

Especifica si se deben mostrar graficos y objetos en pantalla. Si se
ocultan dichos elementos, se mostraran marcos vacios como
marcadores de posicion, lo cual puede ser util para agilizar el
trabajo con ordenadores poco potentes.

Muestra las tablas del documento. Para mostrar los limites de la
tabla, haga clic con el botdn derecho en cualquier tabla y elija la
opcién Limites de la tabla o seleccione Tabla > Limites de la
tabla en un documento de Writer.

Muestra los dibujos y campos de control del documento.

Muestra los nombres de campos en el documento, en lugar del
contenido de los campos. También puede seleccionar Ver >
Nombres de campos en un documento de texto.

Muestra pequefios cuadrados amarillos para indicar que hay notas
o scripts insertados.

Haga doble clic sobre el cuadrado, o use el menu contextual para
leer y editar la nota. Coloque el puntero del raton sobre el
cuadrado para leer la nota como si fuera una ayuda emergente.

Debe activarse la ayuda emergente a través de del menu
Herramientas > Opciones > LibreOffice > General.
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Opciones de Ayuda para formateado

En este apartado se definen las opciones de visualizacién de ciertos caracteres, asi como el
posicionamiento del cursor dentro de un documento de texto.

1 Mostrar

2 Final del
parrafo

3 Separacion
manual

4 Espacios

5 Espacios
protegidos

6 Tabuladores

7 Saltos

8 Texto oculto

9 Campos: texto
oculto

10 Campos:
parrafos
ocultos

Las siguientes opciones, definen qué caracteres no imprimibles se
veran en pantalla al activar la vista de Caracteres no imprimibles
en un documento.

Especifica si se deben mostrar los delimitadores de parrafo. Los
delimitadores de parrafo también contienen informacion del
formato del parrafo.

Especifica si se deben mostrar delimitadores definidos por el
usuario. Se trata de los delimitadores ocultos de palabras
inseparables que se introducen mediante la combinacion de teclas
CTRL+MAYUSCULAS+SIGNO MENOS (—) .

Especifica si se deben representar todos los espacios del texto
mediante un punto.

Especifica que los espacios protegidos se muestren como cuadros
grises.

Los espacios protegidos, que se insertan mediante la combinacion
de teclas CTrRL+ALT+BARRA ESPACIADORA, NO Se separan al final de
una linea.

Especifica que los tabuladores se muestren en forma de flechas.

Muestra todos los saltos de linea insertados mediante la
combinacion de teclas Mayusculas+Intro. Dichos saltos crean
una linea nueva, pero no un nuevo parrafo.

Muestra el texto que utiliza el formato de caracter "oculto" cuando
se selecciona el icono Activar o desactivar caracteres ocultos.

Muestra el texto oculto mediante los campos Texto condicional o
Texto oculto.

Si ha insertado texto mediante el campo Parrafo oculto,
especifica si se debe mostrar el parrafo oculto.

La funcién de esta opcidn es la misma que la de los comandos del
menu Ver > Parrafos ocultos, disponible en los documentos de
texto abiertos.
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11 Cursor directo

12 Insertar

13 Alineacion de
parrafo

14 Margen
izquierdo del
parrafo

15 Tabulador

16 Tabulaciény
espacios

17 Cursor en
zonas
protegidas

18 Alineacion de
linea base de
Math

Activa el cursor directo, posibilitando la opcion de insertar
contenido en cualquier parte de nuestro documento, simplemente
haciendo clic en el lugar exacto, sin tener que introducir ningun
tipo de contenido hasta poder posicionar el cursor en ese lugar.

Define las propiedades de insercidén del cursor directo. Si hace clic
en cualquier posicion del documento teniendo activada la opcidn
Cursor directo, Writer pondra el cursor en esa posicion
rellenando el resto del documento hasta la misma, segun se
especifique en esta opcion.

Teniendo seleccionada esta opcidn, se establece la alineacion del
parrafo cuando se utiliza el cursor directo. En funcién del lugar en
el que se haga clic con el ratdn, la alineacion del parrafo sera
izquierda, centrada o derecha. Antes de hacer clic, el cursor
muestra mediante un triangulo la alineacion seleccionada.

Cuando se utiliza el cursor directo y se tiene seleccionada esta
opcion, la sangria izquierda se establece en la posicion
horizontal en la que se hace clic con el boton del ratén para ser
tomado como referencia de la posicidon del cursor. El parrafo se
alinea a la izquierda.

Al tener seleccionada esta opcion y se utiliza el cursor directo, se
agregan al nuevo parrafo todos los tabuladores necesarios para
alcanzar la posicion en la que se ha hecho clic con el ratén.

Cuando se utiliza el cursor directo con esta opcién seleccionada,
se insertan en el nuevo parrafo los tabuladores y espacios que
sean necesarios para alcanzar la posicion en la que se ha hecho
clic con el ratén (haciendo que la posicion a alcanzar sea mas
precisa, al no estar sujeta solo a tabulados).

Especifica si se puede o no situar el cursor en un area protegida,
pero no se puede efectuar ningun cambio.

Esta opcidon se usa cuando tenemos en nuestro documento
férmulas creadas con LibreOffice Math. Activada, marca aquellos
objetos Math que estan configurados con la opcién Anclados
como caracter y los alinea automaticamente para que coincidan
la linea de la base de la formula, con la linea base del texto
circundante.

39



LibreOffice WRITER - Procesador de textos
Primeros pasos con LibreOffice WRITER

Opciones de la Cuadricula

Estas opciones especificaran la configuracion de la cuadricula en las paginas del

documento.

1 Adherir ala
cuadricula

2 Cuadricula
visible

3 Resolucion
Horizontal

4 Resolucion
Vertical

5 Subdivision
Horizontal

6 Subdivision
Vertical

7 Sincronizar ejes

Especifica si el desplazamiento de marcos, elementos de dibujo y
controles de formulario se debe efectuar, unicamente, entre
puntos de la cuadricula.

Teniendo esta opcidn activada, notaremos que al arrastrar
elementos a lo largo del documento, estos se desplazaran a saltos
(perdiendo precisién en la posicion exacta del documento), lo cual
facilitara el tener objetos alineados.

Especifica, si se debe mostrar o no una cuadricula para ayudarnos
a hacernos una idea mas exacta de la colocacién del contenido
dentro de un documento. Esta cuadricula no formara parte del
contenido, por lo que no se imprimira.

Define la unidad de medida del espacio entre los puntos de
cuadricula en el eje X.

Define el espacio de los puntos de cuadricula en la unidad de
medida deseada del eje Y.

Especifica el numero de puntos intermedios entre los puntos de
cuadricula del eje X.

Especifica el numero de puntos intermedios entre los puntos de
cuadricula del eje Y.

Especifica si se debe cambiar la configuracion actual de la

cuadricula de forma simétrica. La resolucion y la subdivisién para
los ejes X e Y se mantienen.
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Opciones de Fuentes Basicas

Estas opciones permiten definir las fuentes que se utilizaran de forma inicial en cada estilo

predisefiado.

1 Predeterminado

2 Encabezado

3 Lista

4 Etiqueta

5 indice

6 Solo parael
documento
actual

7 Boton
Predeterminado

Especifica el tipo de letra que se utilizara en el estilo de parrafo
Predeterminado.

El estilo de parrafo Predeterminado se utiliza en casi todos los
estilos de parrafo, a menos que se defina explicitamente, otro tipo
de letra.

Especifica el tipo de letra que se debe utilizar en cada encabezado
del documento.

Especifica los tipos de letra para listas, numeracion y estilos
derivados.

Cuando se selecciona Formato > Numeracién/Vinetas para dar
formato a un parrafo con niumeros o vifietas, el programa asigna
dichos estilos de parrafo de forma automatica.

Especifica el tipo de letra utilizado en los titulos de imagenes y
tablas.

Especifica el tipo de letra utilizado en indices, indices alfabéticos e
indices de contenido.

Si marcamos esta opcion, la configuracidén que seleccionemos tan
solo sera aplicable al documento actual; sino estuviese marcada,
esta configuracion sera efectiva para los nuevos documentos de
texto.

Al pulsar este botdn volvemos los tipos y tamafios por defecto al
instalar el procesador de texto.
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Opciones de Imprimir

Este conjunto de opciones nos ayudaran a definir el tipo de informacién, y de qué forma
se organizara esta a la hora de imprimir un documento o pagina web a través de

LibreOffice Writer.

Contenido

Especifica qué elementos del contenido del documento se deben imprimir.

Imagenes y objetos Especifica si se deben imprimir los graficos, tablas y dibujos que

Contr. del
formulario

Fondo de la pagina

El texto en negro

Texto oculto

Marco de texto

Paginas

contiene el documento de texto.

Especifica si se deben imprimir los campos de control de
formulario del documento de texto.

Especifica si se deben incluir los colores y objetos insertados en el
fondo de la pagina (Formato > Pagina > Fondo) en el documento
impreso.

Especifica si el texto debe imprimirse siempre en negro. Esta
funcidén es muy util para ahorrar tinta de color y en especial para
los borradores de documentos.

Active esta opcion para imprimir el texto oculto insertado en el
documento. El texto oculto que se imprime es el que ha sido
formateado como oculto a través del menu Formato > Caracter y
en la pestafia Efectos de fuente, la opcién Oculto, no los
caracteres no imprimibles (espacios, tabuladores, retornos de
carro, etc.).

Active esta opcion para imprimir los marcos de texto. Desactive la
opcion para dejar los marcos de texto en blanco en la copia
impresa.

El siguiente conjunto de opciones, determinan el orden de impresion de los documentos
de LibreOffice Writer que estén formados por varias paginas.

Paginas izquierdas

Especifica si se deben imprimir todas las paginas izquierdas del
documento.

Si tenemos desmarcada esta opcion, las paginas izquierdas
(pares) del documento no se imprimiran.
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Paginas derechas

Prospecto

Notas

Sin

Solo notas

Fin del documento

Fin de pagina

Otros

Imprimir las
paginas en blanco
insertadas
automaticamente

Bandeja segun
configuracion de
impresora

Fax

Especifica si se deben imprimir todas las paginas derechas del
documento.

Si tenemos desmarcada esta opcion, las paginas derechas
(impares) del documento no se imprimiran.

Seleccione la opcion Prospecto para imprimir el documento en
formato de folleto. El formato de folleto de LibreOffice Writer es el
siguiente: si imprime un documento en vertical en una pagina en
horizontal, los lados opuestos de un prospecto se imprimiran uno junto
al otro.

Especifica que no se impriman las notas que pueda contener el
documento.

Especifica que se impriman las notas del documento, pero no el
texto del mismo.

Especifica que las notas que pueda tener el documento se
impriman al final de este, una vez impreso el texto en si.

Especifica que las notas se impriman en una pagina adicional a
continuacion de cada una de las paginas que contengan notas.

Si esta activada esta opcion, se imprimen, automaticamente, las
paginas en blanco que se hayan insertado. Esta opcion es muy
recomendable tenerla activada si estamos escribiendo a doble
cara, para que no se pierda el orden de paginacion del
documento.

En impresoras que tienen varias bandejas de alimentacion de
papel, la opcion Bandeja segun configuracion de impresora
especifica que la bandeja utilizada es la indicada en la
configuracion general del sistema de la impresora.

Si tiene instalado un programa de envio de fax y desea enviar

directamente un documento, seleccione el dispositivo de fax
deseado.
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Opciones de configuracién de Tablas

Este conjunto de opciones especifican la configuracion predeterminada de filas y
columnas, asi como la configuracion estandar para desplazar e insertar columnas y filas.

Predeterminado

Este conjunto de opciones, define la configuracion predeterminada para las tablas de
texto nuevas en nuestros documentos.

Encabezado

Repetir en cada
pagina

No dividir

Borde

Entrada en tablas

Reconocimiento de
numeros

Reconocimiento
formato numérico

Alineacion

Teniendo esta opcion marcada, cada tabla que creemos en
nuestros documentos reservara una primera fila como
encabezado de la tabla, al cual, a parte del comportamiento que
se haya configurado de encabezado, se le asignara el estilo de
parrafo Encabezado de la tabla.

Especifica si el encabezado de la tabla se reproduce en la nueva
pagina después de un salto de pagina, para de esta forma tener
constancia en paginas sucesivas que pueda ocupar una tabla,
sobre qué dato contempla cada columna de la misma. Esta opcién
no estara disponible a menos que marquemos la opcion
Encabezado.

Especifica que las tablas no queden divididas por ningun tipo de
salto de texto. Esta opcion aparece también en el menu Tabla >
Propiedades de la tabla > Flujo del texto.

Especifica que, de forma predeterminada, las celdas de la tabla
tengan borde.

Especifica que los niumeros de una tabla de texto se reconozcan
como tales y se les dé formato numérico. Si la opcion
Reconocimiento de nimero no esta seleccionada, los numeros
se guardan en formato de texto y se alinean a la izquierda de
forma automatica.

Si no se ha seleccionado la opcién Reconocimiento del formato
numeérico, solo se aceptaran las entradas en el formato asignado
a la celda. El formato de cualquier otra entrada se convierte en
Texto.

Especifica que los niumeros se alineen siempre abajo a la derecha
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Uso del teclado

Desplazar celdas

Insertar celda

en la celda. Si este campo no esta marcado, los niUmeros se
alinearan siempre arriba a la izquierda en la celda.

Define la configuracion predeterminada para desplazar filas y
columnas mediante el teclado.

» Fila: este apartado especifica el valor que se debe utilizar
para desplazar una fila al insertar una nueva.

» Columna: este apartado especifica el valor que se debe
utilizar para desplazar una columna al insertar una nueva.

Define la configuracion predeterminada para insertar filas y
columnas mediante el teclado.

* Fila: con este parametro podremos especificar el valor
predeterminado del tamafio de una nueva fila de la tabla.

* Columna: con este parametro podremos especifica el valor
predeterminado del tamafio de una nueva columna de la
tabla.

Comportamiento durante el desplazamiento

Determina el efecto relativo de las filas y columnas, sobre las filas y columnas adyacentes

y sobre la tabla entera.

Fijo

Fijo proporcional

Variable

Especifica que las modificaciones efectuadas en una fila o
columna, afecten unicamente al area contigua correspondiente.

Especifica que las modificaciones efectuadas en una fila o
columna afecten a toda la tabla.

Especifica que las modificaciones efectuadas en una fila o
columna afecten al tamafo de la tabla.
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Opciones del Control de Cambios en un documento

Gracias a estas opciones podremos definir el aspecto de las modificaciones en el
contenido del documento, siempre que tengamos activadas las opciones de Grabar y
Mostrar las modificaciones en un documento en el menu Editar > Cambios

Ver texto

Este conjunto de opciones definen la configuracion de visualizacion de las modificaciones
sobre el texto registradas en el documento. Sobre el contenido de un documento
podemos insertar texto nuevo y modificar los atributos que definen el estilo de los
caracteres (negrita, subrayado, etc.), y en cada una de esas modificaciones podemos
definir cdmo representarlas en nuestro documento, seleccionando un atributo de estilo y
un color, pudiendo previsualizar cdmo quedaria las modificaciones en el cuadro de
previsualizacion de cada tipo de modificacion.

Si en el atributo Color de cada opcion, dejamos seleccionada la opcion Segun autor,
cada modificacion sobre el documento se mostrara de un color (segun sea el usuario qué
ha realizado la modificacion), facilitando de esta forma la correcciéon de un documento por
varias personas. Si se elige un color, todas las modificaciones de ese tipo seran del color
seleccionado, independientemente del usuario que haya realizado la modificacion.

Insertar Especifica como se visualizan las modificaciones en el documento
cuando se inserta nuevo texto en el mismo, destacandolo del texto
antiguo.

Eliminar Grabando y mostrando las modificaciones en un documento,

cuando se borra un texto, este aun se visualizara en el
documento, pero con los atributos que hayamos seleccionado en
esta opcién. El que se muestre el texto borrado no indica que se
vaya a imprimir, tan solo que puede ser util para identificar el
contenido que se ha valorado borrar.

Modificacion de Define como se visualiza en el documento, las modificaciones en
atributos los atributos que definen el aspecto del texto.

Lineas modificadas

Con estas opciones podemos seleccionar como se marcaran los parrafos que han tenido
alguna modificacion en su contenido, para de esta forma localizarlos mas facilmente.

Marca Define si las lineas modificadas del documento se marcan y en
qué lugar del parrafo poner la marca.
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Compatibilidad

El siguiente conjunto de opciones especifican la configuraciéon de compatibilidad para los
documentos de texto. Estas opciones permiten ajustar el comportamiento de LibreOffice al
abrir documentos con un formato diferente al .odt, en el que guardan su trabajo otros
documentos de texto (por ejemplo: documentos de Microsoft Word).

NOTA: Debemos saber que LibreOffice esta basado en OpenOffice.org a partir de su
version 3. Por este motivo veremos que hay opciones de compatibilidad que hacen
referencia a OpenOffice.org 1.1 y no a LibreOffice 1.1.

Utilizar los
parametros de la
impresora para
formatear el
documento

anadir espacio
entre parrafos y
tablas (en
documento activo)

Anadir espacio
entre parrafos y
tablas en la parte
superior de las
paginas (en
documento activo)

Usar formato de
altos de tabulacion
de OpenOffice.org
1.1

No anadir espacio
adicional entre las
lineas de texto

Especifica que los parametros de la impresora se apliquen para
imprimir, asi como para formatear la visualizacion en pantalla. Si
no se marca esta casilla, se usara un disefio independiente de la
impresora para la pantalla y la impresion.

En LibreOffice Writer, el espacio entre parrafos no se define como
en los documentos de MS Word. Si ha definido espacio entre dos
parrafos o tablas, también se agregara espacio en los documentos
de MS Word correspondientes. Especifica si se debe agregar
espacio compatible con MS Word entre los parrafos y las tablas en
documentos de texto de LibreOffice Writer.

Especifica si el espaciado de parrafos en la parte superior de la
pagina, debe aplicarse también al principio de una pagina o
columna, si el parrafo se encuentra en la primera pagina del
documento. Lo mismo se aplica a los saltos de pagina.

Especifica como alinear el texto en las marcas de tabulacién que
sobrepasan el margen derecho, cdmo gestionar las marcas de
tabulacién decimales y como gestionar las marcas de tabulacion
que hay cerca de un salto de linea.

Si no se selecciona esta casilla de verificacién, las marcas de
tabulacién se gestionan del mismo modo que en otras
aplicaciones de Office.

Especifica que no se agreguen espacios adicionales entre las
lineas de texto, incluso si el tipo de letra en uso contiene el
atributo de espacio adicional.

Usar el interlineado Si la opcidn esta desactivada, se aplica un nuevo proceso para
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de OpenOffice 1.1

Anadir espacio de
tabla y parrafo en la
parte inferior de las
celdas de la tabla

Usar el
posicionamiento de
objetos de
OpenOffice 1.1

Usar el ajuste de
texto de OpenOffice
1.1 alrededor de
objetos

Tenga en cuenta el
estilo del ajuste al
colocar objetos

Amplia el espacio
entre palabras en

dar formato a las lineas de texto con espacio de linea
proporcional.

Si la opcion esta activada, se aplica el método anterior para dar
formato a las lineas de texto con espacio de linea proporcional.

Especifica que se agregue el espacio inferior a un parrafo, incluso
cuando es el ultimo parrafo de una celda.

Si la opcion esta desactivada, las celdas de la tabla se
formatearan como en las versiones de OpenOffice anteriores a
3.0.

Si la opcion esta activada, se aplicara un método alternativo para
dar formato a las celdas de tabla.

Especifica cdmo calcular la posicion de los objetos flotantes anclados
a un caracter o parrafo con respecto al espacio de parrafo superior e
inferior.

Si la opcidn esta activada, los objetos flotantes se colocan como
en las versiones de OpenOffice anteriores a 3.0.

Si la opcién esta desactivada, los objetos flotantes se colocan
utilizando un método alternativo similar al utilizado en Microsoft
Word.

MS Word y Writer presentan criterios distintos a la hora de ajustar
texto alrededor de objetos flotantes en pantalla. Los objetos flotantes
en pantalla son marcos y objetos de dibujo en Writer, y en MS Word

consisten en los objetos "cuadro de texto", "grafico”, "marco”,
"imagen", etc.

Si la opcidén no esta habilitada (predeterminado), se aplica el ajuste
de texto nuevo.

Si la opcidn esta habilitada, se aplica el ajuste de texto anterior.

Especifica como debe funcionar el proceso iterativo complejo, de
colocar los objetos flotantes que son anclas a un caracter o parrafo.

Si la opcidn esta desactivada, se utiliza el proceso iterativo de
posicionamiento de objetos de LibreOffice.

Si esta activada, se utiliza el proceso directo para garantizar la
compatibilidad con documentos de Microsoft Word.

Si se habilita, Writer agrega espacio entre palabras, en lineas que
terminan con Mayts+InTro para parrafos justificados.
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lineas con saltos de Si se deshabilita, el espaciado entre palabras no se agregara para
linea manual en justificar las lineas.
parrafos

justificados. Este ajuste esta habilitado en forma predeterminada para los

documentos de texto .odt.

Usar como Desde aqui podremos utilizar la configuracion de esta ficha como
predeterminado predeterminada para las sesiones de LibreOffice y para futuros
nuevos documentos.

Opciones de Leyenda automatica

Especifica la configuracién para los titulos que se agregan automaticamente a los objetos
insertados.

Agregar titulos Selecciona, del listado que agrupa esta categoria de opciones, los
automaticamente al tipos de objetos para los que debe ser valida la configuracion de
insertar: Autotitulo.

A medida que se vayan insertando en el documento los tipos de
objetos que estén activos, se nombraran con un titulo de forma
automatica.

Titulo

Define las opciones que se aplicaran al tipo de objeto seleccionado. Estas opciones son
idénticas a las del menu Insertar > Titulo, disponible cuando se selecciona un objeto.

Debajo de los parametros hay una vista previa de la categoria del objeto, junto con el tipo
de numeracion.

Categoria Especifica la categoria del objeto seleccionado, pudiendo escoger
entre cuatro tipos bien diferenciados:

« Dibujo.

e Jlustracion.

* Tabla.
* Texto.
Numeracioén Especifica el tipo de numeracion que se va a realizar al asignar un

autotitulo a una categoria determinada, notandose esto, a la hora
de insertar nuevos elementos del tipo que estamos configurando,
puesto que estos se nombraran segun el esquema seleccionado.

Separador Define el caracter que se debe mostrar a continuacion del numero
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del nivel de capitulo o encabezado.

Posicidon Determina la posicion del titulo con respecto al objeto que estamos
configurando.

Numeracion de titulos por capitulos.

Nivel Especifica los niveles de titulos o capitulos en los que desea que
se inicie la numeracién. Define el caracter que se debe mostrar a
continuacion del numero del nivel de titulo o capitulo.

Separador Podremos poner los caracteres y marcas que separen los
diferentes niveles de anidamiento.

Formato y categoria de marco
Estilo de caracter  Especifica el estilo del caracter de una amplia lista de estilos.

Aplicar bordes y Si se activa esta opcidn, se aplicara el borde y la sombra del
sombras objeto al marco de la etiqueta que contendra el autotitulo.

Opciones de configuracién Correo electrénico de Combinar
correspondencia

Estas opciones especifican la informacién del usuario y la configuracion del servidor para
el envio de cartas modelo, como mensajes de correo electronico, directamente desde
LibreOffice, sin necesidad de utilizar ningun otro programa de envio de correo.

Informacion del usuario

Este apartado agrupa las opciones que describen el usuario de correo electrénico que se
va a utilizar para enviar mensajes de correo electronico.

Nombre En este apartado se debe escribir el nombre con el que quiere que
reconozcan sus mensajes enviados a través de LibreOffice.

Direccion de correo Escriba la direccion de correo electrénico que debera usar
electrénico LibreOffice.

Enviar respuestas a Utiliza |la direccion de correo electrénico especificada en el cuadro
diferentes de texto Direccion de respuesta como direccién de correo de
direcciones de

50



LibreOffice WRITER - Procesador de textos
Primeros pasos con LibreOffice WRITER

correo electronico

Direccion de
respuesta

respuesta.

Especifique la direccion que se utilizara para las respuestas de
correo electrénico.

Esta opcion tan solo se activara si tiene marcada la casilla de la
opcion Enviar respuesta a diferentes direcciones de correo
electrénico.

Configuracion del servidor de salida (SMTP)

Este apartado agrupa las opciones para especificar la configuracion del servidor para los
mensajes de correo electronico de salida.

Nombre del
servidor

Puerto

Usar conexion
segura

Autenticacion del
servidor

Probar
configuracion

Escriba el nombre del servidor (SMTP) de correo electrénico (o su
direccién IP) que utiliza para enviar sus correos.

Especifique el puerto que utiliza su servidor de correo, por defecto
los servidores de correo SMTP utilizan el puerto 25, aunque por
motivos de seguridad o sobrecarga de puertos, este puede variar.

Cuando esta disponible, si esta marcada esta opcion, LibreOffice
procurara utilizar una conexién segura para enviar mensajes de
correo electronico.

Abre el didlogo Autenticacion del servidor, que permite
especificar la configuracion de autenticacién del servidor para el
correo electrénico seguro (nombre de usuario y la contrasefia del
mismo).

Abre el dialogo Probar configuracion de la cuenta para probar si
la configuracion actual es valida.
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