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cQué es Writer?

Writer es el procesador de texto incluido como componente de
OpenOffice.org (O00). Ademas de las caracteristicas comunes de un
procesador de texto (corrector ortografico, diccionario de sinénimos,
separacion sildbica, correcciéon automatica, buscar y remplazar,
generacién automatica de tablas de contenido e indices, combinacién
de correspondencia y algunas otras), Writer ofrece estas importantes
innovaciones:

« Plantillas y estilos (ver Capitulo 3)

+ Métodos de disefio de paginas, incluyendo marcos, columnas y
tablas

« Incrustar o enlazar imagenes, hojas de calculo y otros objetos
« Herramientas incorporadas de dibujo

« Documentos maestros: para agrupar una coleccion de
documentos a un documento individual

« Cambiar el orden del documento durante la revision

- Integracion de base de datos, incluyendo una para bibliografias
« Exportacién a PDF, incluyendo marcas de texto (ver Capitulo 10)
« Y muchas maés.

Estas opciones son tratadas de forma detallada en la Guia de Writer.

La interfaz de Writer

El espacio principal de trabajo de Writer se muestra en la Figura 1. Los
menus y las barras de herramientas son descritos en el Capitulo 1
(Introduccién a OpenOffice.org). Algunas otras caracteristicas de la
interfaz de Writer son examinadas en este capitulo.
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Figura 1: El espacio principal de trabajo de Writer en la vista de diseno

Barra de estado

La barra de estado de Writer proporciona informacion sobre el
documento y distintas formas de realizar cambios rapidos de algunas
caracteristicas del documento.

| Pagina ;;43 oo.:.p;geﬂyle f Espariol IiEspaﬁa:I/"J NSE;(STD *

Nuamero de Estilo de Idioma Modo Modo de Cambios
pagina pagina insercién seleccion sin guardar

Figura 2: Extremo izquierdo de la barra de estado

Numero de la pagina
Muestra el nimero de la pagina actual, el orden de secuencia de la
misma (en caso de ser diferente) y el nimero total de las paginas del
documento. Por ejemplo, si ha reiniciado la numeracién a 1 a partir
de la pagina tercera, su nimero de pagina es 1 y su secuencia es el
numero 3.
Si se ha definido alguna marca de texto en el documento, haga clic
con el boton secundario en este campo. Aparecera una lista
desplegable con las marcas de texto y a continuacion haga clic en la
marca de texto deseado.
Para saltar a una pagina especifica en el documento, haga doble clic
en este campo. De esta manera se abre el Navegador. Haga clic en
el campo de Numero de pdgina y escriba el nimero de pagina
deseado.
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Estilo de pagina
Muestra el estilo de la pagina actual. Para cambiar el estilo de
pagina, haga clic con el botén secundario en este campo y se
desplegard una lista de Estilos de pagina. A continuacion, elija un
estilo diferente haciendo clic sobre el estilo deseado.

Para editar el estilo de la pagina actual, haga doble clic sobre este
campo y se abrird el didlogo para Estilos de pagina.

Idioma
Muestra el idioma seleccionado para el texto actual (o el texto
seleccionado).

Haga clic para abrir un menu desde donde podra elegir otro idioma
para el texto seleccionado o para el parrafo donde esta situado el
cursor. Del mismo modo puede elegir Ninguno (No corrige la
ortografia) para excluir el texto de la correccion ortografica o
elegir Mas... para abrir el dialogo de Caracteres.

Modo insertar
Haga clic para alternar entre las modalidades de Sobrescribir e
Insertar mientras se escribe.

Modo de seleccion
Haga clic para alternar entre las selecciones de STD (Estdndar),
EXT (Extender), AGR (Agregar) y BLK (Bloquear). El modo de EXT
es una alternativa a Maytsculas+clic cuando se selecciona un texto.
Consulte “Trabajar con textos” en la pagina 12 para tener mas
informacion sobre AGR y BLK.

Cambios sin guardar
Aparecera un asterisco (*) si no se han guardado los cambios del
documento.

X Numeracidn de Kquema ¢ Mivel 1 G I_I; (|| & <) :* ® || B5% |

Firma Informacién Disefio de vista Control de escala Porcentaje de
digital del objeto escala

Figura 3: Extremo derecho de la barra de estado

Firma digital
Si se ha firmado el documento digitalmente, se mostrara un icono &
en esta parte de la barra de Estado. Puede hacer doble clic sobre el
icono para ver el certificado.
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Informacion sobre secciéon u objeto
Cuando el cursor esta sobre una seccién, un encabezado, un
elemento de una lista o cuando se selecciona un objeto (como por
ejemplo una imagen o una tabla), aparecera informacién relacionada
en este campo. Si desea tener mas detalles, consulte Ayuda o la
Guia de Writer.

Visor de diseno
Haga clic en el icono correspondiente para cambiar entre paginas
sencillas, paginas juntas, y vista de diseno de libros (Figura 4).
Puede editar el documento en cualquiera de esas formas de
visualizacién.

B B0 3 ,_IDEI_._. .||:.|m
[ i =]

1 1 2 1

Figura 4: Visualizador de disefio de pdginas: sencilla,
lado a lado y libro.

Escala
Para cambiar el aumento o la reduccion de la visualizacion, arrastre
el control deslizante de la escala, haga clic sobre el signo + o el
signo - o haga clic con el boton secundario sobre el porcentaje de
nivel de escala para que se muestre una lista de valores y pueda
seleccionar la amplitud que desee. La escala estd relacionada con el
visor de disefio para determinar cuantas paginas pueden ser
visualizadas en la ventana del documento.

= - = 100%
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Modos de visualizacion de documentos

Writer tiene diferentes formas de visualizacién de documentos:
Configuracion de la impresora, Diseno para Internet y Pantalla
completa. Para tener acceso a ellas y otras opciones mads, elija el menu
Ver y haga clic sobre la visualizacion deseada. (Observe que cuando
se ha elegido Pantalla completa, al presionar la tecla de Esc (Escape)
se regresa a la Configuracion de la impresora o al Disefio para
Internet).

En Configuracién para la impresora, puede utilizar el Control
deslizante de escala y el icono de Diseno de vista localizados en la
barra de Estado. Cuando esté en Disefio para Internet, puede utilizar el
Control deslizante de la escala.

También puede elegir Ver > Escala desde la barra de menus y se
mostrara el dialogo de Escala y Diseno de vista (vea la Figura 5), desde
donde puede configurar las mismas opciones que se pueden hacer
sobre la barra de estado. Observe que en la visualizacién de Disefo
para Internet, muchas de esas opciones no se encuentran disponibles.

Disefio de vista y escala l - - (|

Factor de escala Ver disefio

) Optimo Automatico

~ Ajusta de ancho y alto @ Una pagina

@) {Ajustar a ancho! ) Columnas

71100 % Modo de libro

Variable 789

[ Aceptar ] | Cancelar ‘ | HAyuda |

Figura 5: Eleccién de-(_)pci(ﬁes para Diseno de vista y
escala.

Desplazarse rapidamente dentro de un documento

Ademas de las posibilidades de navegacion que ofrece la barra de
Estado (descritas anteriormente), se puede utilizar la ventana principal
del Navegador y la barra de herramientas de Navegacién segun se
explica en el Capitulo 1(Introduccién a OpenOffice.org).

En Writer, puede visualizar la barra de herramientas de Navegacion
haciendo clic en el icono pequefio de Navegacién que aparece cerca de
la esquina inferior derecha de la pantalla, situada debajo de la barra de
desplazamiento vertical, segun se muestra en la Figura 6.
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Figura 6: Iconos de Navegacion.

La barra de herramientas de Navegacion (Figura 6) muestra los iconos
para todos los tipos de objetos que aparecen en el Navegador,
incluyendo otros mas (por ejemplo, los resultados del comando
Buscar).

Mayegacion =

EHow b bE & ¥ 2

ErSEDNEHEE S
Padina

Figura 7: Barra de
herramientas de Navegacion

Haga clic en un icono para seleccionar un tipo de objeto. Ahora todos
los iconos Anteriores y Proximos (en el propio Navegador, en la barra
de herramientas de Navegacion y sobre la barra de desplazamiento)
daran un salto al tipo de objeto siguiente que se haya seleccionado.
Esto es de gran ayuda, sobre todo para encontrar objetos tales como
las entradas de un indice que pueden resultar dificiles de ver en un
texto. Los nombres de los iconos (se muestran con mensajes
emergentes de ayuda) cambian para corresponder a la categoria
seleccionada. Por ejemplo, Grafico siguiente, Marca de texto
siguiente, o Continue buscando hasta el final.

Para conocer mas usos del Navegador en Writer, vea la Guia de Writer.

Trabajar con documentos

El Capitulo 1(Introduccién a OpenOffice.org) incluye instrucciones
acerca de cémo crear documentos nuevos, abrir documentos ya
existentes y guardar documentos. El Capitulo 3 (Usar estilos y
plantillas) trata sobre cdmo crear un documento basado en una
plantilla.
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Guardar en formato de Microsoft Word

Si tiene que intercambiar archivos con usuarios de Microsoft Word, tal
vez estos desconozcan como abrir y guardar archivos .odt. Microsoft
Word 2007 con Service Pack 2 (SP2) puede hacerlo. Los usuarios de
Word 2007, 2003, XP y 2000 también puede descargar e instalar un
complemento gratuito en OpenDocument Format (ODF) desde Sun
Microsystems.

Algunos usuarios de Microsoft Word no desearan o no podran recibir
archivos *.odt. (Tal vez su empresa no les permita instalar el
complemento). En este caso, puede guardar un documento como un
archivo Microsoft Word.

1) Importante: archive primero el documento en formato de OOo
(.odt). Si no lo hace asi, los cambios que haya hecho desde la ultima
vez que lo guardd apareceran unicamente en la version del
documento de Microsoft Word.

2) Luego haga clic en Archivo > Guardar como.

3) En el didlogo de Guardar como (Figura 8), en el menu
desplegable del tipo de Archivo (o tipo Guardar como), seleccione
el tipo de formato Word que necesite.

4) Haga clic en Guardar.

A partir de este punto, todos los cambios que haga en el documento
aparecerdn unicamente en el documento de Microsoft Word. En
realidad ha cambiado el nombre y el tipo de archivo del documento. Si
desea regresar y continuar trabajando en la version de OOo, tendra
que volver a abrirlo.

Para obligar a que OOo archive sus documentos por defecto en
formato de Microsoft Word, utilice Herramientas >

Consejo Opciones> Cargar/Guardar. Vea “Eleccion de opciones para
guardar o cargar documentos” en el Capitulo 2 (Configurar a
OpenOffice.org).
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Figura 8: Guardar un documento en formato de Microsoft Word

Trabajar con textos

Trabajar con texto (seleccionar, copiar, pegar, mover) en Writer es

similar a hacerlo en cualquier otro programa. OOo dispone también de

algunas formas cémodas de seleccionar elementos que no estan

proximos entre si, seleccionar un bloque vertical de texto y pegar texto

sin formato.

Seleccionar elementos que no son consecutivos

Para seleccionar elementos que no son consecutivos (como se muestra

en la Figura 9) mediante el ratdn:

1)
2)

Seleccione el primer fragmento del texto.
Mantenga presionada la tecla Control y utilice el raton para

seleccionar la parte del texto siguiente.

3)

Repita la accidon tantas veces como sea necesario.

12
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Ya puede trabajar con las selecciones del texto (por ejemplo copiarlo,
borrarlo, cambiar su estilo o lo que desee).

Para los usuarios de Macintosh: cuando en este capitulo se
Nota indique el uso de la tecla Control sustitiyanla por la tecla
Comando .

The Country of the Blind

Three hundred miles md more fram , one hundred from the snows of Colopaxi, in the wildest
wastes of ERIEN R, there Lies that mystetious mountain valley, cut off from all the world of men, the
(@TIWRS I T EITT: . Lon g vears ago that valley lay so far open to the world that men might come at last
through frightfil porges and over an icy pass into its equablemeadows, and thither indeed men came, a family
or so of Peruvian halTbreeds fleeing from the lust and tyranny of an evil EREDENENE:. Then came the
stupendous outbreak of Mindohamba, when it was night MI seventeen days, and the water was boiling
at Yaguachi and all the fish floating dying even as far as s everywhere a]nnw slopes there
wre land-slips and swift thawings and sudden floods, and one whaolg sideof the old - crest slipped and
came down in thunder, and cut off the [WMMURAINITRENG for ever from the explocing feet of men. But one of
these carly settlers had chanced to beon the hither side of the gorges when the world had so terribly shaken
itsel, and he perforce had to forget his wife md his child and all the friends and possessions he had left up

Figura 9: Seleccion de elementos de textos no
consecutivos

Para seleccionar elementos de texto no consecutivos mediante el
teclado:

1) Seleccione el primer fragmento del texto. (Para mas informacion
acerca de la seleccion de texto con el teclado, vea en la Ayuda la
parte correspondiente a “Navegar y seleccionar con el teclado”)

2) Presione Shift+F8. Esta combinacién de comando coloca a Writer

en el modo “Agregar”. La abreviatura AGR aparecera sobre la barra
de estado.

3) Utilice las teclas de flechas de direccion para dirigirse al inicio
del siguiente fragmento que se va a seleccionar. Presione la tecla
Shift y seleccione el fragmento de texto siguiente.

4) Repita la accion cuantas veces sea necesario.
Ya puede trabajar con los textos seleccionados.
Presione Esc (Escape) para salir del modo “Agregar”.

Seleccionar un bloque vertical de texto

Puede seleccionar un bloque vertical o “columna” de texto que esté
separado por espacios o por la accion del tabulador (por ejemplo en el
texto pegado de un correo, listas de programas o de otras fuentes de
origen), mediante el modo de seleccién de bloque de OOo. Para
cambiar a este modo, utilice Editar > Modo seleccion > Bloquear
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area o haga clic de manera consecutiva en la barra de estado sobre la
abreviatura de STD hasta que se realice el cambio a BLK.

Pagina 1)1 Predeterminado Espariol (Esparia) INSERT

Ahora marque la seleccién, mediante el ratén o el teclado, como se
muestra en la Figura 10.

Enero Febrer MMarzo
Abril I Tunio

Julio A gosto septiembre
Dctubre Meowembre Diciembre

Figura 10: Seleccionar un bloque vertical
de texto

Cortar, copiar y pegar textos

Cortar y copiar textos en Writer son acciones que se ejecutan de
manera similar a las de otras aplicaciones. Puede utilizar el raton o el
teclado para llevarlas a cabo. Puede copiar o mover un texto dentro de
un documento, o entre varios documentos, arrastrando o usando las
selecciones del mend, los iconos o los atajos del teclado. Del mismo
modo, puede copiar un texto a partir de otras fuentes tales como
paginas Web y pegarlo en un documento Writer.

Para mover (cortar y pegar) un texto seleccionado mediante el ratén,
arrastrelo a la nueva ubicacién y suéltelo. Si desea copiar el texto
seleccionado, mantenga presionada la tecla Control mientras lo
arrastra. El texto conservara el formato que tenia antes de arrastrarlo.

El resultado al pegar un texto depende del origen del texto y de la
forma en que se realiza. Si hace clic en el icono Pegar, se mantendra
cualquier formato que tenga el texto (por ejemplo, negrita o cursiva).
El texto que se pega procedente de sitios Web y otras fuentes también
puede colocarse en marcos o tablas. Si no le gustan los resultados,
haga clic en el icono Deshacer o presione Control+Z.

Si desea que el texto pegado adopte el formato del texto adyacente,
elija entre:

- Editar > Pegado especial
« Haga clic sobre el tridngulo situado a la derecha del icono Pegar
« Haga clic en el icono Pegar sin soltar el boton izquierdo del ratén
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A continuacion, seleccione Texto sin formato del ment resultante.

Las distintas opciones en el menu de Pegado especial varian en funciéon
del origen y el formato del texto (u otro objeto) que se va a pegar. Vea
(Figura 11) como ejemplo con un texto en el portapapeles.

B - @ = -
CpenOffice.org Wriker
YWinculo DOE
HTML (HyperText Markup Language)
Texto formateado [RTF]
Texko sin formato
Figura 11: Mentu Pegado
especial

Encontrar y remplazar textos y formatos

Writer dispone de una funcionalidad para Buscar y reemplazar que
automatiza el proceso de busqueda de textos dentro de un documento.
Ademas de buscar y reemplazar palabras y textos, puede:
« Usar comodines y expresiones regulares para afinar la busqueda
(vea Ayuda para encontrar mas detalles).
« Encontrar y remplazar formatos especificos (vea la Guia de
Writer ).
« Encontrar y remplazar estilos de parrafo (vea la Guia de Writer ).

Para mostrar el didlogo de Buscar y Reemplazar (Figura 12), utilice el
atajo del teclado de Control+B o seleccione Editar > Buscar y
reemplazar de la barra de mentus.

1) Escriba el texto que desea encontrar en la casilla de Buscar.

2) Para remplazar el texto con otro diferente, escriba el texto
deseado en la casilla de Remplazar con.

3) Puede seleccionar diferentes opciones tales como coincidencia
exacta, solo palabras completas o palabras por semejanza.

4) Una vez haya configurado su busqueda, haga clic en Buscar o,
para remplazar el texto, haga clic en Reemplazar.

Si hace clic en Buscar todo, OOo selecciona todos los
ejemplos del texto de la busqueda que se hallan en el
documento. De la misma manera, si hace clic en Remplazar
todo, OOo remplazara todos los resultados.

Consejo
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p
Buscar y reemplazar

Buscar

Buscar

Buscar bodo

Reemplazar por
Reemplazar

Reemplazar bodo

[ ] Coincidencia exacta

[ ] 58l palabras completas

Menos opciones! £ [ Avuda ] [ Cerrar ]
Solo seleccion ackual Abribuks. .

[ ] retraceder

|:| Expresiones regulares

Formata...

[ ] Brisqueda por semejanza . < siiste
[ ] Buscar estilos
|:| Motas
Figura 12: Didlogo expandido de Buscary
reemplazar

. s Use Remplazar todo con cuidado o de lo contrario puede

Atencion provocar errores embarazosos. Un error con Reemplazar

A todo implicard realizar una busqueda manual palabra por
palabra para poder hacer las correcciones necesarias.

Insertar caracteres especiales

Los Caracteres especiales son los simbolos que no existen en los
teclados estandar de un equipo. Algunos de ellos son © %2 & ¢ 0 @ ¢,
por ejemplo. Para insertarlos en un documento:

1) Coloque el cursor en el lugar donde desee insertar el caracter.

2) Haga clic en Insertar > Simbolos para abrir la ventana de
Simbolos (Figura 13).

3) Seleccione los simbolos que desee insertar, en su orden
correspondiente, y haga clic en Aceptar. Los simbolos
seleccionados, uno tras otro, se muestran en la parte inferior
izquierda del dialogo. Al mismo tiempo que selecciona un simbolo,
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se muestra en la parte inferior derecha de la ventana, al igual que su
codigo numeérico.

Los distintos grupos de fuentes tipograficas incluyen
Nota diferentes simbolos, por lo que si no encuentra el simbolo que
necesita, pruebe a cambiar la seleccién de Fuentes.

Caracteres especiales

Fuente Times Mew Roman + | Subjuego Griego basico w Acepkar
H{T|D|¥|R|i|a|B|T|A|E|Z|H|&® |1 |KIM™
AlM|IN|E|0|O|IP|Z|T|Y¥|®|X|¥|(a|I]|T
dle (M|l |G |a|pPlw|(d|e|E&(m|B | |x]|A
plo|&]olm|plelalt|v|yg|x|[w|[w]i]|D
dlo|a|E|(R|IT|e|s|1|I|T|B|B|R|E|F
Ha[{B|B|(TC|HZ|E|X|[3|H H|E|[I|M|H|O f\{
N{P(C|T|¥ |2 |X|Q|Y|IL|(L|B|(BE|b |3 |K
Alal|lb6|e|r|olel®xz|s | B |8 |E| X |M|H| 0 |w L0563

Caracteres

Figura 13: La ventana de Caracteres especiales, desde donde se
pueden insertar caracteres especiales

Observe que los simbolos seleccionados aparecen uno tras otro

Consejo en la parte inferior izquierda de la ventana de Simbolos.

Insertar rayas, espacios sin salto y guiones

Para evitar que dos palabras se separen al final de una linea, presione
Control+Maytsculas+barra espaciadora tras la primera palabra para
insertar asi un espacio sin salto.

En aquellos casos en que no desee que el guion aparezca al final de la
linea, por ejemplo en un nimero como 123-4567, puede presionar
Control+Maytsculas+signo menos e insertara un guion sin salto.

Si desea introducir guiones y rayas, puede usar la opcion Reemplazar
guiones en la pestana de Opciones, dentro de Herramientas >
Opciones de autocorreccion. Esta opcion reemplaza, en
determinadas circunstancias, a los dos guiones por la correspondiente
raya.

- es un guion. Escriba al menos un caracter, un espacio, uno o dos
guiones (-), otro espacio, y al menos una letra mas, y a continuacién
un espacio. Uno o los dos guiones se reemplazaran por - .
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— es una raya. Escriba al menos un caracter, dos guiones (-), y al
menos un caracter mas, y a continuacién un espacio. Los dos
guiones se reemplazaran por — .

Si desea tener mas detalles, consulte la Ayuda. Si desea ver otros
métodos de insertar guiones y rayas, consulte la Guia de Writer.

Configurar tabulaciones y sangrias

La regla horizontal muestra tanto las tabulaciones predeterminadas
como las que haya definido. Los valores del tabulador afectan a la
sangria de los parrafos completos ( a través de los iconos de Reducir
sangria y Aumentar sangria de la barra de herramientas de Formato)
asi como a la sangria de las partes de un parrafo (presionando la tecla
Tabulador del teclado).

El uso del espaciado del tabulador predeterminado puede provocar
problemas de formato si comparte documentos con otras personas. Si
usa el espaciado del tabulador predeterminado y a continuacién envia
el documento a otra persona que haya elegido un espaciado
predeterminado diferente, el material tabulado pasara a aplicar los
valores establecidos por la otra persona, lo que puede causar graves
problemas de formato. En lugar de utilizar los predeterminados, defina
sus propios valores del tabulador, tal y como se describe en esta
seccion.

Para definir las sangrias y los valores del tabulador para uno o mas
parrafos seleccionados, haga doble clic en una parte de la regla que no
esté entre los iconos de sangria izquierdo y derecho y se abrira la
pagina Sangrias y espacios del dialogo Parrafo. Haga doble clic en
cualquier lugar entre los iconos de sangria izquierdo y derecho de la
regla y se abrira la pagina Tabuladores del didlogo Parrafo.

Una estrategia mejor es definir los tabuladores para el estilo de
parrafo. Consulte los Capitulos 6 y 7 de la Guia de Writer para obtener
mas informacion.

No es recomendable usar el tabulador para separar el material
Consejo de una pagina. Segun lo que esté intentando realizar,
normalmente una tabla es la mejor opcion.

18 Comenzar con Writer



Cambiar el intervalo de tabulacion predeterminado

Cualquier cambio en los valores del tabulador
predeterminados afectaran a las tabulaciones predeterminadas
existentes en cualquier documento que abra con posterioridad,
asi como las tabulaciones que inserte tras realizar el cambio.

Nota

Para establecer la configuraciéon de las unidades de medidas y el
espaciado de los intervalos de tabulacion predeterminados, dirijase a
Herramientas > Opciones > OpenOffice.org Writer > General.

Configuracién

Unidad de medida |Centimetr|:u IE”

Distancia entre tabuladores 0.64cm =

Figura 14: Seleccionar un intervalo de tabulacion
predeterminado

Asimismo, puede cambiar las unidades de medida en el documento
actual haciendo clic con el botén secundario sobre la regla para abrir
una lista de unidades de medida, tal y como se muestra en la Figura
15. Haga clic en una de ellas para cambiar la regla a esa unidad. El
valor seleccionado se aplica solo a esa regla.

o~
(]

foe

o~

! .
0 Milimetros

:' Qentimetru:u >0 S
Pulgadas

: Punto

Pica

Figura 15: Regla: muestra las unidades
de medida

Comprobar la ortografia y la gramatica

Writer ofrece un corrector ortografico, que se puede utilizar de dos
maneras.
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ac Revision automatica comprueba simultaneamente cada palabra
al escribirse y sefiala los errores con una linea roja ondulada.
Cuando la palabra es corregida, la linea desaparece.

I
m
(]

&

Para ejecutar una comprobacion ortografica individual del
documento (o de una seleccién de texto), haga clic en el el botdon
Ortografia y gramatica, lo que iniciara la comprobacién del
documento o de la seleccidon y abrira el didlogo de Ortografia y
gramatica en caso de que se encuentren errores ortograficos.

A continuacién se enumeran otras funciones del corrector ortografico:

« Puede hacer clic con el botdén secundario sobre una palabra
subrayada con la linea ondulada de color rojo y se abrird un menu
contextual. Si selecciona una de las sugerencias del menu, ésta
remplazara a la que contiene el error ortografico.

« Puede cambiar el idioma del diccionario (por ejemplo, inglés,
francés o alemdan) en el dialogo de Ortografia y graméatica.

- Puede agregar palabras al diccionario. Haga clic en Agregar en
el didlogo de Ortografia y gramatica y elija el diccionario al que
desea agregar la palabra.

- Haga clic en el botén Opciones del didlogo de Ortografia y
gramatica para abrir un didlogo similar al de Herramientas >
Opciones > Configuracion del idioma > Lingiiistica que se
describe en el Capitulo 2. En él tiene un nimero de diferentes
opciones que permiten la correccién de palabras con mayusculas
o palabras con cifras asi como administrar los diccionarios
personalizados, es decir, agregar o borrar diccionarios y agregar
0 borrar palabras de un diccionario.

- En la pestana Fuente del didlogo de Estilos de parrafo, puede
configurar parrafos en diferentes idiomas para que se corrijan de
acuerdo a sus respectivos diccionarios. Vea el Capitulo 7
(Trabajar con Estilos) de la Guia de Writer para obtener mas
informacion.

Writer no incluye un corrector gramatical, pero puede instalar una
extension como Herramienta de Idioma y acceder a ella desde
Herramientas > Ortografia y gramatica. (Consulte el Capitulo 14
para saber mas sobre instalar extensiones).

Herramienta de Idioma anade un elemento de menu y un subment
nuevos al menu Herramientas desde los que puede configurar la
herramienta y comprobar y volver a comprobar el documento.
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Utilizar herramientas de idiomas integradas

Writer proporciona algunas herramientas que hacen su trabajo mas
facil si emplea diferentes idiomas en un documento o escribe
documentos en varios idiomas.

La principal ventaja de cambiar el idioma es que permite usar los
diccionarios correctos para comprobar la ortografia y aplicar las
versiones localizadas de las tablas de sustitucion, el diccionario de
sinonimos y las reglas de separacion silabica de la opcién de
Autocorreccién.

Igualmente puede establecer el idioma de un parrafo o de un grupo de
caracteres en Ninguno. Esta opcién es especialmente util si inserta
textos como direcciones web o fragmentos de lenguaje de
programacién cuya ortografia no desea comprobar.

El método preferido es especificar el idioma en los estilos de
caracteres y parrafos porque dichos estilos permiten un mayor nivel de
control y aceleran el cambio de idioma. En la pestana Fuente del
didlogo Estilo de parrafo, puede especificar que se comprueben
determinados parrafos en un idioma que es diferente al que se usa en
el resto del documento. Consulte el Capitulo 7 (Trabajar con estilos) en
la Guia de Writer para obtener mas informacion sobre cémo
administrar las configuraciones de idioma de un estilo.

Puede establecer el idioma para un documento entero, para parrafos
individuales e incluso para palabras y caracteres individuales, todo ello
desde Herramientas > Idioma del menu principal.

Otra forma de cambiar el idioma de un documento entero es a través
de la ruta Herramientas > Opciones > Configuracion del idioma
> Idiomas. En la seccidn Idioma predeterminado para documentos del
didlogo Opciones, puede elegir un idioma diferente para todo el texto.

La correccién de ortografia se activa inicamente para esos idiomas de
la lista que tienen el simbolo ¥ al lado. Si no puede ver ese simbolo
junto al idioma deseado, puede instalar el diccionario a través de
Herramientas > Idiomas > Mas diccionarios en linea.

El idioma que se emplea para la correccion ortografica se muestra
también en la barra de estado, junto al estilo de pagina que se esta
usando.

Usar la correccion automatica

La funciéon de Autocorrecciéon de Writer dispone de una extensa lista de
errores comunes de ortografia o de escritura que corrige
automaticamente. Por ejemplo, “ablar” sera corregida con “hablar”.
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Seleccione Herramientas > Opciones de autocorreccion para abrir
dicho didlogo. Alli podra definir qué cadenas de texto se corregiran y
cémo se hard. En la mayoria de los casos, los valores predeterminados
son correctos.

Esta funcién se activa cuando se instala Writer. Para desactivarla, en
Formato > Autocorreccion, desmarque Al escribir.

La autocorreccion puede usarse como una forma rapida de
insertar caracteres especiales. Por ejemplo, ( ¢ ) se corregira
automaticamente a ©. Asimismo, puede afiadir sus propios
caracteres especiales.

Consejo

Para evitar que Writer reemplace una determinada forma ortografica,
vaya a la pestanna Reemplazar , subraye la combinacion de palabras y
haga clic en Borrar.

Para anadir una nueva forma ortografica a la lista, escribala en las
cajas de Reemplazar y Con en la pestana Reemplazar y haga clic en
Nuevo.

Explore las distintas pestanas del didlogo para ver la amplia variedad
de opciones disponibles para ajustar la funcion de Autocorreccion.

Usar complecion de palabras

Si la funcién de Compleciéon de palabras esta activada, Writer trata de
adivinar qué palabra esta escribiendo y se ofrece a completarla por
usted. Si desea aceptar la sugerencia, presione la tecla de Enter; de lo
contrario continte escribiendo.

Para desactivar Complecion de palabras, seleccione Herramientas >
Opciones de autocorreccion > Complecion de palabra y
desmarque la opcion Habilitar la complecion de palabras.

Puede personalizar esta funcién desde la pdgina Complecion de
palabra del didlogo de Autocorreccion:

« Anadir (anexar) automaticamente un espacio después de una
palabra aceptada.

« Mostrar la palabra sugerida como un consejo (que aparece al
pasar el puntero sobre la palabra) en lugar de completar el texto
mientras escribe.

« Cambiar el numero maximo de palabras a recordar y la cantidad
minima de letras que una palabra debe tener para ser recordada.

« Borrar entradas especificas de la lista de complecién de palabras.
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« Cambiar la tecla que acepta una entrada sugerida: las opciones
son Flecha derecha, Fin, Retorno (Enter) y la Barra espaciadora.

Una palabra se completa automaticamente solo después de

Nota que se escriba en un documento por segunda vez.

Utilizar Autotexto

Autotexto le permite asignar texto, tablas, graficos como otros
elementos a una combinacidn de teclas. Por ejemplo, en lugar de
escribir “Senor Director” cada vez que utilice esta secuencia de
palabras, puede escribir “sd” y presionar F3. Igualmente, puede
guardar como Autotexto graficos o tablas (por ejemplo un Consejo con
formato similar al que aparece en esta pagina).

Para asignar un atajo del teclado a un fragmento de texto:

1) Escriba el texto en el documento.

2) Seleccione el texto de manera que quede resaltado.

3) Seleccione Editar > Autotexto (o presione Control+F3).

4) Escriba un nombre para el atajo del teclado. Writer sugerira un
atajo de una sola letra, pero se puede cambiar.

5) Haga clic en el boton de Autotexto situado en la parte derecha y
seleccione Nuevo (solo texto) desde el mendu.

6) Haga clic en Cerrar para regresar a su documento.

Si la Gnica opcién que aparece debajo del boton de Autotexto
es la de Importar, se debe a que no ha dado un nombre al atajo
del teclado del Autotexto o no ha seleccionado ningun texto en
el documento.

Consejo

Autotexto es especialmente eficaz cuando se le asignan campos. Vea el
Capitulo 14 (Trabajar con Campos) en la Guia de Writer para mayor
informacion.

Dar formato a textos

Es recomendable usar estilos

Una funcion central en Writer es el uso de estilos. Los estilos le
permiten dar formato facilmente a sus documentos y hacerlos mas
coherentes, asi como cambiar el formato con un esfuerzo minimo. Un
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estilo es un conjunto de opciones de formato agrupadas bajo un
nombre. Writer define diferentes clases de estilos para los diversos
tipos de elementos: caracteres, parrafos, paginas, marcos y listas. Vea
el Capitulo 3 (Usar Estilos y Plantillas) de este libro y los Capitulos 6 y
7 de la Guia de Writer.

Dar formato a los parrafos

Puede aplicar diferentes formatos a los parrafos mediante los botones
de la barra de herramientas de Formato. La Figura 16 muestra la barra
de herramientas de Formato como una barra flotante de herramientas,
que se puede personalizar para mostrar inicamente los iconos que dan
formato a los parrafos. La apariencia de los iconos puede variar mucho
dependiendo del sistema operativo y la seleccién del tamafio de icono y
del estilo que haya realizado en Herramientas > Opciones >
OpenOffice.org > Ver.

Formato *
[#le | |OOoTextBody v ElZE == |E|E = iZiZ ¢ @l
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
1 Abrir la ventana de 5 Alinear a la 10 Activar/Desactivar
Estilo y formato derecha numeracion
6 Justificado 11 Activar/Desactivar
vifietas
2 Estilo aplicado 7 Interlineado : 1 12 Reducir sangria
3 Alinear a la 8 Interlineado: 1,5 13 Aumentar sangria
izquierda
4 Centrado 9 Interlineado: 2 14 Dialogo de Formato de
parrafo

Figura 16: La barra de herramientas de Formato muestra
los iconos para dar formato a los pdrrafos

Dar formato a los caracteres

Puede aplicar muchos formatos a caracteres mediante los botones que
aparecen en la barra de herramientas de Formato. La Figura 17
muestra la Barra de herramientas de Formato como una barra flotante,
configurada para mostrar inicamente los iconos relacionados con el
formato de caracteres.
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La apariencia de los iconos depende del sistema operativo y la
seleccion del tamaio y del estilo que haya elegido en Herramientas >
Opciones > OpenOffice.org > Ver.

Formato > X
[#s | | OOaTextBody w | |Dejavu Serif w | 14 v NC S Bmpm Bile A-¥%-8- FA
1 2 3 4 5 6 7 8 9 1011 12 13 1 15
1 Abrir ventana de Estilos y 6 Cursiva 12 Color del caracter

formato 7 Subrayado 13 Color de fondo de
caracter

2 Estilo aplicado 8 Superindice 14 Color de fondo
3 Nombre de fuente 9 Subindice 15 Abrir didlogo de
4 Tamafio de fuente 10 Aumentar fuente Formato de caracter
5 Negrita 11 Reducir fuente

Figura 17: La barra de herramientas de Formato muestra los iconos de formato de
cardcter

Para eliminar el formato manual, seleccione el texto y haga clic
Consejo en Formato > Formato predeterminado, o haga clic con el
botén secundario y seleccione Formato predeterminado.

Aplicar formato automaticamente

Puede configurar Writer para que aplique formato a determinadas
partes de un documento de una manera automatica en funcion de las
opciones que haya elegido en la pagina de Opciones del didlogo de
Autocorrecciéon (Herramientas > Opciones de autocorreccion >
Opciones).

Si observa cambios inesperados de formato en el documento,

Consejo este es el primer lugar de busqueda para averiguar la causa.

Algunos de los cambios frecuentes de formato no deseados o
inesperados incluyen:

« Lineas horizontales. Si escribe tres o mas guiones (---), guiones
bajos (_ ) o simbolos de igual (===) seguidos y luego presiona
Enter, el parrafo se reemplaza con una linea horizontal que abarca
el ancho de la pagina. En realidad, esa linea constituye el borde
inferior del parrafo anterior.

- Vinetas y listas numeradas. Una lista con vinetas se crea cuando
se escribe un guion (-) o un signo mas (+), seguido de un espacio o
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de una pulsacién del tabulador al principio de un parrafo. Una lista
numerada se crea cuando se escribe una cifra seguida por un punto
(.), v a continuacion un espacio o una pulsacion del tabulador al
principio de un parrafo. La numeracion automatica es aplicada
Unicamente a parrafos con formato de estilo Predeterminado,
Cuerpo de texto o Cuerpo de texto con sangria.

Para activar o desactivar el formato automatico, elija Formato >
Autocorreccion y seleccione o borre las opciones que se muestran en
la lista.

Crear listas numeradas o con vinetas
Hay diferentes maneras de crear listas numeradas o con vinetas:

« Usar el formato automatico, como se explicé anteriormente.

« Usar estilos de listas (numeradas), como se describe en el
Capitulo 6 (Introduccién a estilos) y en el 7 (Trabajar con estilos) en
la Guia de Writer.

« Usar los iconos de Numeracion y de Vifietas que aparecen en la
barra de herramientas de Formato de parrafo (vea la Figura 16):
seleccione los parrafos de la lista y a continuacién haga clic en el
icono apropiado de la barra de herramientas.

Es una cuestion de gusto personal escribir primero la
informacién y luego aplicar los formatos para numeracion o
para vinetas, o aplicar los formatos a medida que se escribe la
informacion.

Nota

Usar las barras de herramientas de Numeracion y vinetas

Puede crear listas jerarquicas con vifietas (en las que uno o mas
elementos de la lista tiene a su vez una lista inferior, como en el caso
de los esquemas) usando los botones que aparecen en la barra de
herramientas de Numeracién y vinetas (Figura 18). Puede mover los
puntos de la lista a niveles superiores o inferiores, o también crear
niveles inferiores de puntos e incluso cambiar el estilo de las vinetas.
Use Ver > Barras de herramientas > Numeracion y vinetas para
ver la barra de herramientas.

La apariencia de los iconos puede variar en funcién del sistema
operativo y la seleccion del tamarfio de los iconos y del estilo realizada
en Herramientas > Opciones > OpenOffice.org > Ver.
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1 Activar/Desactivar 6 Ascender un nivel con
vifietas subpuntos
2 Activar/Desactivar 11 Desplazar hacia arriba
con subniveles

N —P '|:|I||
w —p
>~ —p 9

10 Desplazar hacia abajo

numeracion
3 Desactivar 7 Decender un nivel con 12 Desplazar hacia abajo
numeracion subpuntos con subniveles
8 Insertar entrada sin 13 Reiniciar la numeracién

4 Ascender un nivel
numero

9 Desplazar hacia arriba 14 Numeracién y vifietas

5 Decender un nivel
Figura 18: Barra de herramientas de Numeracion y vinetas

Separacion silabica
Dispone de varias opciones respecto a la division de palabras: permitir
que Writer lo haga de manera automatica (a través de los diccionarios
de separacion sildbica), insertar guiones manualmente donde sea

necesario o no usar guiones para separar las silabas.

Separacion silabica automatica

Para activar o desactivar esta funcion:
1) Presione F11 para abrir la ventana de Estilo y formato (Figura

19).
En la pagina del Estilo de parrafo, haga clic con el botdn

secundario en Predeterminado que aparece en la lista y seleccione
Modificar.

2)
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QDolist 2 Caonk,
CQalist 2 End
Q0olist 2 Skart
CCoMNewChapter
OooMum 123 Conk,
CCoMum 123 End
QooMum 123 Skark
C0oPageBreak:
C0oSubtitle
C2oTableCaption
CCoTableText
CCoTableTexk{Capkion)

C0oTextBody
CooTextBody_ListIntro
O0oTextBodyIndent
CCaoTip/Make/Caukion
0 d

Muewa, ..

Estilas aplic
| Modificar. ..

C0oTable Text{CaptionMurmber )

X
= o

Figura 19: Modificar un

estilo

3) En el didlogo de Estilo de parrafo, elija la pagina de Flujo del
Texto (vea la Figura 20).

4) Debajo de Separacion silabica, seleccione o desmarque la opcion
de Automaticamente. Haga clic en Aceptar para guardar.

Nota

La activacién de la separacion silabica para el estilo de parrafo
predeterminado afecta a todos los otros estilos de parrafos que
se basan en él. Puede cambiar individualmente otros estilos de
manera que la separacion silabica no esté activa, por ejemplo,
en el caso de que no desee que los encabezados admitan
separacion silabica. Cualquier estilo que no se base en el
Predeterminado no se vera afectado.

-

Estilo de parrafo: Predeterminado

=,

Posicidn
Adminiskr ar

Esquema & numeracian

Sangrias y espacios Alineacian

Separacion silabica

Caracteres al fin de linea
Caracteres al inicio de linea

Maximo nimero de guiones

Tabuladores
Flujo del texto | Fuente

Iniciales

Borde
Efectos de fuente

Fondo

Figura 20: Activar la separacion silabica automatica
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Asimismo, puede configurar las opciones de la separacién silabica a
través de Herramientas > Opciones > Configuracion del idioma >
Linguistica. En Opciones, en la parte inferior del didlogo, desplace la
barra hacia abajo hasta encontrar las configuraciones de separacion
silabica (Figura 21).

Opciones

Tamafio minimo de palabra para separacidn silabica: 5 Editar
Caracteres antes de salto de fila: 2
Caracteres después de salto de linea: 2
Separar sin preguntar

' Separar dreas especiales

*

4 |m

Figura 21: Configurar opciones de separacion sildbica

Si desea cambiar el tamafio minimo de la palabra para aplicar la
separacion silabica, el nimero minimo de caracteres antes o después
de un salto de fila, selecciones el elemento y a continuacion haga clic
en el boton Editar de la seccion Opciones.

Las opciones de configuracién de division silabica en el didlogo de
Linguistica son efectivas sdlo cuando la division silabica estd activada
a través de los estilos de parrafo.

Separacion silabica manual

Si desea separar las silabas de forma manual, no use un guion normal
porque quedara visible aun cuando la palabra ya no esta situada al
final de una linea, al haberse afiadido o borrado texto, o modificado los
margenes o el tamafo de la fuente. En su lugar, use un guion
condicionado, que es visible solo cuando es necesario.

Para insertar un guion condicionado en medio de una palabra, haga
clic donde desee que aparezca el guion y presione Control+guion
(signo menos) . La palabra quedara dividida por un guion cuando
aparezca al final de la linea, inclusive si la separacion silabica
automatica esta desactivada para este parrafo.
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Dar formato a paginas

Writer ofrece diferentes formas de control del disefio de paginas:
estilos de pagina, columnas, marcos, tablas y secciones. Para tener
mas informacion, vea el Capitulo 4 (Dar formato a paginas) en la Guia
de Writer.

El disefio de las paginas se simplifica si muestra textos,
objetos, tablas y los bordes de las secciones en Herramientas
> Opciones > OpenOffice.org > Apariencia, y fin de
parrafo, tabuladores, saltos de pagina u otros elementos en
Herramientas > Opciones> OpenOffice.org Writer >
Ayudas de formato.

Consejo

¢Qué método de diseno se debe escoger?

El mejor método de diseno depende del aspecto que deba tener el
documento final y del tipo de informacion debe aparecer en el
documento. A continuacion se mostraran algunos ejemplos.

Para un libro similar a esta guia del
usuario, con una columna de texto,
algunas ilustraciones con textos al lado
y algunas otras ilustraciones con textos
descriptivos, use estilos de pagina para
disenos bésicos, tablas para colocar las
ilustraciones con textos descriptivos a
su lado, en caso de ser necesario.
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Para elaborar un indice u otra clase de
documentos de texto dividido en dos
columnas, en el que el texto de la
columna izquierda continda en la
columna derecha para luego repetirse
de la misma manera en las paginas
siguientes, es decir, en una secuencia
de texto, use entonces estilos de pagina
con dos columnas. Si el titulo del
documento aparece en la primera
pagina ocupando todo el ancho, lo
puede colocar en una seccion de una
sola columna.

Para crear un boletin informativo con
un diseno complejo, de dos o tres
columnas sobre una pagina, ademas de
que algunos articulos que aparecen en
una pagina y contintdan en otras mas
adelante, use estilos de diseno basicos.
Coloque los articulos en marcos
enlazados, y los graficos anclados a
posiciones fijas sobre la pagina, en caso
de ser necesario.

Para crear un documento con una serie
de términos y sus correspondientes
traducciones una al lado de la otra,
como si fueran columnas, use una tabla
para mantener las entradas alineadas,
de forma que pueda escribir en ambas
columnas.
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Crear encabezados y pies de pagina

Un encabezado es una area que aparece en la parte superior de una
pagina. Un pie de pagina aparece en la parte inferior. La informacién
insertada en esas areas ( por ejemplo, el nimero de pagina, nombre de
capitulos, etc.) se mostrara en todas las paginas del documento con ese
estilo de pagina.

Para insertar un encabezado, haga clic en Insertar > Encabezado >
Predeterminado (o el estilo de pagina, en caso de no ser el
Predeterminado).

Otro tipo de informacion como titulos de documentos o de capitulos se
inserta habitualmente en encabezados o en pies de pagina. La mejor
manera de anadir estos elementos es insertarlos como campos. De esta
manera, si se hacen cambios, los encabezados y los pies de pagina
seran actualizados automaticamente. A continuacion veremos un
ejemplo muy frecuente.

Para insertar el titulo del documento dentro del area de un
encabezado:

1) Haga clic en Archivo > Propiedades > Descripcion y escriba
el titulo del documento.

2) Anada el encabezado (Insertar > Encabezado
>Predeterminado).

3) Coloque el cursor en el area del encabezado de la pagina

4) Seleccione Insertar > Campos > Titulo. El titulo debera
aparecer sobre un fondo de color gris (no aparecera cuando el
documento se imprima y puede ser desactivado).

5) Para cambiar el titulo de todo un documento, regrese a Archivo
> Propiedades > Descripcion.

Los campos son explicados en detalle en el Capitulo 14 (Trabajar con
campos) en la Guia de Writer.

Para mayor informacién acerca de los encabezados y pies de pagina,
vea el Capitulo 4 (Dar formatos a paginas) y el Capitulo 6 (Introduccion
a estilos) en la Guia de Writer.

Numeracion de paginas

Si desea numerar las paginas de un documento automaticamente, haga
lo siguiente:

1) Inserte un encabezado o un pie de pagina, tal y como se ha
explicado anteriormente en “Crear encabezados y pies de pagina”
en la pagina 32.
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2) Coloque el cursor en el encabezado o en el pie de la pagina en el
que desee que aparezca el numero de pagina y elija Insertar >
Campos > Numero de pagina.

Incluir el numero total de paginas

Si desea incluir el nimero total de paginas (por ejemplo, “pagina 1 de

12”), realice los siguiente:

1) Escriba la palabra “pagina” seguida de un espacio, luego inserte
el numero de pagina como se explicé anteriormente.

2) Presione la barra espaciadora una vez, escriba la palabra “de” y
un espacio, a continuacion haga clic en Insertar > Campos >
Contar paginas.

El campo de contar paginas inserta el nimero total de paginas
en el documento, como se muestra en la pagina de Estadisticas
de la ventana de Propiedades del documento (Archivo >
Propiedades). En caso de que reinicie la numeracion de
paginas en cualquier parte del documento, puede ocurrir que
el contador del nimero total de paginas no muestre el
resultado que desea. Vea el capitulo 4 (Dar formatos a paginas)
en la Guia de Writer para obtener una informacion mas amplia.

Nota

Reiniciar la numeracion de paginas

A menudo deseara reiniciar la numeracion de las paginas de un
documento a 1, por ejemplo en la pagina siguiente a la portada o a un
indice tematico. Ademds, muchos documentos poseen paginas
preliminares (como indices de contenido) numeradas con nimeros
romanos y el texto principal con nimeros arabigos, comenzando por la
cifra 1.

Puede reiniciar la numeraciéon de las paginas de dos maneras.

Método 1:

1) Coloque el cursor en el primer parrafo de la pagina nueva.

2) Elija Formato > Parrafo.

3) En la pestaina Flujo de Texto del didlogo de Parrafo (Figura 20 de
la pagina 28), seleccione Saltos.

4) Seleccione Insertar, luego Con estilo de pagina y especifique el
estilo de pagina que se va a usar.

5) Especifique el numero de pagina desde donde se va a iniciary
haga clic en Aceptar.
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El método 1 es practico cuando se va a numerar la primera
pagina de un documento que contenga mas de una (1) pagina.
Por ejemplo, si esta escribiendo un libro, en donde cada
capitulo equivale a un archivo individual. El Capitulo 1 puede
empezar por la pagina 1, pero el Capitulo 2 podria empezar
por la pagina 25 y el tercero por la 51.

Consejo

Método 2:
1) Insertar > Salto manual.

2) De manera predeterminada, el Salto de pagina se selecciona en
el didlogo de Insertar salto (Figura 22).

3) Elija el Estilo de pagina que desee.
4) Seleccione Cambiar el numero de pagina.

5) Especifique la pagina a partir de la cual va a comenzar la
numeracion y luego haga clic en Aceptar

Insertar salto
Tipio
() Salka de linea AN
() Salko de columna Zancelar
(%) Salko de pagina
Estilo
Predeterminado W
Cambiar nimeto de pagina:
1 3

Figura 22: Reiniciar la numeracion de
pdgina después de un salto de pdgina
manual

Cambiar los margenes de las paginas

Puede cambiar los margenes de las paginas de dos formas diferentes:

« Mediante las reglas de las paginas: es un método facil y rapido,
pero carece de un control refinado en los ajustes de medidas.

« A través del didlogo de Estilos de pagina, donde se puede
especificar exactamente las medidas de los margenes (incluso con
dos decimales).

Si cambia los margenes mediante las reglas, las nuevas
Nota medidas afectaran el estilo de pagina y se mostraran en el
didlogo de Estilos de pagina la proxima vez que lo abra.
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Si desea cambiar los margenes por medio de las reglas, haga lo
siguiente:

1) Los margenes son las secciones en color gris de las reglas (vea la
Figura 23). Coloque el cursor sobre la linea entre las secciones de
color gris y blanco. El cursor se convertira en una flecha de dos
puntas.

2) Mantenga presionado el boton izquierdo del ratéon y arrastre el
ratén para mover la demarcacion de los margenes.

Ol ED

Figura 23: Mover los
mdrgenes

Las flechas pequenas que aparecen en las reglas se utilizan
para hacer sangrias en los parrafos. Suelen estar en el mismo
lugar que los margenes de la pagina, por lo que debe tener
cuidado y mover las marcas de texto de los margenes, no las
flechas. Coloque el puntero del raton en medio de las flechas y
cuando éste cambie de forma y se convierta en una flecha de
dos puntas, podra mover los margenes (las flechas de sangria
se moveran al mismo tiempo).

Consejo

Para cambiar los margenes utilizando el didlogo de Estilos de pagina,
haga lo siguiente:

1) Haga clic con el botén secundario en cualquier parte de la pagina
y seleccione Pagina en el menu emergente.

2) En la pestania Pagina del didlogo, escriba las medidas que desee
en las cajas de Margenes.

Agregar comentarios a un documento

Con frecuencia los autores y los revisores usan comentarios
(anteriormente se denominaban “notas”) para intercambiar ideas,
solicitar sugerencias o marcar aquellos elementos que requieren
atencion.
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Para insertar una nota en el texto, coloque el cursor en el lugar al que
se refiere el comentario y seleccione Insertar > Comentario o
presione Ctri+Alt+N. El punto de anclaje del comentario es conectado
a través de una linea de puntos a una caja situada a la derecha de la
pagina donde podra escribir el texto del comentario. Writer agregara
automaticamente el nombre o las iniciales del autor al final, asi como
la fecha y la hora de su creacién. La Figura 24 muestra un ejemplo de
texto con comentarios de dos autores diferentes.

Seleccione Herramientas > Opciones > Data de usuario para
configurar el nombre que desea que aparezca en el campo del Autor
del comentario o para cambiarlo.

Si edita el documento mas de una persona, a cada autor se le asignara
un cédigo diferente de fondo de color, para facilitar la identificacion
del autor de las distintas notas.

MNote sample

riter document has been vastly improved in

000, notes are now displayed at the side of

: user who created them. To insert a note in >
1 the text the note refers to and select

he anchor point of the note is connected by - Cello Suite #1

le of the page Where you can type your | BWV1007

ttom the author of the note as well as a Prelude

created. <ref> shows an example of text Allemande
Minuets

-onfigure the name you want to appear in Sarabande

It. Courante

nt, each author will be ahtomatically Glgue

Jehan Sebastian Bach
Today, 23:37 =

Figura 24: Ejemplos de comentarios

Al hacer clic con el boton secundario sobre un comentario, se
desplegara un menu que le permitird borrar el comentario actual,
eliminar todos los realizados por el mismo autor, o borrar todos los
comentarios del documento. Desde este menu, puede aplicar
igualmente algunos formatos basicos al texto del comentario. Desde el
menu principal puede cambiar la tipografia, el tamano y el
alineamiento.

Si desea navegar desde un comentario a otro, abra el Navegador
(pulsando F5), expanda la seccion de Comentarios y haga clic en el
texto para mover el cursor al punto de anclaje del comentario en el
documento. Haga clic con el boton secundario sobre él para realizar
una edicién rapida o para eliminarlo.
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Asimismo puede navegar por los comentarios mediante el teclado. Use
Ctrl+Alt+Av Pag para dirigirse al siguiente comentario y Ctrl+Alt+Re
Pag para regresar al comentario anterior.

Crear un indice tematico

Writer dispone de una funcionalidad que le permite construir un indice
temdtico de manera automaética a partir de los encabezados del
documento. Antes de empezar, asegurese de que los encabezados
tengan un estilo coherente. Por ejemplo, puede usar el estilo de
Encabezado 1 para los titulos de capitulos y el estilo de Encabezado 2
y Encabezado 3 para los subtitulos.

Aunque Writer permite una alta personalizacion de esta funcionalidad,
en la mayoria de los casos la configuracion predeterminada sera
suficiente. Crear un indice tematico es sencillo:

1) Cuando cree su documento, use los siguientes estilos de parrafo,
para establecer los diferentes niveles de encabezados (como titulos
de capitulos o de secciones): Encabezado 1, Encabezado 2,y
Encabezado 3, y asi sucesivamente.

2) Coloque el cursor donde desee insertar el indice.

3) Seleccione Insertar > Indices y tablas> Indices y tablas.

4) No realice ningin cambio en en el didlogo de Insertar indice/tabla
y haga clic en Aceptar.

Si agrega o borra un texto (de modo que los encabezados se desplacen
a otras paginas diferentes) o si agrega, borra o cambia encabezados,
tendrd que actualizar el indice tematico. Para ello, haga lo siguiente:

1) Coloque el cursor dentro de la tabla de contenidos.

2) Haga clic con el boton secundario y seleccione Actualizar
indice/ tabla en el menu emergente.

Si no puede colocar el cursor en la tabla de contenidos, elija
Herramientas > Opciones > OpenOffice.org Writer >
Ayuda para formatos, y a continuacion seleccione Permitir
en la seccion de Cursor en areas protegidas.

Nota

En cualquier momento puede personalizar un indice teméatico ya
existente. Haga clic con el boton secundario en cualquier parte de éste
y seleccione Editar indice/tabla en el menli emergente. En el capitulo
12 (Crear indices tematicos, otros tipos de indices y bibliografias) de la
Guia de Writer se describe de forma detallada todas las
configuraciones que puede elegir.
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Crear indices y bibliografias

Esta caracteristica funciona de una forma similar a como lo hacen los
indices tematicos. El capitulo 12 (Crear indices tematicos, otros tipos
de indices y bibliografias) de la Guia de Writer describe de forma
detallada todo el proceso.

A los indices alfabéticos hay que sumar otra clase de indices que
Writer proporciona, como los de ilustraciones, tablas y objetos, ademas
de los que el propio usuario puede crear segun sus especificaciones.
Por ejemplo, tal vez desee hacer un indice que contenga sélo nombres
cientificos de especies que se mencionan en un texto y un indice aparte
que contenga los nombres comunes de especies. Antes de crear
determinados tipos de indices, primero tiene que crear un indice de
entradas integrado en el documento Writer.

Trabajar con graficos

Los graficos en Writer son basicamente de tres tipos:

« Archivos de imagenes, incluyendo fotografias, dibujos, imagenes
procesadas con escaner y algunas otras.

- Diagramas creados a través de las herramientas de dibujo de OOo
« Gréficos de estadistica creados con la funcionalidad que
proporciona OOo.

Consulte el Capitulo 11 (Gréficos, galeria y fontwork) de este libro y el
Capitulo 8 (Trabajar con gréaficos) de la Guia de Writer.

Usar la impresora desde Writer

Writer ofrece una amplia gama de posibilidades a la hora de imprimir
un documento.

Impresion rapida

Haga clic en el icono Imprimir archivo directamente & para enviar
el documento completo a la impresora configurada como
predeterminada en su equipo.
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Puede cambiar la accién del icono Imprimir archivo
directamente y enviar el documento a la impresora definida
para el documento, en lugar de hacerlo a la impresora

Nota predeterminada del equipo. Vaya a Herramientas >
Opciones > Cargar/Guardar > General y seleccione la
opcién Cargar configuraciones de la impresora con el
documento.

Controlar la impresion

Si desea tener un mayor control sobre la impresion, use Archivo >
Imprimir y se mostrara el didlogo de Impresiéon (Figura 25).

En el didlogo de Impresion, puede elegir:

+ Qué impresora se va a usar (en caso de que esté instalada mas de
una impresora en su sistema) y las propiedades de la impresora: por
ejemplo, la orientacién (retrato o vista panoramica), qué bandeja de
papel se va a utilizar, y en qué tamano de papel se va a hacer la
impresion. Las propiedades disponibles dependen de la impresora
seleccionada por lo que se recomienda consultar la documentacion
de la impresora para tener mas detalles.

« Qué pdaginas, cuantas copias y en qué orden se van a imprimir.
Use guiones para especificar los intervalos de paginas, y coma o
punto y coma para separar paginas; por ejemplo: 1, 5, 11-14, 34-40.
Seleccion es el area resaltada de la pagina o paginas.

+ Qué elementos se van a imprimir. Haga clic en el botén de

Opciones para visualizar el didlogo de Opciones de impresién
(Figura 26).

Usar la impresora desde Writer 39



-

-,

Imprimir
Impresara

Mombre HP Photosmark C4500 series w Propiedades. .. ]

Estado Predeterminada; Preparado

Tipi HP Phaotasmart C4500 series

IIbicacian IP=192.165.1.51,Host=HPE4E239

Carmenktario

[ Imprimir en archive

Area de impresidn Copias
(%) Todas las hojas Eiemplares 1 -
(") Paginas 40 , I
= = rdenar
Seleccian |_1|HJ |_1|HJ a
Qpciones. .. [ Acepkar ] [ Cancelar ] [ Avuda ]
Figura 25: El didlogo Imprimir
-
COpciones de impresion
Contenida Paginas Chservaciones —— :
o & _n L . #Aceptar:
araficos Paginas izquierdas (%) 5in
Tablas Paginas derechas (3 Solo comentarios
Dibigos [ ] Invertido ) Fin del documento
Awuda

Campos de control ] Prospecto ) Ein de pagina
Fonda

|:| Irnprimit en negro
[] Texta oculka
[ ] Marca de texto

Otras

[ ] Crear tareas individuales de impresidn

[ ] Bandeja segdin configuracidn de impresora

Ea <Minguno

Imprimir autormaticamente paginas en blanco insertadas

Figura 26: Didlogo de Opciones de impresion en Writer

Seleccionar opciones de impresora para un

documento

Las selecciones hechas en el dialogo de Opciones de impresora se

aplican inicamente a la impresién de este documento.

Si desea especificar opciones de impresién predeterminadas, necesita
usar dos paginas: Herramientas > Opciones > OpenOffice.org -
Imprimir (vea el Capitulo 2) y Herramientas > Opciones >
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OpenOffice.org Writer - Imprimir (pagina que se parece mucho a la
del didlogo de Opciones de impresion).

Algunos elementos de interés incluidos en el didlogo de Opciones de
impresora son:

« En la seccidon de Contenido, puede elegir que no se incluyan
graficos o fondos de color en los borradores, por ejemplo para
ahorrar tinta o tonos de color de la impresora.

« En la seccion de Pdginas, puede elegir:
- Imprimir paginas derechas (impares) o izquierdas (pares).
Esta configuracion es util cuando se desea escribir en ambos
lados de la pagina, pero no se tiene una impresora que pueda
hacer ese trabajo automaticamente.

- Imprimir las paginas en orden inverso.

- Folletos: los resultados de esta seccion se abordan en
“Imprimir un folleto” que aparecen en la pagina 43.

« En la seccidon de Observaciones, puede elegir si va a imprimir o no
algiin comentario que se haya anadido al documento (a través de
Insertar > Comentario) y dénde imprimirlos.

Imprimir en blanco y negro con una impresora de
color

Tal vez desee imprimir documentos en blanco y negro con una
impresora de color para ahorrar toner o tinta de color. Esta opcion se
usa con frecuencia cuando se van a imprimir borradores o documentos
que se van a fotocopiar en blanco y negro. Existen diferentes opciones.

Para imprimir el documento actual en blanco y negro o en una escala
de grises:

1) Haga clic en Archivo > Imprimir para abrir el didlogo Imprimir.

2) Haga clic en Propiedades para abrir el didlogo de propiedades
de la impresora. Aunque las opciones existentes varian de una
impresora a otra, encontrara una opcion para Color. Consulte los
documentos de ayuda de la impresora o los manuales del usuario
para obtener mas informacioén.

3) Las opciones de color pueden incluir blanco y negro o escala de
grises. Escoja una de ellas, aunque la escala de grises es mejor si
tiene graficos en el documento. Haga clic en Aceptar para
confirmar la eleccion y regresar al didlogo Imprimir, y a
continuacién, vuelva a hacer clic en Aceptar para imprimir el
documento.
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Para configurar OOo de manera que todos los textos a color y todos los
graficos se impriman como escalas de grises:

1) Elija Herramientas > Opciones > OpenOffice.org >
Imprimir.

2) Seleccione la opcion de Convertir colores a escala de grises y
haga clic en Aceptar para guardar los cambios.

Para configurar OOo Writer de manera que los textos en color se
impriman en negro y los graficos en escalas de grises:

1) Haga clic en Herramientas > Opciones > OpenOffice.org
Writer > Imprimir.

2) En Contenido, seleccione la opcion de Imprimir en negro y haga
clic en Aceptar para guardar el cambio.

Visualizacion de paginas antes de la impresion

La visualizacién normal de paginas en Writer le ofrece el aspecto que
tendra la pagina cuando se imprima, pero muestra inicamente una
pagina a la vez. Si estd disefiando un documento con paginacién doble,
tal vez desee ver qué aspecto tendran las paginas impares. OOo le
ofrece dos formas de hacer esto:

. Vista de diseno (vista editable): vea “Diseno de vista” en la
pagina 8.
. Vista preliminar (vista de sdlo lectura): desde donde puede

imprimir muchas paginas en una sola hoja de papel.

Para usar la Vista preliminar:
1) Haga clic en Archivo > Vista preliminar o haga clic en el botén

de Vista preliminar by

La ventana de Writer cambiara y mostrara la pagina actual y la
siguiente; ademas la barra de herramientas de Vista
preliminar aparece en lugar de la barra de Formato.

= =2 | & & BE - m | & [s1% [w] Q| I &% ﬁﬂ Cerrar |a vista preliminar
Figura 27: Barra de herramientas de Vista preliminar
2) Haga clic en en el icono de Vista previa de libro ™° para

mostrar que las paginas izquierda y derecha estan en su orientacion
correcta.

3) Para imprimir el documento desde esta vista de pagina, haga clic

en el icono de Imprimir archivos directamente & para abrir el
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didlogo Imprimir. Elija las opciones que desee y haga clic en
Aceptar para imprimir.

4) Para cambiar los margenes u otras opciones de impresion, haga
clic en el icono de Opciones de impresion 'l Vista preliminar
y se mostrara el dialogo.

-~ 1
COpciones de impresion
Distribucian
) —_— — fcepkar
Filas 1 ]| Columnas 2 ]
f
Margenes
Izquierda  0,00cm [ Derecha 0,00cm (2
Arriba 0,00cm 14| Abajo 0,00cm 15
Predeterminado
Esparcio
Horizontal 0,000 [ Vertical 0, 00cm
Formato
{:} Horizonkal {i} ﬂé?fi'ﬁgﬁ

Figura 28: Didlogo Opciones de impresion

Imprimir un folleto

Puede imprimir un documento con dos paginas a cada lado de una hoja
de papel, dispuestas de tal manera que, una vez impresas, se doblen
por la mitad y queden en el orden correcto para formar un panfleto o
un cuadernillo.

Para imprimir un folleto en una impresora de una sola cara:

1) Organice el documento de forma que obtenga un buen resultado
cuando se imprima a mitad del tamano (elija los margenes
apropiados, la tipografia, el tamano, etc.). Haga clic en Archivo >
Imprimir. En el didlogo de Imprimir, haga clic en Propiedades y
asegurese de que la impresora tenga la misma orientacion (retrato o
de paisaje) que la especificada en la configuracion de pagina del
documento. (Normalmente carece de importancia la orientacién,
pero en la impresion de folletos, no.

2) Haga clic en Opciones. En la seccién Paginas del didlogo de
Opciones de Impresién, elija Folleto (o Prospecto) y Paginas
derechas. Haga clic en Aceptar dos veces para imprimir el primer
lado de cada pagina.

3) Gire las paginas y coloquelas otra vez en la impresora, en la
orientacién correcta para poder imprimir por el lado en blanco. Tal
vez tenga que experimentar un poco hasta averiguar la disposicion
correcta para su impresora.
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4) Haga clic en Archivo > Imprimir y compruebe las Propiedades
para asegurarse de que la configuracién de la impresora sigue
siendo la correcta.

5) Vuelva a hacer clic en Opciones. En la seccién Paginas del
didlogo de Opciones de impresion, elija Folleto (o Prospecto) y
Pagina izquierda. Haga clic en Aceptar dos veces para imprimir
los lados siguientes.

6) En caso de que su impresora pueda trabajar a doble cara, haga
entonces clic en las opciones de Paginas izquierdas, Paginas
derechas y Folletos, y no solo realizara la impresion de dichas
paginas, sino que las colocara en orden.

Imprimir sobres

La accion de imprimir sobres implica dos pasos: configuracién e
impresion.

Si desea configurar que un sobre se imprima por separado o con el
documento:

1) Elija Insertar > Sobre en la barra de menus.

2) En el didlogo de Sobre, empiece por la etiqueta de Sobres (Figura
29). Compruebe, agregue o modifique la informacion referente al
destinatario y el remitente.

Puede escribir la informaciéon directamente en las casillas
respectivas o utilizar la lista desplegable situada a la derecha y
seleccionar la base de datos o tabla desde donde podra extraer la
informacién, si asi lo desea. Vea el Capitulo 11 (Usar la Combinacién
de Correo) en la Guia de Writer para tener mas informacion.

3) Enla pagina de Formato (Figura 30), compruebe o modifique la
posicién y la informacion tanto del destinatario como del remitente .
El area de visualizacién en la parte inferior derecha muestra los
efectos de las diferentes posiciones.

Para dar formato al texto de esos bloques, haga clic en los botones
de Editar, situados a la derecha. En la lista desplegable, dispone de
dos opciones: Caracter y Paragrafo.
« En Caracter, puede elegir Fuentes (Tamaros,...), Efectos de
fuente (Subrayado, Color), Posicion (Rotacidn/escala,...),
Hiperenlace, Fondo y algunas mas.
« En Pardgrafo, puede elegir Sangrias y espacios, Alineamiento,
Flujo de texto, Tabuladores, Iniciales, Borde y Fondo.
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rSuhre

Sobre |Formato | Impresora

Destinatario Base de datos
ﬁ Bibliography v
Tabla
bitlio v
™ Campo base de datos

<] B [I] Address v

Remitente
]
v
< >
[ Mueyvo doc, ] [ Insertar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Reskablecer ]

Figura 29: Eleccion de informacion del destinatario y del

remitente
o Sy
Sobre
Sobre |Formato | Impresora
Destinatario
Posicion
de izquierda E,00cm [ Formato
desde arriba 5, 00cm ¢
Remitente
Posicion
de izquierda 1,00¢m 3 Formato -
desde arriba 1,00cm [
Tamario
Formato Cefinido pl:ur:v:
Ancha 10,00cm |2
albura 10,00cm (4
[ Mueyo doc, ] [ Insertar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer ]

Figura 30: Eleccion de la posicion y el tamano de los elementos

4) En la parte inferior izquierda de esta pagina, elija el formato de
sobre en la lista desplegable. Las dimensiones del sobre
seleccionado se muestran en las casillas situadas debajo de cada
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formato. Si elige una formato ya existente, debe inicamente
comprobar los tamanos. Si, por el contrario, en la lista de Formato
elige Definido por el usuario, podra modificarlos.

5) Después de haber dado el formato, dirijase a la pagina de
Impresora (Figura 31) para elegir opciones de impresion tales como
orientacion del sobre o desplazamiento. Tendra que experimentar un
poco hasta conseguir el mejor rendimiento para su impresora.
También es posible elegir otra impresora o alterar su configuraciéon
(por ejemplo, especificar la bandeja que contiene los sobres) para un
trabajo de impresién concreto.

rSuI:-re W

Sobre | Formato |Impresora

Crientacion del sobre

®/lel & B 5] L4

{:*} Imprimir resverso

{:} Imprimir anverso

Haria la derecha 0,00

4

Hacia abajo 0,00cm

A

Impresora ackual

HP Photasmart C4500 series

[Muevu:u doc. ][ Inserkar ][ Cancelar H Avuda ][Bestal:ule-:er

Figura 31: Eleccion de las opciones de la impresora para
imprimir sobres
6) Cuando haya finalizado la configuracién y esté listo para la

impresién, haga clic en el boton de Documento nuevo, o bien en
el boton Insertar para finalizar la operacion. La opcion
Documento nuevo produce un solo sobre o inicia un documento
nuevo con él, mientras que Insertar agrega el sobre como pagina
numero 1 a un documento existente.

Para no continuar con la accion de crear un sobre, haga clic en
Cancelar o presione la tecla Esc. Asimismo, puede hacer clic en
Restablecer para anular los cambios y regresar a la configuracion
original existente cuando se abrié el didlogo.
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7) Cuando cierre el didlogo de Sobre, regresara al documento.
Ambos, tanto el sobre como el documento, se encuentran en el
mismo archivo, por lo que se recomienda guardarlo antes de
proseguir.

Para imprimir el sobre:

1) Elija Archivo > Imprimir desde la barra de menus.

2) En el didlogo de Imprimir, en la seccién Area de impresion, elija
Paginas y escriba la cifra 1 en la caja. Haga clic en Aceptar para
iniciar la impresion.

Imprimir etiquetas

Las etiquetas se usan habitualmente para escribir listas de direcciones
(en las que cada etiqueta muestra una direccién diferente), pero
también sirven para hacer copias multiples de una etiqueta solamente,
por ejemplo para disenar pegatinas con la direccion del remitente.

Para imprimir etiquetas:

1) Escoja Archivo > Nuevo > Etiquetas desde la barra de menus y
se abrira el didlogo de Etiquetas.

2) Enla pagina de Etiquetas, escriba el texto correspondiente a la
etiqueta en la casilla de Texto de etiquetas o use las listas
desplegables de la Base de datos y Tablas para elegir la
informacién que necesita, tal y como se describe en el Capitulo 11
(Usar combinacion de correo) en la Guia de Writer .
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Etiquetas

Etiquetas | Formato | Opciones

Texto de la etiqueta

Texto de la etiqueta [ Direccion Base de datos

Tabla

Campo de la base de datos

v = 9
Formako
() Conkinuo Marca Leitz bl
(®) Hoja Tipo [Usuaria] v
[Usuario]: 10,00cmm x 10,00cm (1 x 1)
[ Hueya docurenta ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer

Figura 32: Didlogo de Etiquetas, en la pdgina de Etiquetas

3) Seleccione la coleccién de etiquetas de la lista desplegable de
Marca. Los tipos para esa determinada marca aparecen en la lista
desplegable de Tipo. Seleccione el tamano y el tipo de etiquetas que
desee. También puede seleccionar Usuario en la lista Tipo y a
continuacion realizar una seleccién mas concreta en la pagina de
Formato.

4) En la pagina de Formato (Figura 33), seleccione las distancias, los
tamanos, los margenes, las columnas y las filas para disefiar las
etiquetas definidas por el usuario o simplemente corrobore una
marca de la coleccidn de etiquetas que haya cargado en la
impresora.
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Etiquetas
Etiquetas [Formato |Opriones
Leitz [Usuario]
Distancia horiz. 10,00cm 5
Distancia wert. 10,00cm 2
Ancho 10,00cm (%
Alkura 10,00cm 2
Margen izquierdo 0,00 s Ancho
Matrgen supetior 0,000crn i Filas
Columnas 1 Altll'lra
Fllas ) s Columnas
[ Mueyvo docurento ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Reskablecer

Figura 33: Didlogo de Etiquetas, pdgina de Formato

5) Haga clic para Guardar su nuevo formato.

6) Cuando haya terminado de dar formato, haga clic en Nuevo
documento para obtener la hoja de etiquetas o haga clic en
Cancelar (o presione la tecla de Esc). Igualmente puede hacer clic
en Restablecer para anular los cambios y regresar a la
configuracion original existente cuando se abri6 el didlogo. En la
pagina de Opciones, elija imprimir toda la pagina de etiquetas o una
sola etiqueta, a continuacidn, seleccione la columna y la fila.
También puede hacer cambios de la configuraciéon de la impresora.

7) Puede imprimir directamente a través del icono de Imprimir
archivo directamente desde la barra de herramientas, eligiendo
Archivo > Imprimir desde la barra de ments, o puede guardar el
archivo y hacer la impresién mas tarde.
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Etiquetas

Etiquetas | Formato (Opciones

Distribwir

) Una etiqueta Colurnna 1 Fila 1

|:| Sincronizar conkenidos

Impresora

HF Photosmart C4500 serigs
[ Hueya docurenta ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer

Figura 34: Didlogo de Etiquetas, en la pdgina Opciones

Enviar un fax con Writer

Para enviar un fax directamente desde OpenOffice.org, necesita un
modem y un controlador de fax que permita la comunicacién entre
dicho médem y las aplicaciones.

Enviar un fax a través del dialogo Imprimir

8) Abra el didlogo de Imprimir eligiendo Archivo > Imprimir y
seleccione el controlador de fax en la lista Nombre.

9) Haga clic en Aceptar y abrira el didlogo del controlador, en
donde podré seleccionar el destinatario del fax.

Agregar un icono de fax a la barra de herramientas

Se puede configurar OpenOffice.org para que, al hacer simplemente
clic sobre un icono, se envie directamente el documento actual como
fax. Vea el capitulo 14 (Personalizar OpenOffice.org) para obtener
instrucciones al respecto.
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Seguir los cambios hechos a un
documento

Dispone de distintos métodos para seguir los cambios hechos en un
documento.

1) Hacer los cambios en una copia del documento (archivado en una
carpeta diferente o con otro nombre, o ambas premisas), a
continuacién utilizar Writer para combinar los dos archivos y
mostrar las diferencias. Haga clic en Editar > Comparar
documento. Este método resulta especialmente 1til en caso de que
sea la Uinica persona que esté trabajando con el documento, puesto
que se evita que se incremente el tamano que se anada complejidad
al proceso, como ocurre con otros métodos.

2) Guardar versiones como si fuesen partes del documento original.
No obstante, este método puede causar problemas con documentos
muy extensos o complejos, especialmente si ha guardado una serie
de versiones. Evite este método en la medida de lo posible.

3) Usar las marcas de cambio de Writer (habitualmente
denominadas “lineas rojas” o “marcas de revisién”) para mostrar
dénde se ha agregado o borrado material o en qué seccion se ha
cambiado el formato. Seleccione Editar > Modificaciones >
Grabar. Posteriormente, usted o cualquier persona puede revisary
aceptar o rechazar cada uno de los cambios. Haga clic con el botén
secundario en un cambio concreto y elija en el menu desplegable
Aceptar cambio o Rechazar cambio, o elija Editar >
Modificaciones > Aceptar o Rechazar para ver la lista de
cambios y aceptarlos o rechazarlos. Puede encontrar informacion
mas detallada en la Guia de Writer.

No se graban todos los cambios. Por ejemplo, el cambio de un
tabulador para alinear hacia la derecha en lugar de a la
izquierda, los cambios en férmulas (ecuaciones) o los graficos
enlazados no se registran.

Consejo

Usar campos

Una de las caracteristicas mas utiles en Writer son los campos. Se usan
para los datos que se modifican en un documento (como por ejemplo la
fecha actual o el numero de paginas total de un documento) y también
para insertar propiedades de un documento, como por ejemplo el
nombre, el autor, la fecha o la ultima actualizacién. Los campos son la
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base para las referencias cruzadas (vea a continuacion Usar
referencias cruzadas). Los campos se usan también para la numeracion
automatica de ilustraciones, tablas , encabezados y otros elementos,
ademds de una amplia gama de funciones, tantas que resulta imposible
describirlas todas aqui. Vea el Capitulo 14 (Trabajar con campos) de la
Guia de Writer para obtener informacion mas detallada.

Enlazar a otras partes del documento

Al establecer referencias a otras partes del documento puede ocurrir
que éstas queden desactualizadas si se reorganiza el orden de los
temas, se anade o elimina material o se retoca un encabezado. Writer
ofrece dos formas de asegurarse de que las referencias estan
actualizadas a través de la insercién de vinculos o enlaces a otras
partes del mismo documento o de un documento diferente:

« Hiperenlaces
« Referencias cruzadas

Con ambos métodos se obtiene el mismo resultado si hace Control+clic
sobre el vinculo al abrir el documento en Writer: se dirige
directamente al elemento con el que se ha establecido la referencia
cruzada. Sin embargo, también presentan notables diferencias:

+ El texto de un hiperenlace no se actualiza automaticamente si se
cambia el texto del elemento enlazado (aunque se puede cambiar
de forma manual), sino que es el texto modificado el que se
actualiza automaticamente en la referencia cruzada.

« Al usar un hiperenlace, no se puede elegir el contenido del enlace
(por ejemplo, texto o nimero de pagina), mientras que, al usar
una referencia cruzada, se dispone de varias opciones, incluidas
las marcas de texto.

« Para establecer un hiperenlace con un objeto como un grafico y
conseguir que el hiperenlace muestre un texto util, como Figura
6, tiene que, o bien ponerle un nombre util a ese objeto en lugar
de dejarlo con el nombre predeterminado (“Grafico6”), o bien
usar el didlogo Hiperenlace para modificar el texto visible. Por el
contrario, las referencias cruzadas a las ilustraciones con textos
muestran de forma automatica el texto util y permiten distintas
variaciones del nombre.

« Si guarda un documento Writer en HTML, los hiperenlaces
permanecera activos, pero las referencias cruzadas no. (Ambos
siguen activos si el documento se exporta a PDF.)
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Usar hiperenlaces

La forma mas sencilla de insertar un hiperenlace en otra parte del
mismo documento es mediante el Navegador:

1) Abra el documento que contiene los elementos entre los que
desea establecer la referencia.

2) Abra el Navegador (haciendo clic en el icono, eligiendo Ver >
Navegador o presionando F)5).

3) Haga clic sobre la flecha situada junto al icono Modo arrastrar y
elija Insertar como hiperenlace. (Fijese en la Figura 35).

4) En la lista de la parte inferior del Navegador, seleccione el
documento que contiene el elemento con el que desea establecer
la referencia.

5) En la lista del Navegador, seleccione el elemento que desea
insertar como hiperenlace.

6) Arrastre el elemento a la ubicacién del documento donde desea
insertar el hiperenlace. El nombre del elemento se inserta como
un hiperenlace activo en el documento.

Mavegador ] © &
+ N

O - & 1 -
@ @ @' (ECARECRNEE |« Insertar con el hiperenlace
Insertar como vinculo

= -

...............................

................................. Insetkar coma copia
T

[C7] Marco de texto
@ Imagenes
% tihijetas OLE
Marcas de bexto
% Secciones
=% Hiperenlaces
,,%% Referencias “

Sin mombrel {ackiva) w

Figura 35: Insertar un hiperenlace a través
del Navegador

De igual modo, puede usar el didlogo de Hiperenlace si desea insertar
y modificar los hiperenlaces dentro de un documento o entre distintos
documentos. Consulte el Capitulo 12 (Creacién de paginas web).

Usar referencias cruzadas

Si incluye de forma manual referencias a otras partes del documento,
éstas pueden quedar facilmente desactualizadas si modifica alguna
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palabra de un encabezado, anade o elimina ilustraciones o reorganiza
los temas. Reemplace las referencias cruzadas que haya incluido
manualmente por referencias automaticas, de forma que, cuando
actualice los campos, todas ellas se actualicen automaticamente y
muestren la redaccion o los numeros de pagina actuales. La pestafia de
Referencias cruzadas del didlogo Campos muestra algunos elementos,
tales como encabezados, marcas de texto, ilustraciones, tablas y
elementos numerados, como por ejemplo los pasos en un
procedimiento.

Para insertar un referencia cruzada a un encabezamiento o a un texto:

1) En el documento, coloque el cursor en el lugar donde desea que
aparezca la referencia cruzada.

2) Si el dialogo de Campos no esta abierto, haga clic en Insertar >
Referencia cruzada. En la pestana Referencias cruzadas, en la lista
Tipo de campo, seleccione el tipo de elemento al cual se va a hacer
referencia (por ejemplo, Encabezado o Figura).

Campos
Predeterminaciones Base de datos

Diocurnento Referencias cruzadas Funciones Informacidn del docurnento
Tipo de campo Seleccian
Establecer referencia Derechos de aukor ”
Insertar referencia WE0UE es Wriker? i
Encabezados La interfaz de ‘Writer
Parrafos numerados Barra de estado
Fiqura Madas de visualizacidn de documentos
Marcas de kexto Desplazarse rapidamente dentro de un documento

Trabajar con documentos

Guardar en formato de Microsoft Word "

Insertar referencia a Mombre

Pagina HOUE es Wriker?

Capitulo

Texto de referencia Walor

Encima/Debajo

Como estilo de pagina

Mrnero

mimero {sin contexka)

rdmero fcontexto completo)

[ Insertar ] [ Cerrat ] [ Ayuda ]

Figura 36: La pestafia de Referencias cruzadas del didlogo
Campos

Puede mantener esta pagina abierta si inserta muchas referencias
cruzadas.

3)Haga clic en los elementos que desee de la lista Seleccion, que
muestra todos los elementos del tipo seleccionado. En la lista
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Insertar referencia a, elija el formato deseado. Normalmente sera
Texto de referencia (para insertar el texto completo de un
encabezado o de un pie de ilustracién), Categoria y namero
(para insertar la palabra “Ilustracién” o “Tabla” y su nimero
correspondiente, pero sin pie), Numeracion (para insertar
solamente el nimero de la tabla o de la ilustracion, sin incluir la
palabra “Ilustracién” o “Tabla”), o Pagina (Para insertar el
numero de la pagina en la que aparece el texto de referencia).
Haga clic en Insertar.

Usar marcas de texto

Las marcas de texto estdn en una lista del Navegador y se puede tener
acceso a ellas directamente desde alli con un simple clic del ratéon. Se
pueden hacer referencias cruzadas a marcas de texto, como ya se ha
explicado anteriormente.

1) Seleccione el texto en el que desea insertar una marca de texto.
Haga clic en Insertar > Marca de texto.

2) En el didlogo de Insertar marca de texto, la caja de mayor tamafo
le mostrara las marcas de texto anteriormente definidas. Escriba el
nombre para la marca de texto en el caja superior y haga clic en
Aceptar para guardar.

.
Insertar marca

Marcas de texto

|

Eliminat

-

Aceptar

Figura 37: Insertar una marca de texto

Usar combinacion de correo

Writer ofrece funcionalidades muy tutiles para crear e imprimir:

« Copias multiples de un documento, para enviar a diferentes
destinatarios (modelos de carta)

- Etiquetas postales
« Sobres
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Todas esas caracteristicas, aunque difieren en su aplicacion, se basan
en el concepto de una fuente de datos registrada (una hoja de calculo o
una base de datos que contenga el registro de nombres y direcciones u
otra informacién al respecto), a partir de la cual se deriva la
informacién variable necesaria para cumplir su funcién.

El Capitulol1 (Combinar correspondencia) de la Guia de Writer
describe el proceso.

Usar documentos maestros

Los documentos maestros normalmente se usan para la produccion de
documentos extensos como un libro, una tesis o un informe detallado;
o cuando diferentes personas esta escribiendo diferentes capitulos u
otras partes del documento, de forma que no sea necesario tener que
compartir carpetas. Un documento maestro une diferentes textos de
documentos individuales en un solo documento mas extenso,
unificando los formatos, los indices tematicos y otros tipos de indices,
bibliografias, tablas o listas.

Los documentos maestros funcionan en Writer; sin embargo, y hasta
que se familiarice con ellos, puede llegar a pensar que son poco fiables
o dificiles de usar. Vea el Capitulo 13 (Trabajar con documentos
maestros) de la Guia de Writer.

Crear formularios

Un documento estandar de texto muestra informacion: una carta, un
reporte o un folleto, por ejemplo. Por regla general, el lector también
puede modificarlo todo o no cambiar nada. Un formulario tiene
secciones que no se van a modificar y algunas otras secciones
disenadas para que el lector realice cambios Por ejemplo, un
cuestionario tiene una introduccion y una serie de preguntas (que no
cambian) y una serie de espacios para que el lector inserte sus
respuestas.

Los formularios se usan en tres casos:

« Para crear un documento sencillo con espacios para completar,
como un cuestionario que se envia a un grupo de personas que, una
vez lo completen, lo devolveran.

« Para enlazar el documento a una base de datos o a una fuente de
informacién y permitir al usuario agregar informacién. Por ejemplo,
en el caso de alguien que anote pedidos y desee introducir la
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informacion de cada uno de ellos en una base de datos a través de
un formulario.

« Para ver la informacién que contiene una base de datos o una
fuente de datos. Por ejemplo, en el caso de un bibliotecario que
desea recoger informacion sobre libros.

Writer ofrece diferentes formas de incluir la informacién en un
formulario, incluyendo casillas de verificaciéon, botones opcionales,
cajas de texto, listas desplegables y campos de texto con barras de
desplazamiento. Vea el Capitulo 15 (Usar formularios en Writer) de la
Guia de Writer.
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